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1. INTRODUCCION

El Manual de Contrataciéon de la AGENCIA LOGISTICA DE LAS FUERZAS MILITARES, contiene los
lineamientos, principios, pautas y procedimientos que deben ser aplicados para los procesos
contractuales que se adelanten en la Entidad a nivel nacional, con fundamento en la Constituciéon
Politica de 1991 de la Republica de Colombia, con arreglo en las normas vigentes, que contienen
reglas generales en materia de contratacion publica, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de
2011, y Ley 1882 de 2018, sus decretos reglamentarios y demas normas relacionadas y
suplementarias que se concretan en el marco juridico del presente Manual, erigiéndose en una
herramienta de gestién de obligatorio cumplimiento para todas las dependencias de la Agencia
Logistica de las Fuerzas Militares, con el proposito de lograr una mayor eficiencia y eficacia de la
gestion contractual conforme con el marco legal imperante en el territorio nacional.

Teniendo en cuenta que la Ley 80 de 1993 “Estatuto General de Contratacién de Administracion
Publica”, modificada por la Ley 1150 de 2007 y Ley 1882 de 2018 al introducirle entre otras,
modificaciones en las medidas tendientes a garantizar los principios de eficiencia y transparencia,
norma que a su vez fue reglamentada por el Decreto 1082 de 2015, se hace necesaria la actualizacion
del Manual de Contratacion de la Entidad

El articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 establece que las Entidades Estatales sometidas al
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica deberan contar con un Manual de
Contratacion, ajustado a los lineamientos generales dispuestos por Colombia Compra Eficiente.

De conformidad con el Decreto 1753 del 27 de octubre de 2017 “por el cual se modifica la estructura
interna de la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares y se determinan las funciones de sus
dependencias”, se hace necesaria la actualizacion del Manual de Contratacién de la Entidad, adoptado
mediante Resolucién No. 1109 de 30 de noviembre de 2021.

La reglamentacion contenida en este manual se encuentra enmarcada dentro de la potestad de auto
organizacioén de la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares y corresponde a las nuevas disposiciones
legales y lineamientos de Colombia Compra Eficiente, en aras de garantizar la legalidad vy
transparencia de los procesos contractuales que se adelanten.
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2. ALCANCE

El alcance del presente manual es implementar de una guia que tiene como principal propésito
determinar qué se incluird en los procedimientos contractuales y que aspectos son necesarios tener
en cuenta en materia de contratacion estatal, otros propdsitos de esta etapa incluyen el identificar los
aspectos clave aincluir, establecer el marco y los limites con los que el lider del proceso trabajara,
proveer informacion sobre qué esperar de la guia a todos quienes estén interesados, y asegurar que
la guia tendra una extension adecuada y razonable.

3. LINEAMIENTOS GENERALES

3.1 Naturaleza juridica de la Entidad.

La Agencia Logistica de las Fuerzas Militares, es un establecimiento publico del orden nacional,
adscrito alMinisterio de Defensa Nacional, dotado de personeria juridica, autonomia administrativa,
financiera y patrimonial, creado mediante Decreto 4746 de 2005 que dispuso la fusién de los Fondos
Rotatorios de la Armada Nacional y la Fuerza Aérea Colombiana en el Fondo Rotatorio del Ejército, el
cual fue modificado mediante el Decreto 1753 del 27 de octubre de 2017, “Por el cual se modifica la
estructura interna de la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares y se determinan las funciones de
sus dependencias”.

3.2 Estructura Organizacional de la Entidad.
La estructura de la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares se encuentra regulada por el Decreto
1753 del 27 de octubre de 2017 asi:

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

I OFICINA ASESORA DE PLAMEACION E I OFICINA ASESORA JURIDICA |

INNOVACION INSTITUCIOMNAL
OFICINA CONTROL INTERNC DISCIPLINARIO |

OFICINA CONTROLINTERNO

OFICINA TECNOLOGIAS DE LA
| INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES - TIC |[EE—

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION
ADMINIS TRATIVA Y
TALENTO HUMANO

SUBDIRECCION GENERAL
ABASTECIMIENTOS Y
SERVICIOS

DIRECCION
| ABASTECIMIEMTOS CLASEN

DIRECCION OTROS
ABASTECIMIENTOS Y
SERVICIOS

DIRECCION
FINANCIERA DIRECCION
INFRAES TRUC TURA

SUBDIRECCION SUBDIRECCION
GEMNERAL GENERAL OPERACION
CONTRATACIKON LOGISTICA

DIRECCHON
PRODUCCION
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TALENTO HUMANO | PRESUPUESTOY PRE - CONTRACTUAL CADs
| CARTERA : | : I
sST TESORERIA CONTRACTUAL ; CATEi‘“NG
SERVICIOS ABASTECIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE BIENES Y
I SERVICIOS
GESTION DOCUMENTAL , |
| OTROS BIENES Y
; . SERVICIOS
TECNOLOGIA
3.2.1 Misién

Proveer soluciones logisticas focalizadas en abastecimientos Clase I, Clase lll e Infraestructura a las
Fuerzas Militares de Colombia y a otras entidades del Estado, en todo tiempo y lugar y desarrollar sus
capacidades en la gestién de otros bienes y servicios.

3.2.2 Visibn

En 2022 la ALFM sera el operador logistico con los mas altos niveles de competitividad sistémica,
Integrada a los sistemas logisticos de las FFMM y otros actores de orden nacional e internacional. En
2025 de la Fuerza Publica En 2030 a nivel nacional.

3.2.3 Marco Juridico
Para todos los efectos legales, el presente manual de contratacion se regiré por:

e Ley 80de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Puablica”

e Ley 816 de 2003 “Por medio de esta norma se apoya la industria nacional a través de la
contratacionpublica’.
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Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen 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”. A su vez la presente Ley introduce modificaciones a la
ley 80 de 1993.

Ley 1474 de 2011. “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion pablica”

Decreto 4170 de 2011 "Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente-, se determinan sus objetivos y estructura”

Decreto 019 de_2012 Estatuto Anti-tramites “Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Pablica”,

Decreto 1082 de 2015 "Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector
administrativo de planeacion nacional"

Ley 1882 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”.

Decreto 392 de 2018, “Sobre incentivos en Procesos de Contratacion en favor de personas con
discapacidad”

Ley 1952 de 2019 “Por la cual se expide el cédigo disciplinario, se deroga la Ley 734 de 2002
y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el derecho disciplinario”.

Decreto 342 de 2019, “Por el cual se adiciona la Seccién 6 de la Subsecciéon 1 del Capitulo
2 delTitulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1082 de 2015, sobre documentos tipo para
licitacién de obra publica de infraestructura de transporte”.

Decreto 2106 de 2019 “Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar
tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en la administracién publica”

Ley 2022 de 22 de julio de 2020 “Por la cual modifica el articulo 4 de la ley 1882 de 2018 y se
dictan otras disposiciones”
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e Ley 2046 del 06 de agosto de 2020 “Por la cual se establecen mecanismos para promover la
participacion de pequefios productores locales agropecuarios y de la agricultura campesina,
familiar y comunitaria en los mercados de compras publicas de alimentos.

e Decreto 399 de 2021 “por el cual se modifican los articulos 2.2.1.1.2.1.1., 2.2.1.2.1.3.2. y
2.2.1.2.3.1.14., y se adicionan unos paragrafos transitorios a los articulos 2.2.1.1.1.5.2,,
2.2.1.1.1.5.6. y 2.2.1.1.1.6.2. del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacion Nacional”.

o Decreto 310 de 2021 “Por el cual se reglamenta el articulo 41 de la Ley 1955 de 2019, sobre
las condiciones para implementar la obligatoriedad y aplicacion de los Acuerdos Marco de
Precios y se modifican los articulos 2.2.1.2.1.2.7. y 2.2.1.2.1.2.12. del Decreto 1082 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional”

o Decreto 248 de 2021 “Por el cual se adiciona la Parle 20 al Libro 2 del Decreto 1071 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo Agropecuario, Pesquero y de Desarrollo
Rural, relacionado con las compras publicas de alimentos”

e Decreto 742 de 2021 “Por medio del cual se modifica el articulo 2.2.22.2.1. del Decreto 1083
de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, con el fin de incorporar la politica
de Compras y Contratacion Publica a las politicas de gestion y desemperio institucional”

e Decreto 680 de 2021 “Por el cual se modifica parcialmente el articulo 2.2.1.1.1.3.1. y se adiciona
el articulo2.2.1.2.4.2.9. al Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacion Nacional, en relacién con la regla de origen de servicios en el
Sistema de Compra Publica”

e Ley 2160 del 25 de noviembre de 2021 “Por medio del cual se modifica la Ley 80 de 1993y la
Ley 1150 de 2007”

3.3 Objetivo General

Ofrecer un instrumento practico para facilitar la gestion contractual al interior de la Entidad y servir de
guia para conocimiento, informacion y consulta de todos los participes de la gestién contractual, con
el objeto de cumplir los fines de la contratacion, estandarizado a nivel nacional a fin de dar cumplimiento
a las necesidades de las Fuerzas Militares.
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3.4 Objetivos Especificos
e Entregar a los funcionarios de la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares a nivel nacional,
una guia que les permita adelantar los procesos contractuales de acuerdo con lo que establece
la norma para poder impulsar los respectivos procesos de seleccion de una manera eficaz y
eficiente.

e Actualizar y unificar en un solo cuerpo normativo los parametros, principios, pautas y
procedimientos que deben ser aplicados para llevar a cabo los procesos contractuales de la
Agencia Logistica de las Fuerzas Militares.

e Asignar responsabilidades a los funcionarios que intervienen en las actividades de la gestion
contractual, y aquellas que deben ser ejecutadas por los encargados de la supervision en la
ejecucion de los Contratos que suscriba la Agencia Logistica.

e Fortalecery orientar la eficacia de la gestion administrativa que conlleve a la satisfaccion de las
necesidades propias y las de sus aliados estratégicos mediante una gestion integrada y
armonica de las dependencias que participan en el desarrollo de la actividad contractual.

o Propender por la oportuna y debida ejecucién de los recursos asignados a la Entidad, dentro
del marco de la transparencia.

3.5 Responsabilidad

La responsabilidad en la aplicacion de los procedimientos que fija este Manual recae sobre los
agentes o servidores publicos (art. 26 Ley 80/93), encargados del planeamiento, desarrollo y ejecucion
de los procesos de contratacidon de la entidad, esto es: los procesos responsables en la adquisicion del
bien o servicio, los comités internos, supervisores y demas funcionarios de conformidad con la Ley,
reglamentoo contrato.

Por su parte, en lo que atafie a los consultores y/o asesores externos que presten sus servicios a la
Entidad, “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, celebrado
por ellos, como por los hechos u omisiones que les fueren imputables constitutivos de incumplimiento
de las obligaciones correspondientes a tales contratos y que causen dafio o0 perjuicio a las entidades
derivados de la celebracion y ejecucion de Contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan
las actividades de consultoria 0 asesoria incluyendo la etapa de liquidacién de los mismos”

Asi las cosas, y con fundamento en lo indicado, todos los funcionarios, contratistas y sujetos
responsables de la actividad precontractual, contractual y post contractual, tendran que conocer y
aplicar las reglas y procedimientos previstos en el presente Manual.
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3.6 Competencia para expedir el presente manual y contratar.

La competencia para expedir el presente manual corresponde al Director General de la Agencia
Logisticade las Fuerzas Militares, de conformidad con lo sefialado en el manual de funciones y la
normatividad vigente y aplicable a la entidad.

En virtud del articulo 12 de la Ley 80 de 1993, el Representante de la Entidad o su delegado, podra,
dentro de los limites y condiciones, desconcentrar o distribuir de manera adecuada, la realizacién
detodos los actos y/o tramites inherentes a los procesos contractuales para la celebracién de los
Contratos, en los funcionarios de los niveles directivo o equivalentes.

3.7 Delegacion
El acto de delegacion correspondiente determinara los limites y condiciones para su cumplimiento y

ejecucion, el cual de ninguna manera confiere autonomia administrativa; es de anotar que la Resolucion
No. 176 de febrero 18 de 2019, modificada parcialmente por la Resolucion No. 246 de marzo de
2019,por medio de la cual “se delegan unas funciones y competencias relacionadas con la contratacién
de bienes y servicios con destino a la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares y se dictan otras
disposiciones”, la que podra ser modificada, adicionada, derogada, para tal efecto, desde ahora se
precisa, que dicho acto administrativo, formara parte del presente manual.

3.8 Control a la contratacion
El control previo administrativo de la actividad contractual corresponde a las oficinas de Control Interno.

De conformidad con la modificacion al articulo 65, inciso 3° de la Ley 80 de 1993, realizada por la Ley
2160 del 25 de noviembre de 2021.

El Director General de la Agencia Logistica de la Fuerzas Militares podra por regla general, al inicio de
cada proceso de contratacion y a solicitud del Subdirector General de Contratacion o Director de las
Regionales, solicitar acompafiamiento o actuacion preventiva integral sobre la gestién contractual al
Ministerio Publico. Para hacer dicha solicitud, se debera tener en cuenta: i) Gravedad de los hechos,
ii) Cuantia del proceso de seleccién o contrato, iii) Naturaleza del contrato o proceso de seleccidn,
iv) Impacto en la sociedad de los fines perseguidos por la contratacion.

3.9 Identificaciéon y declaracion de conflicto de intereses

Conforme al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) la Agencia Logistica de las Fuerzas
Militares, ha determinado frente a la identificacion y declaracién de conflicto de intereses, que los
posibles oferentes interesados en participar en los procesos de contratacion que adelanta la Entidad si
evidencian una posible situacion de conflicto de intereses antes de suscribir el contrato desde la etapa
precontractual tendran la posibilidad de consultar y radicar ante la Entidad los siguientes formatos:
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» La Agencia Logistica de las Fuerzas Militares cuenta con la guia de conflicto de intereses (GTH-
GU-14) en la cual se establecen los principios para la deteccion, prevencién y administracion de
potenciales conflictos de interés derivados del desarrollo propio de sus actividades. En este
documento se detalla el tramite que deben seguir los servidores publicos y contratistas cuando
se llegue a presentar una posible situacion de conflicto de interés.

» De igual manera, se cuenta con el formato declaracion de conflicto de interés para contratista
(GTH-FO-116) mediante el cual se comunica y se deja el registro de la novedad identificada con
alguna de las causales de impedimento y recusacion establecidas en el articulo 11 de la Ley
1437 de 2011.

» Se precisa que los anteriores documentos se encuentran publicados en la pagina web
institucional en el link de contratacion y en la herramienta suite visibn empresarial — SVE
disponibles para consulta y descarga

3.10 Creacion de expedientes contractuales en ORFEO.

La Agencia Logistica de las Fuerzas Militares ha dispuesto como plataforma de Gestibn Documental la
herramienta ORFEOQ, con el fin de a su vez crear expedientes contractuales en medio magnético los,
por lo tanto, cada uno de los procesos contractuales que adelanta la Entidad en todas y cada una de las
etapas propias del proceso de contratacién, debe reposar en dicha plataforma.

De manera que una vez se recibe el expediente contractual en la Subdireccién General de Contratacion
y en las coordinaciones de contratos regionales, el funcionario al que le sea asignado el expediente
contractual para su estructuracion juridica, debera crear el expediente en la plataforma, cargar los
documentos en archivo PDF con las respectivas firmas, de acuerdo a la lista de chequeo de la etapa
precontractual, contractual.

Para el caso de las regionales corresponde conforme la lista Unica de chequeo, dicha documentacion
debe a su vez reposar en orden logico y cronolégico en la carpeta en fisico.

Frente a la etapa contractual el funcionario al que le sea asignado el expediente desde las Regionales
y/o desde la Subdireccion General de Contratacién debera cargar en el expediente ya creado en
ORFEO, todos los documentos propios de la lista de chequeo de la etapa contractual hasta la liquidacion
y para el caso de las regionales la lista de chequeo Unica, finalmente si existe alguna situacion posterior
a la liquidacion del contrato se debera cargar en ORFEQO, aquella documentacion correspondiente a la
etapa post contractual, conforme a los lineamientos de gestion documental para el efecto. De manera
gue los procesos contractuales reposen en medio magnético en la Entidad.
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4 TERMINOS Y DEFINICIONES?

ACUERDOS COMERCIALES: Tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado
colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los cuales
existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios de origen
colombiano vy (i) los proveedores colombianos.

ACUERDO MARCO: Contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra Eficiente,
0 quien haga sus veces, para la provision a las Entidades Estatales de Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en este.

ADENDAS: Documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de condiciones.

ADICION: Consiste en la modificacion al valor del contrato, mediante la adicién de recursos con
observancia disposiciones legales que reglamentan el particular.

ACTA DE COORDINACION: Es el documento suscrito por el supervisor, ejecutor, y contratista en el
cual se enmarca el inicio del contrato, y se fijan las pautas para la ejecucion del contrato y el
cumplimiento de las obligaciones pactadas en el mismo.

ACTA DE INICIO: Es el documento suscrito por el supervisor o interventor y el contratista en el cual
se estipula la fecha de inicio para la ejecucion del contrato. A partir de dicha fecha se contabiliza el
inicio de su plazo de ejecucion.

ACTA DE SUSPENSION: Es el documento mediante el cual la Entidad y el contratista acuerdan la
suspension del contrato, cuando se presenten situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, o cualquier
otra circunstancia que impida la ejecucion del mismo. Este documento seré firmado por el supervisor
y/o interventor, el contratista y el ordenador del gasto y en el mismo debe indicarse si afecta el plazo
extintivo del contrato o no, teniendo en cuenta el principio de anualidad que nos rige. La suspension
puede terminarse mediante acta de reinicio o de manera automatica indicada en el acta de suspension.

ACTA DE REINICIO: Es el documento mediante el cual se da por terminada la suspension del contrato
por haberse superado las situaciones que le dieron origen y se ordena la reiniciacion de las actividades.
Este documento sera firmado por el supervisor y/o interventor, el contratista y el ordenador del gasto,
y es necesaria siempre y cuando el reinicio no se haya pactado de manera automatica.

! https://www.colombiacompra.gov.co/ciudadanos/glosario
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ACTA DE ENTREGA Y RECIBO A SATISFACCION: Es el documento que contiene la verificacion de
las condiciones de cumplimiento de los bienes, obras y servicios contratados y la manifestacion del
supervisor del contrato de recibirlos de conformidad con lo pactado contractualmente.

ACTO ADMINISTRATIVO QUE DEFINE EL PROCESO DE SELECCION: Es la manifestacion de la
entidad contenida en un documento, en la cual se adjudica o declara desierto un proceso de seleccién.

AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD CONTRACTUAL: Es la capacidad o facultad que tiene una
Entidad, una persona juridica o natural, para adquirir derechos y obligaciones.

BIENES NACIONALES: Bienes definidos como nacionales en el Registro de Productores de Bienes
Nacionales, de conformidad con el Decreto 2680 de 2009 o las normas que lo modifiquen, aclaren,
adicionen o sustituyan.

BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES: Bienes y servicios de
comun utilizacién con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o
similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su
adquisicion y a los que se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

BMC: Bolsa Mercantil Colombiana. La Bolsa Mercantil de Colombia es un escenario de negociacion
de productos agropecuarios, industriales, minero- energéticos y otros commodities, en el que los
clientes de las Sociedades Comisionistas miembros de la Bolsa pueden comprar o vender productos,
obtener financiacion o hacer inversiones a través de una Firma Comisionista.

CAPACIDAD RESIDUAL O DE CONTRATACION: Aptitud de un oferente para cumplir oportuna y
cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros compromisos contractuales afecten
su habilidad de cumplir con el contrato que esta en proceso de seleccion.

CATALOGO PARA ACUERDOS MARCO: Ficha que contiene: (a) la lista de bienes y/o servicios; (b)
las condiciones de su contratacién que estan amparadas por un Acuerdo Marco; y (c) la lista de los
contratistas que son parte del Acuerdo Marco.

CARTA DE INTENCION: Carta de intencion. Comunicacion a través de la cual las Entidades Estatales
manifiestan a la Bolsa su decision de adquirir o vender bienes, productos o servicios através del
escenario del Mecanismo Coordinador de Pais y le solicitan a la Bolsa llevar a cabo el procedimiento
de seleccion de la(s) sociedad(es) comisionista(s) miembro(s) que actuara (n) por su cuenta, en los
términos sefialados en el articulo 3.6.2.1.2.3. del Reglamento de la BMC, y en la cual se determinan
los Requisitos Habilitantes que se exigiran a las sociedades comisionistas miembros dela Bolsa que
deseen participar en la Rueda de Seleccion.
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CESION DEL CONTRATO: Es el acto por el cual un contratista transfiere a una persona natural o
juridica la obligacion de continuar con la ejecucion de un contrato perfeccionado y legalizado; dicho
acto solo procedera con previa autorizacién expresa y escrita de la Entidad.

CDP (CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL): Es el documento por el cual se
separa de un determinado rubro del presupuesto de la Entidad publica una suma especifica de dinero
con el fin de destinarla a la seleccién de un contratista en un proceso determinado, y cuya funcion o
propédsito es el reservar recursos presupuestales para la celebracion de un contrato orientado a la
ejecucion de un proyecto o un programa especifico, sin el cual dicho proyecto o programa no se
puede llevar a cabo. El certificado de disponibilidad presupuestal es un escrito expedido por el jefe de
presupuesto o quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacién para la asuncion de compromisos y la atencién de los gastos derivados
de los mismos, afectandose preliminarmente el presupuesto de la respectiva vigencia fiscal mientras
se perfecciona el compromiso y se efectia el correspondiente registro presupuestal). Sin este
documento, no podra llevarse a cabo ninguin contrato orientado a la ejecucién de un proyecto o
programa especifico.

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS: Sistema de codificacion de las Naciones Unidas para
estandarizar productos y servicios, conocido por siglas UNSPSC.

CONTRATO: Acuerdo de voluntades creador o generador de obligaciones para las partes. Cuando
una de las partes es una persona de derecho publico, estaremos frente a un contrato estatal, si ambas
partes son personas juridicas de derecho publico tendremos un contrato interadministrativo. En
términos del articulo 94 literal D de la ley 1474 de 2011, la carta de aceptacion de la oferta en los casos
de procesos adelantados a través de la modalidad de seleccién de minima cuantia constituye para
todos los efectos el contrato celebrado.

COTIZACION: Es la respuesta del Proveedor a una solicitud de cotizacion presentada por la Entidad
Comprador a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, Plataforma SECOP II, o directamente
solicitada a personas naturales o juridicas para conocer los precios del mercado.

CRONOGRAMA: Documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas y plazos para
las actividades propias del Proceso de Contratacion y el lugar en el que estas deben llevarse a cabo.

DOCUMENTOS DEL PROCESO: Los Documentos del Proceso son: (a) los estudios y documentos
previos; (b) el aviso de convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacion; (d) las Adendas; (e)
la oferta; (f) el informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la
Entidad Estatal durante el Proceso de Contratacion.
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ESTUDIO DE MERCADOQO: Es el estudio de mercado del Proceso de Contratacion para seleccionar los
Proveedores y establecer el presupuesto del proceso de contratacion.

ESTUDIOS PREVIOS: Los estudios y documentos previos estaran conformados por los documentos
definitivos que sirvan de soporte para la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones, invitacion
publica o contrato, de manera que los proponentes o el eventual contratista respectivamente, puedan
valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la Entidad.

ETAPAS DEL CONTRATO: Fases en las que se divide la ejecucion del contrato, teniendo en cuenta
las actividades propias de cada una de ellas las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal
para estructurar las garantias del contrato.

FICHA TECNICA DE NEGOCIACION: Documento a través del cual se delimita el objeto del encargo
gue se confiere a la sociedad comisionista compradora y se establecen las obligaciones que, en adicién
a las contenidas en el Reglamento de la BMC y las normas que lo desarrollan, debe cumplir la sociedad
comisionista compradora, asi como la forma de ejecutar el encargo conferido a través del contrato de
comision, las condiciones y obligaciones especiales que debe cumplir el comitente vendedor, la
posibilidad de solicitar cantidades adicionales y todas las particularidades que la Entidad Estatal
pretenda hacer valer en consecucion del fin del proceso de adquisicién o enajenacién adelantado.

GARANTIAS: Mecanismos de cobertura del riesgo otorgada por los oferentes o por el contratista.

GESTION CONTRACTUAL: Es el conjunto de actividades de planeacion, coordinacion, organizacion,
control, ejecucion y supervision de los Procesos de Contratacion de una Entidad Estatal.

GRANDES SUPERFICIES: Establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al
detal y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio.

INFORME DEL INTERVENTOR O DEL SUPERVISOR: Documento a través del cual el interventor o
el supervisor da cuenta a la Entidad sobre las situaciones que se presenten durante la ejecucion del
contrato. Sus informes estan destinados a servir de medios de prueba sobre el cumplimiento del
contrato, o bien, para la imposicion de sanciones al contratista, en el evento en que se presenten
situaciones de incumplimiento o para el pago de las obligaciones dinerarias a cargo del contratante.
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INTERVENTORIA: Consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice
una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad Estatal, cuando el seguimiento del
contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension
del mismo lo justifiquen. No obstante, lo anterior cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a
la naturaleza del contrato principal, podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero,
contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

INSTRUMENTOS DE AGREGACION DE DEMANDA: Permiten al Estado obtener mayor valor por
dinero en el sistema de contratacion publica al eliminar costos de intermediacion y al hacer mas agil y
simple los procesos de contratacion.

LIQUIDACION: Es el procedimiento mediante el cual, una vez concluido el contrato, las partesverifican
en qué medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones de él derivadas con el fin de establecer
si se encuentran 0 no en paz y salvo por todo concepto relacionado con su ejecucion.

LANCE: Cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.

MARGEN MINIMO: Valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe reducir el valor
del Lance o en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor del Lance, el cual puede ser
expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inicio de la subasta.

MODIFICACION: Las modificaciones del contrato, estén dadas por ajustes del valor, modificacion del
plazo inicial, del alcance del contrato, o reduccién del valor con modificacion de las obligaciones.

NOTIFICACION DEL SUPERVISOR Comunicacién mediante la cual el ordenador del gasto designa
alfuncionario que ejercera la supervision del contrato a partir del perfeccionamiento del mismo y
hastasu liquidacion, en la cual se especifica las funciones, limitaciones prohibiciones y facultades que
le asiste al supervisor.

OPERACION PRINCIPAL: Es el grupo de estudios, actividades que realiza Colombia Compra
Eficiente para: (i) identificar los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacioén, que deben ser un instrumento de agregacion de demanda; y (ii) para estudiar el mercado
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
instrumento de agregacion de demanda.
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OPERACION SECUNDARIA: Es la transaccion realizada por la Entidad Compradora, que inicia con
laidentificacion de una necesidad y la decision de efectuar un gasto para satisfacerla. Antes de adquirir
bienes y servicios de caracteristicas uniformes, la Entidad Estatal debe verificar si existe un
instrumento de agregacion de demanda para ese bien y/o servicio. Si existe, debe suscribirse enviando
para el efecto una comunicacién a Colombia Compra Eficiente y colocar la Orden deCompra en los
términos establecidos en el instrumento de agregacién de demanda.

ORDEN DE COMPRA: Es la manifestacién de la voluntad de la Entidad Compradora de vincularse a
un instrumento de agregacion de demanda, obligarse a sus términos y condiciones, y es el soporte
documental de la relacion entre el Proveedor y la Entidad Compradora.

PLAN ANUAL DE ADQUISCIONES (PAA): Plan general de compras al que se refiere el articulo 74
de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un
instrumento de planeacion contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y
actualizar en los términos del presente titulo.

PLIEGO DE CONDICIONES: Es el documento que contiene la descripcion técnica, detallada y
completa del bien o servicio requerida por la Entidad a través de un proceso de seleccion, los requisitos
objetivos de participacion de oferentes, los criterios de seleccidn, las condiciones de costo y calidad,
el cronograma y la informacion del contrato a celebrar. En virtud del articulo 94 literal A de la ley 1474
de 2011 para los procesos de seleccion adelantados a través de la modalidad de seleccionde minima
cuantia se publicara invitacion publica en la cual se sefialara el objeto a contratar, el presupuesto
destinado para tal fin, asi como las condiciones técnicas exigidas.

PROCESO DE CONTRATACION: Conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por
la Entidad Estatal desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad y
mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o bienes
o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.

PRORROGA: Documento mediante el cual se modifica el contrato prolongando en el tiempo la
ejecucion del mismo.

PROVEEDOR: Cualquier interesado en participar en el Sistema de Compra Publica vendiendo bienes,
obras o servicios a las Entidades Estatales.

REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la afectacion definitiva de la partida presupuestal destinada al

cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato y se realiza como un requisito para el
perfeccionamiento y legalizacion del contrato.

Cédigo CT-MA-01 Version 09 Fecha de Actualizacién 30-11-2021




PROCESO
GESTION DE CONTRATACION

\\// TITULO | cédigo: CT-MA-01
. Pagina
Y } Version No. 09 22de188
MANUAL DE CONTRATACION
(AGENCIA LOGISTICA
FUERZAS MILITARES Fecha 30 11 2021

RESOLUCION DE APERTURA: Es un acto administrativo de tramite que sefiala el término del proceso
de seleccion, proferido por el Representante Legal de la Entidad o su delegado, en el cual se incluirdn
las exigencias previas de un proceso de seleccidn; por ser un acto de tramite no tiene recursos, se
puede demandar en accién de nulidad.

RIESGO: Evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los
objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un Contrato.

RUBRO O POSICION PRESUPUESTAL: Es aquella parte del presupuesto de la Entidad que se afecta
especificamente para el desarrollo de un proceso de seleccion o un contrato; dicha afectacion se hace
en los términos dispuesto por la Ley Organica de Presupuesto.

RUEDA DE NEGOCIOS. Las ruedas de negocios constituyen escenarios de negociacion
administrados por la Bolsa en los cuales las sociedades comisionistas miembros pregonan sus
posturas para efectuar operaciones.

RUP: Registro Unico de proponentes que llevan las camaras de comercio y en el cual los interesados
en participar en Procesos de Contratacién deben estar inscritos.

RUT: Registro Unico Tributario.

SAP: Es la abreviatura de la expresién alemana "Systeme, Anwendungen und Produkte in der que
traducido significa "Sistemas, aplicaciones y productos para el procesamiento de datos".

SISTEMA DE SOFTWARE ERP significa, Enterprise Resource Planning (por sus siglas en inglés) o
Planificacion de Recursos Empresariales

SECOP: Sistema Electréonico de Contratacién Publica.

SECORP IlI: Es la nueva version del SECOP | (Sistema Electrénico de Contratacién Publica) para pasar
de la simple publicidad a una plataforma transaccional que permite a Compradores y Proveedores
realizar el Proceso de Contratacion en linea.

SELECCION OBJETIVA DE SOCIEDADES COMISIONISTAS MIEMBROS. Proceso de seleccion
gue se realiza en una rueda exclusiva para tal fin, denominada Rueda de Seleccion, en la que se
escoge a la sociedad comisionista miembro que actuard por cuenta de la Entidad Estatal en una
negociacién particular, mediante un proceso competitivo basado en el precio cobrado como comision
por sus servicios y de conformidad con lo sefialado en las normas de contratacion estatal aplicables,
através de un procedimiento interno de la BMC.
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SIIF: Es el sistema integrado de informacion financiera del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
SICOM: Es el sistema de informacién de combustibles liquidos del Ministerio de Minas y Energia.

SOLICITUD DE COTIZACION: Es el evento creado por la Entidad Compradora en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano para solicitar a los Proveedores la presentacién de su cotizacion.

TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO: Es el aplicativo del SECOP que Colombia Compra
Eficiente ha puesto a disposicion de las Entidades Compradoras y de los Proveedores a través del
cual deben hacerse las transacciones del instrumento de agregacién de demanda.

4.1 Herramienta ERP-SAP ) )
OBJETIVO DE LA HERRAMIENTA EN LOS PROCESOS DE GESTION DE CONTRATACION

FRENTE A MODALIDADES DE SELECCION: Distinguir de forma objetiva con legalidad, economia y
transparencia al contratista de productos clase I, y lll, conforme a la mision de la Entidad, asi como
otros bienes y servicios que se requieran; asi mismo realizar oportunamente el seguimiento y control a
la ejecucion de los contratos para entregar al cliente o dependencia el bien o servicio a entera
satisfaccion en forma directa o a través de las encuestas del servicio post venta.

Dentro de la gestién de compras, se han definido los siguientes documentos en SAP que soportaran
la gestidn de los procesos contractuales para la ALFM:

Solicitud de Pedido: Se creara una solicitud de pedido por cada dependencia de la oficina principal y
cada regional con la unidad de negocio correspondiente, de acuerdo a sus necesidades, documento
en SAP que reflejara la intencién de compra.

Pedido Abierto de Valor: Se creara un pedido abierto con referencia a la peticion de oferta una vez
se firme el contrato correspondiente de compra centralizada o compra abierta de valor.

Pedido: (Orden de Compra): Para compra centralizada o compra abierta de valor: Se creara un pedido
(orden de compra), con referencia al pedido abierto, de acuerdo a las entregas parciales del contratista,
cuando sea allegado de la dependencia solicitante, las facturas (y soportes cuando aplique) del
proveedor que ha entregado bienes o servicios en diferentes sitios de una ciudad o pais.

Para Compra Local: Se creard un pedido (orden de compra), con referencia a la peticién de oferta
una vez se firme el contrato correspondiente.

Para los contratos administrativos se debe establecer las, adiciones, modificaciones prorrogas,
reintegros reducciones y cualquier novedad que se registre en el marco de la ejecuciéon del contrato
hasta llegar a reportar en el sistema la liquidacion, a fin de proporcionar a los entes de control y los
usuarios de la Entidad la informacién real del contrato, a efectos que la informacion presupuestal
registrada coincida con SIIF Nacion.
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CONTRATO INTERADMINISTRATIVO: Procesar como pedidos abiertos en SAP los contratos y/o
convenios interadministrativos que se suscriben con las Fuerzas Militares, Entidades del Sector
Defensa y otras Entidades del Orden Nacional, con la informacion necesaria que permitira la ejecucion
y seguimiento de los subprocesos logisticos relacionados con la venta y distribucion de bienes clase I,
clase Ill, y otros bienes y servicios, con el fin de dar cumplimiento al objeto contractual.

Es necesario cargar en el sistema todo lo relacionado con adiciones, modificaciones, prorrogas, para
efectos del seguimiento de la ejecucién contractual, informacién que se validara en el momento de la
conciliacion contable, con relacion a los reportes de las cuentas contables, frente a los saldos logisticos
(pedido abierto)

5 ETAPAS DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION
Fases en las que se divide la ejecucion del contrato (desde la planeacion de la actividad hasta la
liquidacion y culminacion de las vigencias de las pdlizas), teniendo en cuenta las actividades propias
en cada una de ellas las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las
garantias del contrato.

Todo proceso de seleccion debe agotar un procedimiento encaminado a escoger la propuesta mas
favorable para la ALFM. En ese orden, a continuacién, se transcriben los pasos a seguir para la
decisiéon, adopcién y desarrollo de los procesos de seleccion.

Es obligacion de todos los funcionarios de nivel, técnico, profesional directivo, y asesor, que sean
participes en los procesos de contratacion en todas y cada una de sus etapas el manejo de la
plataforma transaccional SECOPII, asi como la Tienda Virtual del Estado Colombiano y el SECOP | en
los casos queaplique de conformidad con los lineamientos del sistema de compra publica de Colombia
ComprakEficiente, es necesario que cada funcionario tenga su usuario y contrasefia y maneje con
responsabilidadsu cuenta en la plataforma de acuerdo al rol asignado si el funcionario ya no labora
con la ALFM, asi mismo debe informar al administrador de la plataforma y en su acta de entrega a
efectos de dar de baja a su usuario en el SECOPII.

El usuario administrador nacional de la ALFM de la plataforma SECOP Il configura los flujos de
aprobacion, tanto en la Oficina Principal como en las Regionales, previa autorizacion de la
Subdireccién General de Contratacion de la ALFM, siguiendo los parametros de la guia de Colombia
Compra Eficiente sobre Gestién Contractual del SECOP || literal A numeral Il, una vez configurados
los flujos no deben ser modificados.

De conformidad con los lineamientos dispuestos por la Direccidbn General respecto a el reporte de
novedades de personal para actualizacibn permanente en plataformas tecnoldgicas, se requiere
efectuar reporte oportuno de las novedades de personal (retiros, vacaciones, permisos largos,
licencias, entre otros); esto con el fin de realizar de inmediato los bloqueos respectivos en las
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plataformas tecnoldgicas, tanto de la entidad como de las que no estan bajo la administracion de la
misma como es el caso de SECOP I, SIIF Nacion, entre otras.

A fin de tener un control eficaz de accesos y salvaguardar la informacién, estas novedades de personal
se deben reportar via email, los cinco (5) primeros dias de cada mes (o de forma inmediata si obedece
a una novedad no programada y que surge de imprevisto), a las dependencias encargadas de la
gestion y administracion de las plataformas a las cuales acceden los funcionarios.

5.1 De la Etapa Precontractual.

5.1.1 Planeacion de la actividad contractual
En aplicacion del principio de planeacion, cada proceso de seleccion por regla general debera estar
contemplado en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) de la Entidad.

El proceso de gestion contractual, implica superar el esquema del cumplimiento de funciones aisladas
y comprender que contratar es responsabilidad de todos los miembros de la Entidad, construyendo
espacios de trabajo en equipo, enfocado a la obtencion de resultados asertivos; es por esto que los
diferentes cambios que se han impartido por el alto gobierno a través de los lineamientos emitidos por
Colombia Compra Eficiente, tienen como finalidad organizar la actividad contractual como un proceso
de gestidn que gire alrededor de las iniciativas y necesidades de la Entidad.

5.1.2 Plan Anual de Adquisiciones (PAA)

Con el prop6sito de adelantar una gestion eficiente y transparente para dar cumplimiento a las metas
definidas, previamente, la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares elabora el Plan Anual de
Adquisiciones, antes de iniciar cada vigencia fiscal, en el cual deben precisarse, como minimo los
proyectos a ejecutar, los objetivos de cada proceso, grupo o area, las metas, el indicador de medicion,
lasacciones principales, las fechas tentativas de iniciacion y finalizacion (ejecucion) de cada proyecto,
la fuente de financiacion y el presupuesto; de acuerdo con el principio de anualidad presupuestal no
podré superar la vigencia del afio para el cual se encuentra planeado, la modalidad de seleccién, la
fuente de recursos, valor total estimado de la contratacion, si se requieren o no vigencias futuras, y los
datos del responsable dentro del area donde surge la necesidad; adicionalmente debe contener los
lineamientos que determine para los efectos Colombia Compra Eficiente.

El Plan Anual de adquisiciones sera elaborado y consolidado con todas las areas y Regionales de la

Agencia Logistica de las Fuerzas Militares liderado por la Oficina Asesora Planeacién e Innovacién
Institucional y publicado en el Sistema Electrénico de Contratacion Publica (SECOP II).
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Para organizar y ejecutar el Plan Anual de Adquisiciones, cada area y Regional define su plan anual,
donde especifica de manera detallada como va a gestionar los objetivos planteados y la adquisicion
de bienes y servicios que sean necesarios para el cumplimiento de las metas.

El Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones del mismo, deben publicarse en la pagina web de
la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares y en el Sistema Electronico de Contratacion Publica
(SECORP 11), a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia, y debera actualizarse por lo menos una
(1) vez al afio. Dicha responsabilidad esta en cabeza de la Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion
Institucional.

En el evento que surja una necesidad para dar inicio a un proceso de seleccion que no esté
contemplada en el Plan Anual de Adquisiciones, corresponde al area que crea la necesidad tramitar
ante la Oficina de Planeacién e Innovacion Institucional la inclusién del objeto a contratar y demas
informacion pertinente, asi como las modificaciones a que haya lugar dentro del PAA. Tramite que
debe realizarse previo a la radicacion de la solicitud de inicio del proceso de contratacién ante la
Subdireccién General de Contratacion.

El Plan Anual de Adquisiciones debe contener los siguientes elementos minimos y se debe atender el
procedimiento establecido por Colombia Compra Eficiente en la Guia para elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones.

e |dentificacion en el Clasificador de Bienes y Servicios, (UNSPSC) con el maximo nivel posible

de descripcién de este clasificador.

¢ Descripcién de la Necesidad por satisfacer

¢ Fechas estimadas de inicio del proceso y presentacion de oferta.

¢ Duracién estimada del contrato

¢ Valor estimado vigencia actual fuente de recursos

¢ Modalidad de seleccion

¢ Unidad de contratacion.

¢ Datos del responsable.

Ademas, se debe incluir la declaracion estratégica (nombre de la entidad, Direccion, Teléfono, Pagina
web,Perspectiva estratégica -incluyendo iniciativas clave, informacion util para posibles proveedores,
namerode personas que trabajan en la entidad, politicas y programas previstos para el afio para el cual
es elaborado el Plan Anual de Adquisiciones y presupuesto anual, informacién de contacto, valor total
del Plan Anual de Adquisiciones, limite de contratacién de menor cuantia, limite de contratacion de
minima cuantia y fecha de Ultima actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones.
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5.1.3 Informe Técnico parainiciar proceso de contratacion

Es el insumo basico para elaborar el estudio previo y contempla detalladamente la necesidad que se
requiere satisfacer, el que, como, cuando y para que de la necesidad, la cual debe ser muy clara y
contemplar los aspectos técnicos relevantes y necesarios para el futuro contrato, debe ser elaborado
por la dependencia que tiene la necesidad bajo los parametros dispuestos en el formato establecido
por la Entidad, debe contener nimero de solicitud de pedido SAP, el formato se encuentra publicado
en la suite vision.

Los responsables de la elaboracién del Informe Técnico para iniciar el proceso de contratacién deben
remitirse al Manual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiental para
Contratistas, Subcontratistas y Proveedores (GTH-MA-05) y tomar las obligaciones de tipo ambiental
relacionadas en las fichas técnicas presentadas por proceso e incluirlas en las obligaciones especificas
del contratista. Asi mismo, se debera dar cumplimiento al procedimiento relacionado con la inclusion
de los criterios de sostenibilidad en los procesos contractuales presentado en el Manual del Sistema
de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiental para Contratistas, Subcontratistas y
Proveedores (GTH-MA-05)

5.1.4 Estudios y documentos previos
Los estudios y documentos previos constituyen el conjunto de documentos que definen e identifican la

necesidad de la contratacién y la mejor forma de satisfacerla, que sirvan como insumo y de soporte
para el inicio del proceso contractual, a efectos de elaborar el proyecto de pliego, los pliegos de
condiciones, e invitacion publica que fijan las condiciones de escogencia del contratista y elaboracion
de un contrato y/o modificacién del mismo. (Formato publicado en la suite vision).

5.1.4.1 Elaboracién, contenido y aprobacién de estudios previos de la ALFM

El articulo 2.2.1.1.2.1.1 del decreto 1082 de 2105 establece el contenido de los estudios previos de
manera general, y con base en la citada norma, la ALFM, ha dispuesto un formato especifico el cual
contiene unos puntos que se describirdn a continuacion en el presente manual.

Los estudios previos seran elaborados por el abogado encargado de estructurar el proceso de
contratacion en la Subdireccion General de Contratacion, designado mediante reparto por la
coordinacion Grupo de Gestion Precontractual, en el caso de las Regionales, serd el funcionario
designado por parte del Director Regional en calidad de ordenador del gasto, o el funcionario
designado por el coordinador de contratos regional, si hay deficiencia de personal sera responsable de
la estructuracion del proceso, el coordinador de contratos regional, segun corresponda quien elabora
el estudio previo; este documento sera suscrito por los funcionarios del nivel directivo o jefe de oficina
del area que crea la necesidad, asi como por los comités juridicos, econdmicos financieros, y técnicos
estructuradores.
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Una vez aprobada la respectiva justificacion de la necesidad, la que constara en el Informe Técnico de
Contratacion elaborado por la dependencia de donde surge la necesidad, el cual debera estar
acompafiado por el correspondiente Estudio de Mercado y Analisis del Sector Econdmico al que se
dirige el proceso de seleccion, la Subdireccién General de Contratacion o Coordinaciones de Contratos
Regionales segun corresponda, realizara la elaboracién de los estudios previos.

Los responsables de la elaboracion de estudios previos deberan en todo momento observar la
adecuada planeacion y estructuracibn del proceso y velar por que los documentos sean
suficientemente claros y completos para que los proponentes o el eventual contratista puedan valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como la distribucion de los riesgos
previsibles, garantizando la inclusién de criterios y/u obligaciones de caracter ambiental, orientadas al
cumplimiento de la normatividad vigente y demas lineamientos ambientales de la Agencia, a los
procesos los cuales de acuerdo a su haturaleza y al objeto requieren la inclusién de estos tal como se
presenta en el Manual del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiental para
Contratistas, Subcontratistas y Proveedores (GTH-MA-05). Dicho estudio y documentos deberan
permanecer a disposicién del publico durante la ejecucion del proceso de seleccion y contener los
siguientes elementos, ademas de los indicados para cada proceso:

5.4.1.2 Descripcion de la necesidad

Definir la necesidad que la Entidad pretende satisfacer con la contratacion (de conformidad con lo
determinado por el area solicitante), y se debera justificar en detalle cual es la necesidad, de manera
clara, precisay objetiva de los bienes y servicios encaminada al cumplimiento de los fines de la Agencia
Logistica de las Fuerzas Militares, garantizando la eficiencia de su mision.

La justificacion debera responder al ¢ qué?, ¢por qué?, ¢para qué?, ¢cuando?, ¢cémo?, ¢donde? y
¢paraquién? de la contratacion. Para ello es necesario tener en cuenta que toda la actividad de la
administracion es reglada, es decir, la celebracion de un contrato implica la habilitacién legal para
celebrarlo y competencia para suscribirlo, de acuerdo con las funciones asignadas en el ordenamiento
juridico colombiano y la resolucién de delegacion de ordenacion del gasto expedidas por la Direccion
General de la ALFM.

Se debe dejar claro del ¢por qué se necesita contratar ese bien o servicio?, lo esperado con dicha
contratacion a celebrar, con la finalidad de justificar y soportar el gasto o la inversion de los recursos
de laEntidad, como evidencia de la debida planeacién. Debera describirse la necesidad de realizar
el proyecto y la contratacion de servicios y bienes, haciendo especial énfasis en los aspectos mas
relevantes que expliquen de manera clara el entorno de la situacion y enumeren los problemas
dificultades y complicaciones que se estan presentando o que podrian llegar a presentarse en caso de
nollevarse a cabo la contratacion.
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5.1.4.3 Descripcién del objeto a contratar

El &rea que identifica la necesidad debera establecer y especificar el objeto del contrato a celebrar,
paralo cual tendrd en cuenta el tipo de bien o servicio que pretende contratar, el que debera definirse
de manera precisa, clara, completa y detallada, presupuesto especificacion técnica oficial plazo
certificadode disponibilidad presupuestal, lugar de ejecucion, forma de pago, tipo de contrato, y
ordenador del gasto.

Para su elaboracion debera tener en cuenta los propdsitos que se buscan con el proceso contractual.
Al definir el objeto debera tenerse en cuenta la concordancia con la resolucién de desagregacion
presupuestal del bien o servicio que se pretende adquirir con el propdsito de evitar contrataciones con
destinacion diferente. Modalidad de Seleccion se debe identificar el marco legal del proceso de
selecciény el contrato que se derive de la adjudicacién y definir la modalidad de seleccién que se
empleara para la seleccion del contratista. La Modalidad de seleccion, Clasificacion de bienes y
servicios UNSPSC

Los cddigos UNSPSC por los cuales se identifica el bien o servicio a contratar debe estar plenamente
identificado desde el informe técnico para contratacién, que proviene del area que crea la necesidad
los cuales pueden ser consultados en el siguiente link:
https://www.colombiacompra.gov.co/clasificador-d- bienes-y-servicios

5.1.4.4 Especificaciones o ficha técnica

La definicion técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi como las condiciones del
contratoa celebrar, debera determinarse de manera detallada en el informe técnico de contratacion,
de conformidad con el formato publicado en la suite vision y haran parte integral del estudio previo.

Para los procesos en los cuales se requiere la realizacién de visitas técnicas a las instalaciones de los
proveedores de acuerdo con el bien o servicio a suministrar, se debe precisar las condiciones de
realizacién de las mismas tanto en la etapa precontractual como en la ejecucién del contrato y los
responsables de su desarrollo y verificacion.

5.1.4.4.1 Presupuesto oficial

Es el valor estimado del contrato el cual debera ser el resultado que arroja el estudio econémico del
sector y el estudio de mercado, proveniente del area donde nace la necesidad de los bienes y/o
servicios a contratar, teniendo en cuenta los factores (economicos, tributarios, financieros), que
influyen en el desarrollo del proceso contractual en procura de la eficiencia del gasto publico.

En el caso de los contratos de obra y en los contratos que aplique es necesario incluir en el estudio

previo el A.l.U que corresponde a Administracion, Imprevistos, Utilidad, constituyendo cada una de
ellas una parte especifica de los costos en la ejecucién de un contrato:
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La Administracién representa los costos indirectos indispensables para la correcta ejecucion
del proyecto, y que se necesitan de manera permanente en el desarrollo del mismo; tal es el caso de
los honorarios, los impuestos, los arrendamientos, los costos de personal, entre otros.

Los Imprevistos son un valor presupuestado con el fin de cubrir posibles sobrecostos que se le
puedan generar al contratista, durante la ejecucion del proyecto; es necesario sefialar, que dichos
imprevistos hacen parte del riesgo normal de cada contrato.

La Utilidad representa la ganancia que espera obtener el contratista por el cumplimiento de sus
obligaciones en la ejecucién del proyecto?.

El porcentaje de cada uno de los componentes de A.l.U se determinara de acuerdo con la complejidad
y especificidad del proceso a contratar.

En cuanto a los procesos en los que se requiera determinar el A.l.U, como es el caso de los procesos
de vigilancia, aseo y cafeteria, se debe tener en cuenta por parte de los comités técnicos, y econémicos
financieros estructuradores lo dispuesto en el Estatuto Tributario, sobre el particular, asi como los
demas tributos que sean a aplicables a los procesos de contratacion a fin de incluir la discriminacion
de los mismos en la determinacion del presupuesto oficial del proceso de contratacién.

El manual de interventoria y supervisién de obra de la Direccion de Infraestructura de la Agencia
Logistica de las Fuerzas Militares frente al A.l.U establecio lo siguiente:

Una vez recibida la informacion emitida por parte del Constructor, la Interventoria revisara el analisis
de los gastos de Administracion, ejecucion de Imprevistos y utilidades el cual debe cumplir con minimo
la siguiente informacion:

e Recurso motriz (personal de obra y administrativo)
¢ Gastos de vigilancia

¢ Recurso motriz equipo

e Consumibles y complementarios al proyecto

¢ Administracion oficina

e Capacitacion

¢ Gestion ambiental

¢ Gestion de calidad

e Gestion en la seguridad industrial

¢ Gasto de servicios publicos

2 https://actualicese.com/definicion-de-aiu/
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¢ Ensayos de control de calidad

¢ Gastos en Papeleria

¢ Gastos en registro fotografico videos
¢ Informes

¢ Elaboracién planos récord

¢ Gastos de legalizacion

¢ Impuestos, retenciones y polizas
¢ Valla informativa

¢ Mantenimiento campamento

¢ Depdsitos

e Adecuacion de vias

El interventor informara a la Direccion de Infraestructura y al Supervisor de la Agencia Logistica en el
tiempo estipulado en el pliego de condiciones del proceso contractual de interventoria antes del inicio
de la obra los resultados de su evaluacion en el (Formato) DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA
anexando los soportes presentados por el Contratista de Obra, en el cumplimiento de los requisitos
y necesidades administrativas del contratista de obra; para la ejecucion de las obras, con el fin
de blindar y mitigar el riesgo de presentar desequilibrios econémicos por gastos
administrativos no contemplados desde el inicio.

5.1.4.4.2 Expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal

La Dependencia que tiene la necesidad solicitara la expedicién del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal que respaldara el respectivo proceso de seleccién, para dar inicio al proceso de
contratacion, una vez el informe técnico se encuentre suscrito y aprobado, se incluira el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal en la estructuracion de los estudios previos.

Para solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal se debe diligenciar el formato
correspondiente el cual se encuentra en la suite vision.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 6° de la Ley 1882 de 2018 no es obligatorio contar con
disponibilidad presupuestal para realizar la publicacion del proyecto de Pliego de Condiciones

5.5. Plazo de ejecucioén

Es el término futuro convenido por las partes en el contrato para ejecutar el objeto contratado. En este
plazo el contratista debe cumplir con todas las obligaciones inherentes al objeto del contrato (construir
la obra, entregar los suministros, prestar la integralidad del servicio etc.)
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5.6 Lugar de ejecucion
En este acipite se determinard el sitio geogréfico donde se debe cumplir el objeto contractual.

5.7 Forma de pago

Debe establecerse de acuerdo con el tipo de contrato, si se hara o no entrega de anticipo, pago
anticipado, definir los porcentajes y determinar como se realizaran los pagos al contratista (pagos
parciales, pago Unico, mensual, bimensual entre otros).

Debe establecerse en los documentos requeridos por la Entidad para efectos del pago, asi mismo se
dispondra la recepcion de facturas electrénicas de conformidad con las disposiciones normativas para
el efecto.

Se debe establecer en los estudios previos las razones técnicas y econémicas del pacto en la forma
de pago, de anticipo o pago anticipado, con la finalidad de garantizar el buen manejo e inversion de
los recursos publicos.

Para pago de ANTICIPO o PAGO ANTICIPADO, debera tenerse en cuenta las diferencias que a
continuacién se sefialan:

5.7.1 Anticipo
El anticipo es una financiacién que la Entidad otorga al contratista, cuyo monto debe ser destinado al
cubrimiento de los costos iniciales en los que debe incurrir éste para el inicio y la ejecucién del contrato.

Es importante aclarar que el anticipo no es un pago, la entrega del mismo al contratista no extingue la
obligacion que tiene la entidad estatal para con él, dado que lo entregado como anticipo sigue siendo
propiedad del contratante. El valor del anticipo se descuenta de cada pago que se realice al contratista
durante la ejecucion del contrato, por tanto, constituye amortizacién de dicho valor.

Los dineros provenientes del anticipo deben ser empleados y/o aplicados de acuerdo con el programa
deinversiones siempre y cuando proceda, debidamente aprobado por el supervisor o interventor del
contrato al dar inicio. Durante la ejecucion del contrato, el contratista debera presentar informes de
inversion y buen manejodel anticipo al supervisor/interventor del contrato.

Para pactar anticipos en los contratos se debera tener en cuenta:

o El anticipo debe ser autorizado por el Director General de la ALFM tanto para los procesos
desarrollados en la oficina principal como en las Regionales, y debera contar con una
justificacion que se plasmara en el informe técnico y estudio previo, sobre las ventajas que
significa para la Entidad el incorporar un anticipo en el contrato.
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e El anticipo solo aplica para los contratos de tracto sucesivo.

e De acuerdo con la naturaleza del contrato, resulta aplicable el anticipo, deber& incorporarse
una clausula expresa en el contrato en la que se pacte, en cuyo caso el monto no podra
superar el veinte por ciento (20%) del valor total del contrato.

e Establecer en el contrato garantias para el buen manejo y correcta inversion del anticipo,
por el cien por ciento (100%) del monto del mismo, para cubrir a la entidad estatal del riesgo
de pérdida yde los posibles perjuicios que se originen por (l) la no inversién; (ll) el uso
indebido y (lll) la apropiacion indebida que el contratista haga de los dineros o bienes que
se hayan entregado en calidad de anticipo para la ejecucién del contrato.

e En la forma de pago, debera preverse un plan de amortizacion del anticipo, de tal manera
gue el contratista pueda devolver el anticipo durante el primer pago o dentro de la vigencia
en gue se suscribi6 el contrato, sin dejar saldo por amortizar de una vigencia a otra, salvo si
se presenta una fuerza mayor o un caso fortuito que impida tal amortizacién la cual en la
etapa de gestidn contractual debera ser documentada por el supervisor del contrato en sus
informes de supervision.

e Para el manejo del anticipo, el contratista debera realizar la apertura de una cuenta bancaria
para su manejo exclusivo, cuyo seguimiento estara a cargo del supervisor y/o interventor del
contrato.

¢ De conformidad con lo previsto en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011, en los contratos de
obra, concesion, salud, o los que se realicen por licitacién publica, el contratista debera
constituir una fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable para el manejo de los recursos
gue reciba a titulo de anticipo, con el fin de garantizar que dichos recursos se apliquen
exclusivamente a la ejecucion delcontrato correspondiente, salvo que el contrato sea de
menor 0 minima cuantia. El costo de la comision fiduciaria sera cubierto directamente por el
contratista.

e En el evento que el contrato sea de menor o minima cuantia, se podra solicitar plan de
inversiénde los recursos entregados a titulo de anticipo, plan que debe ser aprobado por el
supervisor del contrato con el fin de garantizar que dichos recursos se apliquen
exclusivamente a la ejecucion delcontrato correspondiente.

e Los dineros entregados a titulo de anticipo no podran superar el 20% del valor del contrato.
Aplicable a todo tipo de contrato, lo cual esté establecido como politica interna de la Agencia
Logistica de las Fuerzas Militares.
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5.7.2

Para la amortizacion del anticipo, con cada pago parcial por avance de obra se debera
amortizar el 40% a su vez para todos los tipos de contratos con las actas de recibo a
satisfaccién que demuestren avance de la ejecucién del contrato, el valor de dicho pago
hasta completar el 100% de la amortizacion del anticipo.

Para el pago del saldo se debe realizar mediante pagos parciales por avance en caso de
contrato de obra igual superior al 20%.

Para completar el 100% de la amortizacién del anticipo, si el pago parcial por avance en
caso de contrato de obra supera el valor sefialado como anticipo, se amortizara el porcentaje
gue corresponda cumpliendo asi con el 100%.

La forma de pago (anticipo o pago anticipado), lo recomienda la dependencia que crea la
necesidad, sin embargo, sera definido y aceptado Unicamente en sesién de unidad asesora
precedida por el ordenador del gasto cuando se realice la presentacion del proyecto de
pliego e invitacién publica que corresponda, y seguidamente debera estar aprobado por el
Director Generalde Entidad.

Pago anticipado

Es la retribucion parcial que el contratista recibe en los contratos de ejecucion instantdnea y que, por

tanto,

pasa a ser de su propiedad y puede ser invertido libremente.

Para pactar pagos anticipados en los contratos se debera tener en cuenta:

El pago anticipado debe ser autorizado por el Director General de la ALFM, tanto para los
procesos que se desarrollan en la oficina principal como en las Regionales, y debera contar
con una justificacion que se plasmaré en el estudio previo, sobre las ventajas que significa para
la Entidad el incorporar un pago anticipado en el contrato.

El pago anticipado solo aplica para los Contratos de ejecucién instantanea.

Si de acuerdo con la naturaleza del contrato, resulta aplicable el pago anticipado, debera
incorporarse una clausula expresa en el contrato en la que se pacte, en cuyo caso el monto no
podra superar el 30% del valor del contrato.

Establecer en el contrato garantias para la devolucion del pago anticipado, de tal manera que
cubra el 100% del dinero entregado al contratista por este concepto.
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5.8 Tipo de Contrato

El Comité Juridico estructurador deberd realizar el andlisis sobre la naturaleza y caracteristicas del
objeto a contratar, con el fin de identificar de manera precisa el tipo de contrato a celebrar, que podra
ser unode los enumerados de manera enunciativa en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, esto es:

Contrato de Obra: Son contratos de obra los que celebren las entidades estatales para la
construccién, mantenimiento, instalacion y, en general, para la realizacién de cualquier otro trabajo
material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucién y pago.

Contrato de Consultoria: Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales
referidas a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de
diagnostico, pre factibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las
asesorias técnicas de coordinacién, control y supervision.

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de
obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y
proyectos.

Ninguna orden del interventor de una obra podra darse verbalmente. Es obligatorio para el interventor
entregar por escrito sus érdenes o sugerencias y ellas deben enmarcarse en los términos del respectivo

contrato.

Contrato de Prestacidon de Servicios: Son contratos de prestacion de servicios los que celebren las
entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento
de la entidad. Estos contratos so6lo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas
actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados.

En ningun caso estos contratos_generan relacidn laboral ni prestaciones sociales y se celebraran por
el término estrictamente indispensable.

Encargos Fiduciarios: La seleccién de las sociedades fiduciarias a contratar sea publica o privada,
se hara con rigurosa observancia del procedimiento de licitacién o concurso previsto en esta ley. No
obstante, los excedentes de tesoreria de las entidades estatales se podran invertir directamente en
fondos comunes ordinarios administrados por sociedades fiduciarias, sin necesidad de acudir a un
proceso de licitacion publica.

Asi como los mencionados expresamente en la ley civil y comercial de conformidad con el articulo 13
del Estatuto Contractual o los que se deriven del principio de autonomia de la voluntad.
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5.9 Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccion

En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden legal y reglamentario
gue justifican la seleccién del contratista en los términos del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007. Es
importante la determinacién de la naturaleza contractual para precisar la modalidad de seleccion, ya
que el objeto del contrato y su cuantia determinaran la manera en que deba seleccionarse al contratista.

MODALIDAD

JUSTIFICACION

Licitacion Publica

Es la modalidad por excelencia de la seleccién de contratistas para
obra publica y procesos de mayor cuantia.

Seleccion Abreviada
Seleccion Abreviada de Menor cuantia.

Seleccion Abreviada de Subasta Inversa.

Seleccion Abreviada Acuerdos Marco de
Precio.

La contratacién de menor cuantia, es para la adquisicion de bienes
0 servicios, cuyo valor esté por encima del diez por ciento (10%) de
la minima cuantia y hasta el maximo limite de la menor cuantia.
Bajo la modalidad de Subasta Inversa se adquieren los bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes o de comun
utilizacion, es decir que contienen las mismas especificaciones
técnicas, por lo tanto, todos los proponentes ofrecen el producto con
las mismas caracteristicas y la puja se realiza disminuyendo el
precio inicial en un porcentaje previamente establecido en el pliego
de condiciones. Esta modalidad de seleccion es independiente de
la cuantia del contrato a suscribir.
El Acuerdo Marco de Precio, es la contratacion que hace la entidad
estatal que lidera y coordina el Sistema de Compra Publica de
Colombia - Colombia Compra Eficiente, con diferentes proponentes
gue han participado previamente, en la licitacién publica adelantada
por la misma, para la adquisicion de bienes y servicios; por lo tanto
las entidades estatales debemos acogernos a dicho acuerdo, lo que
hace mas agil la contratacion, toda vez que ya no es necesario
adelantar el proceso licitatorio, sino que se publica en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano la solicitud de contratacién, a la cual
deben responder con su propuesta, todos los oferentes
adjudicatarios del proceso mencionado y la entidad estatal escoge
la de menor precio.

Concurso de méritos

Esta modalidad contractual esta prevista para la seleccion de
consultores o interventores, en asesorias técnicas de coordinacion,
control y supervisién, gerencia de obra y/o proyectos, asi como
también los estudios para la ejecucion de proyectos de inversion,
diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos y la ejecucibn de disefios, planos,
anteproyectos y proyectos.
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Proceso de Minima Cuantia.
Bajo esta modalidad, se encuentran:
Compras en Grandes Superficies, a través

de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

La modalidad de seleccién de minima cuantia es un procedimiento
con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor
de la adquisicién de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el
diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal. Se
escoge la oferta de menor valor.
Asi mismo, bajo la modalidad de selecciéon de minima cuantia, se
pueden realizar las compras en las Grandes Superficies, que se
encuentran en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, siempre
que su valor esté dentro de esta modalidad de seleccion, es decir
gue no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la
Entidad Estatal.

Contratacion Directa

Es el procedimiento mediante el cual la entidad estatal contrata
directamente con una persona natural o juridica, la prestacion de
servicios profesionales, la prestacion de servicios de apoyo a la
gestion o la adquisicibn de un bien o servicio, que tenga un
proveedor exclusivo o por ser titular de los derechos del mismo.
Esta modalidad contractual también procedera en caso de urgencia
manifiesta, contratacion de empréstitos, contratos y convenios
interadministrativos. Esta modalidad de seleccion es independiente
de la cuantia del contrato a suscribir.

Tomado de MODULO 4 CONTRATACION PUBLICA FUNCION PUBLICA

Los estudios previos deben contener la definicion de la modalidad de seleccion que debera aplicarse
de acuerdo con la naturaleza, cuantia o condiciones especiales de la contrataciéon y la normativa

vigente.

Este analisis debe contener por lo menos:

-Acuerdo con el objeto del contrato debidamente justificado con el fundamento juridico de la
contrataciona realizar, puede enmarcarse en las modalidades de seleccion regladas en el
articulo 2° de la Ley 1150de 2007, adicionado por los articulos 274 de la Ley 1450 de 2011y
94 de la Ley 1474 de 2011 a saber: Licitacién Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de
Méritos, Contratacién Directa y Contratacion de Minima Cuantia.

-Una vez determinados los factores enunciados con anterioridad, el Comité Juridico
Estructurador determinara la modalidad de seleccion de acuerdo con la naturaleza del objeto a

contratar.

¢, Cuando se debe hacer uso de cada una de las modalidades de contratacion?

La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de la licitacion publica, las demas
modalidades de seleccion se aplicaran de conformidad el objeto y la cuantia a contratar mediante la
cual, la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares, convoca de forma abierta y publica, en igualdad de
condiciones y oportunidades, para que se presenten ofertas o0 propuestas y se seleccione
objetivamente entre ellas, la méas favorable a sus intereses.
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5.9.1 Convocatorialimitada a MiPymes

Convocatoria Limitada a MiPymes (en caso de que aplique) en virtud del articulo 2.2.1.2.4.2.2 del
Decreto 1082 de 2015, la Convocatoria limitada a MiPymes aplica para las modalidades de seleccion
de licitacién publica, seleccion abreviada y concurso de méritos siempre y cuando el presupuesto del
proceso no supere el valor dispuesto por Colombia Compra Eficiente.

Colombia Compra Eficiente en su manual para el manejo de incentivos en los procesos de contratacion
ha dispuesto:

En una convocatoria limitada sélo son recibidas las ofertas de micro, pequefias o medianas empresas
MiPymes que tengan como minimo un afio de existencia. Asi, si la convocatoria a un Proceso de
Contratacion esta limitada a estos tamafios empresariales, las ofertas presentadas por grandes
empresas deben ser rechazadas.

¢, Qué es una MiPymes? Una empresa es MiPymes cuando, ademas de ser una empresa nacional,
tiene hasta doscientos trabajadores y activos totales por un valor igual 0 menor a treinta mil SMMLV.

Grafico Convocatoria limitada a MiPymes

1. Identificar i la cuantia del Proceso de Contratacion es menor al Umbral
para conwocatorias limitadas a MiPymes establecido cada afio por
Colombia Compra eficiente en el siguiente enlace
httpsfvwwwcolombiacompra.gow.cofcompradores/compradorpublico

—+cluir la mencidon de =i la convocatoria es susceptible de serlimitada a
KiPvmes &n &l aviso de conwvocatoria. Recibir las manifestaciones de
interés.

Z. Seleccion: Sefialar en el acto de apertura ypliegos
de condiciones =i la conwvocatoria estd limitada.
Recibir ofertas dnicamente de KliPymes que tengan
como minime un afio de existencia.

5.9.2 Promocion de la Industria Nacional Ley 816 de 2013

El manual para el manejo de incentivos en los procesos de contratacién de Colombia Compra Eficiente
a su vez determina para efectos de promocion a la Industria Nacional que las Entidades Estatales
deben incluir en sus procesos de contratacién medidas para la promocion de bienes, servicios 0 mano
de obra nacional; En donde se fijara puntaje para (i) la promocion de bienes y servicios nacionales; y,
la promocion de la incorporacion de componente nacional en bienes y servicios extranjeros. Un mismo
bien o servicio no puede aplicar a los dos puntajes pues un bien no puede ser nacional y extranjero al
mismo tiempo. Estos puntajes deben ser incluidos en todos los Procesos de Contratacion, excepto: (i)
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cuando haya lugar a la seleccion directa del contratista, cualquiera que sea el régimen de contratacidn
aplicable; (ii) en los Procesos de Contratacion de seleccion abreviada para la adquisicién o suministro
de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes de que trata la Ley 1150 de 2007; vy, (iii)
en los Procesos de Contratacion de minima cuantia de que trata la Ley 1150 de 2007.

Entidades Estatales deben asignar dentro de los criterios de evaluacion de las ofertas un puntaje
comprendido entre el diez y el veinte por ciento para estimular la oferta de bienes y servicios

nacionaless.
Grafico Promocién Bienes de Industria Nacional

/ Planeacion \

+ldentificar bienes y/o servicios del Proceso de
Contratacion. » ldentificar qué bienes v/o servicios
seran incluidos dentro de los puntajes. = Determinar
lascondiciones de incorporacion de bienes y'o
servicios. = Incluir los puntajes; reglas de
incorporacion v formas de verificacion dentro de los
Documentos del proceso.

- J

Seleccion Ejecucion
Verificar la nacionalidad de los bienes yio Verificacion de nacionalidad de los bienes yio
servicios incluidos en las ofertas. Asignar los sernviciosofrecidos en la oferta.

puntajes segln lasreglas previstas en los pliegos
de condiciones.

5.9.3 Incentivos a favor de personas con discapacidad
El Decreto 392 del 26 de febrero de 2018, reglamenté la asignacién de puntaje adicional en procesos
de licitacién publica y concurso de méritos para los proponentes que en su planta de personal tengan

contratadas personas con discapacidad.

Segun el manual para el manejo de incentivos en los procesos de contratacion de Colombia Compra
Eficiente, las Entidades Estatales deben establecer en los criterios de evaluacion de las ofertas en los
procesos de licitacion publica y concurso de méritos, la asignacion del uno por ciento (1%) del total de
los puntos establecidos en el pliego de condiciones, para incentivar el sistema de preferencias a favor

de personas con discapacidad.

3 La Circular Externa 7 de 2013 emitida por Colombia Compra Eficiente establece que este porcentaje debe ser de 20% en los Procesos de
Contratacion para adquirir bienes agropecuarios colombianos tanto productos frescos como productos procesados.
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En la etapa de seleccién de las ofertas, las Entidades Estatales deben verificar si el proponente acredita
gue en su planta de personal tiene contratadas personas con discapacidad, para efectos de proceder

a la asignacion del puntaje.
El proponente podra acceder al puntaje cuando:

1. La persona natural, el representante legal de la persona juridica o el revisor fiscal, segun
corresponda, certifique el nimero total de trabajadores vinculados a la planta de personal del
proponente o de sus integrantes a la fecha de cierre del proceso de seleccion.

2. Acredite el numero minimo de personas con discapacidad en su planta de personal, de
conformidad con lo sefialado en el certificado expedido por el Ministerio de Trabajo, el cual
debe estar vigente en la fecha del cierre del proceso de seleccion.

Cumplidos los anteriores requisitos, las Entidades Estatales deben asignar el 1% de los puntos a
guienes acrediten el nimero minimo de trabajadores con discapacidad de acuerdo con lo siguiente:

Numero total de trabajadores de la NUumero minimo de trabajadores con
planta de personal del proponente discapacidad exigido
Entre 1y 30 1

Entre 31y 100
Entre 101y 150
Entre 151y 200
Mas de 200

g(h|wWiN

PARAGRAFO: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.2.2.2. Del Decreto 1082 de 2015,
la Entidad debe comprobar la oferta mas favorable con base a lo estipulado en la normativa vigente
paracada modalidad de seleccion para lo cual la norma en mencion establece los siguientes puntos

para tener en cuenta en los criterios de evaluacion a las ofertas:
“En la licitacion y la seleccién abreviada de menor cuantia, la Entidad Estatal debe determinar la
oferta méas favorable teniendo en cuenta: (a) la ponderacién de los elementos de calidad y precio
soportados en puntajes o férmulas; o (b) la ponderacién de los elementos de calidad y precio que
representen la mejor relacion de costo-beneficio. Si la Entidad Estatal decide determinar la oferta de
acuerdo con el literal (b) anterior debe sefalar en los pliegos de condiciones:

1. Las condiciones técnicas y econémicas minimas de la oferta.

2. Las condiciones técnicas adicionales que representan ventajas de calidad o de
funcionamiento,tales como el uso de tecnologia o materiales que generen mayor eficiencia,
rendimiento o duracién del bien, obra o servicio.

3. Las condiciones econémicas adicionales que representen ventajas en términos de economia,
eficiencia y eficacia, que puedan ser valoradas en dinero, como por ejemplo la forma de
pago descuentos por adjudicacion de varios lotes, descuentos por variaciones en programas de
entregas, mayor garantia del bien o servicio respecto de la minima requerida, impacto econémico
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sobre las condiciones existentes de la Entidad Estatal relacionadas con el objeto a contratar,
mayor asuncion de, los Riesgos, servicios o bienes adicionales y que representen un mayor grado
de satisfaccién para la entidad, entre otras.

4. El valor en dinero que la Entidad Estatal asigna a cada ofrecimiento técnico o econémico
adicional,para permitir la ponderacion de las ofertas presentadas.

La Entidad Estatal debe calcular la relacion costo-beneficio de cada oferta restando del precio
total ofrecido los valores monetarios asignados a cada una de las condiciones técnicas y
econdmicas adicionales ofrecidas. La mejor relacion costo-beneficio para la Entidad Estatal es la
de la oferta que una vez aplicada la metodologia anterior tenga el resultado mas bajo.

La Entidad Estatal debe adjudicar al oferente que present6 la oferta con la mejor relacién costo-
beneficio y suscribir el contrato por el precio total ofrecido.”

Por su parte el articulo 2.2.1.1.2.2.9. Del Decreto 1082 de 2015, contempla en caso de empate que
factores de desempate de manera taxativa en tanto la Entidad Estatal escogera el oferente que tenga
el mayor puntaje en el primero de los factores de escogencia y calificacion 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 calificacion establecidos en los pliegos
decondiciones del Proceso de Contratacién y asi sucesivamente hasta agotar la totalidad de los
factores de escogencia y calificaciéon establecidos en los pliegos de condiciones.

5.10 Valor estimado del contrato
El Comité econémico y financiero estructurador, define el valor estimado del contrato y su justificacion,
de acuerdo con los siguientes factores para tener en cuenta.

5.11 Analisis del Sector

El articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015 establece el deber de las Entidades Estatales de
analizar el sector relativo al objeto del proceso de contratacion desde la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica y de analisis de riesgo.

La elaboracién del andlisis del sector en el caso de la oficina principal, el encargado de elaborarlo es
el area que crea la necesidad, en cuanto a las regionales, el Director Regional quien funge como
Ordenador del Gasto, sera el encargado de designar personal de acuerdo a la necesidad y los
conocimientos necesarios frente al objeto a contratar.

Respecto a los procesos a través de Bolsa Mercantil, corresponde la elaboracién de analisis del sector
a la Subdireccién General de Contratacion, en apoyo a la Subdireccion General de Abastecimientos y
Servicios.

De acuerdo con los lineamientos de la “Guia Para la Elaboracién de Estudios del Sector”, publicados

en el portal Web de Colombia Compra Eficiente, adicional se debe tener en cuenta el siguiente
procedimiento:
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1. Revisar las condiciones particulares de procesos de contratacién similares,

2. Recolectar informacion de precios, calidad, condiciones y plazos de entrega con otros clientes
delproveedor publico o privado.

3. Solicitar informacién a los proveedores, asi como la idoneidad de estos y plasmar tal
informacién en los documentos del proceso, siempre con el propésito de que la decision de
negocio sea adecuada y garantice la satisfaccion de la necesidad de la entidad Estatal,
cumpliendo con los principios de la contratacion transparencia, economia, responsabilidad
buena fe, planeacion, publicidad e igualdad.

4. De igual forma el detalle del analisis de sector debe ser directamente proporcional con la
complejidad del proceso de contratacion a desarrollarse, para lo cual debe contarse con mas
informacién general y detallada de los potenciales proveedores y el sector.

5.12 Estudio de mercado
El andlisis técnico y econdmico debe soportar el valor estimado del contrato, indicando con precision
las variables consideradas para calcular el presupuesto de la respectiva contratacion, asi como su
monto incluyendo los costos para la Entidad asociados a la realizacion del proceso de selecciony a la
ejecucion del contrato; lo anterior sin perjuicio de disposiciones normativas particulares segun
procedimiento de seleccion.

Cuando el valor del contrato esté determinado en precios unitarios, se incluird la forma como se
calcularon y soportaron dichos valores.

El &rea donde surge la necesidad elabora el estudio de mercado. Para realizar el estudio de mercado,
sedeberd analizar los diferentes precios que se registren en el mercado de los bienes o servicios a
contratar. El estudio de mercado podra llevarse a cabo, haciendo uso de uno o varios de los
procedimientos que se sefialan a continuacion:

a. Solicitud de cotizaciones: Cuando se emplee la modalidad de solicitud de cotizaciones, se
debera realizar mediante la plataforma SECOP Il las mismas se deben requerir remitiendo a
todos los interesados toda la informacion basica del contrato a suscribir, con el fin de que
proyecten el valor del servicio o del bien correspondiente bajo las mismas condiciones. Por lo
expuesto, se deberan sefialar en la comunicacion respectiva los gastos que debera asumir el
contratista (constitucion de garantia Unica, impuestos, transporte, plazo para ejecutar, etc.),
siendo imperativo que se remita en su totalidad la ficha técnica del bien o servicio a contratar a
las empresas que puedan participar en el futuro proceso de seleccién de contratista, es
necesario contar con minimo 3 cotizaciones para iniciar el estudio de mercado.
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b. No obstante, dado el caso que no se presenten cotizaciones a través de la plataforma SECOPII,
se debera realizar comunicacion oficial a través de oficio o correo electronico la respectiva
solicitud, teniendo en cuenta el procedimiento descrito en el acapite anterior, se debe dejar
constancia que se realizo el anterior procedimiento y no se recibié cotizacion alguna a través
de la plataforma SECOPII, y Se debe dejar constancia en el expediente contractual de solicitud
y el medio por el cual se allego lacotizacion.

c. Consulta de bases de datos especializadas: Cuando por las condiciones del mercado del bien
0 servicio a contratar se requiera la revision de bases de datos, el responsable debera dejar
constancia de las consultas realizadas y de los precios que soportan su estudio. Las bases de
datos consultadas deben ser especializadas actualizadas y representativas en el mercado del
bien o servicio a contratar.Se recomienda el uso del portal de datos abiertos que permite a los
participes de la compra publica tomar decisiones informadas, gestionar el conocimiento
derivado de la experiencia en los Procesos de Contratacibn en el siguiente link
https://www.colombiacompra.gov.co/transparencia/gestion-documental/datos-abiertos.

d. Analisis de consumos y precios histdricos. Para emplear el mecanismo de analisis de precios
histéricos se debe verificar la variacion de los mismos derivados del indice de precios al
consumidor en cada afio, examinando si se han presentado fendmenos econdmicos que hayan
implicado oscilaciones importantes en el comercio del bien o servicio. Las caracteristicas del
bien o servicio deben ser las mismas entre una contratacion y otra.

e. Analisis de procesos para la adquisicién de bienes o servicios similares. Para emplear esta
modalidad, se debera realizar un analisis de procesos para la adquisicién de bienes y servicios
similares en otras entidades del estado, para lo cual se debera realizar un muestreo de
estosProcesos en el SECOPII, utilizando como minimo tres (3) procesos de seleccion y
tomando como valor para tener en cuenta el precio de adjudicacién de los mismos.

f. Asi mismo es viable efectuar Consultas de procesos de contratacion realizados en maximo las
Ultimas dos vigencias. Para obtener informacion de precios con base en la informacion
contractual de procesos de vigencias anteriores.

g. Es obligatorio para todo proceso contractual incluir un cuadro comparativo de los precios del
mercado para evidenciar y establecer los precios del mercado del bien o servicio.

El valor estimado del contrato debe indicar las variables utilizadas para calcular el presupuesto de la
contratacion y los rubros que lo componen. Cuando el valor del contrato sea determinado por precios
unitarios, la entidad debera incluir la forma como los calculé, para establecer el presupuesto y soportar
sus calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos. En el caso del concurso de méritos no se
publicaran las variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato.
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El elemento del costo econémico que tendra el bien o servicio objeto del contrato a celebrar, juega un
papel importante en la determinacién de la modalidad de seleccién, por lo tanto es necesario el contar
con una correcta elaboracion y andlisis técnico que lo soporte, en el que debera constar la realizacion
de las comparaciones del caso mediante el cotejo de las cotizaciones recibidas y la consulta de precios
o condiciones del mercado, deducciones de la entidad o de los organismos consultores o asesores
designados para ello.

5.13 Justificacion de los factores de seleccidon
Definir los factores de justificacion de seleccion que permitan identificar la oferta mas favorable, de
conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.

Conforme a la seleccion objetiva del contratista, el &rea de la necesidad debera establecer los criterios
técnicos, los comités juridico y econdmico - financiero, fijaran los criterios juridicos, econémicos y
financieros que serén objeto de verificacion, evaluacion y calificacion, los cuales permitiran concluir de
manera precisa que la escogencia del contratista se realizara de acuerdo con el ofrecimiento mas
favorable para la entidad y los fines que ella busca. Dichos criterios no podran determinarse de manera
arbitraria, sino acorde con los principios y criterios previstos en el numeral 2 del articulo 5 de la Ley
1150 de 2007 modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011.

5.14 Elaboraciony tipificacién de riesgos en los procesos de contratacion

¢, Qué es el Riesgo en Contratacion Estatal?

El riesgo en las adquisiciones se define como los eventos que pueden afectar la realizacion de la
ejecucion contractual y cuya ocurrencia no puede ser predicha de manera exacta por las partes
involucradas en el Proceso de Contratacion*

¢, Quién elabora, estima y tipifica los riesgos en el proceso de contratacion?

El articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 establece que la Entidad Estatal debe ‘incluir la estimacion,
tipificacion y asignacion de los riesgos previsibles involucrados en la contratacion’.

El &rea de la necesidad debe realizar un andlisis de acuerdo a lo establecido en el manual para la
Identificacién y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion de Colombia Compra Eficiente,
a su vez se podra consultar tablas de riesgos de otras Entidades Estatales de procesos contractuales
cuyo objeto sea igual o similar al proceso a contratar para la elaboracién de la tabla de riesgos se debe
incluir la tipificacién, valoracion y asignacion de riesgos previsibles técnicos involucrados en la
contratacion.

4 DIMITRI N., PIGA, G., SPAGNOLO G., Handbook of Procurement. New York: Cambridge University Press, 2006 y Manual para la
Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacién Colombia Compra Eficiente
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Por su parte el comité juridico y econémico-financiero de la Subdireccion General de contratacion, asi
como de las areas de contratacion regionales debera incluir los riesgos de orden juridico, econémico
y financieros, del proceso de contratacién en la matriz de riesgos.

¢, Como se elaboran se estiman y se tipifican los riesgos en los procesos de contratacion?
La Identificacion y valoracion de los riesgos consiste en la estimaciéon del impacto y probabilidad de
ocurrencia de los riesgos identificados.

De manera que en virtud del articulo 2.2.1.1.1.6.3. del Decreto 1082 de 2015, le corresponde a
laEntidad evaluar el riesgo que se pueda generar a partir del proceso de contratacion para el
cumplimento de las metas y objetivos propuestos con el futuro proceso de contratacion para la Entidad
de conformidad con los manuales y guias para el efecto expedidas por Colombia Compra Eficiente.

Asi mismo tomando como base una lista de posibles riesgos a que estan expuestos los procesos, la
cualsera incluida en el informe técnico para iniciar proceso de contratacion y en los estudios previos
complementando asi los riesgos previsibles de orden juridico y econdémico por la subdireccion General
de Contratacién, con base en los Formatos de tipificacion, estimacion y asignacion de los riesgos
existentes para los procesos de contratacion.

Es necesario tipificar los riesgos que puedan presentarse en el desarrollo del contrato y estimar
cualitativa y cuantitativa la probabilidad e impacto y el sefialamiento del sujeto contractual que
soportard, total o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de presentarse
el riesgo, asicomo la forma de mitigarlos.

Los riesgos juridicos, econdmicos y financieros seran valorados, tipificados y asignados por los comités
correspondientes, juridicos y econdmicos, se constituyen Riesgos involucrados en la contratacion
todos aquellos eventos que pueden generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro
de losobjetivos del proceso de contratacion o en la ejecucidn de un contrato. El riesgo sera previsible
en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable en condiciones normales.

El andlisis de riesgos previsibles se hara siempre para todas las modalidades de contratacion, teniendo
en cuenta el valor y la naturaleza del contrato, justificando su existencia o no para el caso. Por lo tanto,
se debe evaluar el riesgo que el proceso de contratacion representa para el cumplimiento de sus
metasy objetivos, de acuerdo con los manuales y guias que para el efecto expida Colombia Compra
Eficiente.

Estimados los riesgos previsibles, deberé establecerse como mitigarlos, de acuerdo con los términos
previstos en el articulo 2.2.1.2.3.1.1 y siguientes de la Seccion 3, Subseccion 1 del Decreto 1082
de2015 y demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

En aquellos eventos donde no se exija garantia, igualmente deberan justificarse las razones, para cada
proceso de contratacion se debe aplicar el Manual para la identificacion y cobertura del riesgo
establecido por Colombia Compra Eficiente.
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La administracion de Riesgos es el conjunto de procesos dirigidos a proteger a la Entidad Estatal de
los eventos en el Proceso de Contratacion. La administracion de Riesgos permite reducir la
probabilidad de ocurrencia del evento y de su impacto en el Proceso de Contratacion®

Colombia Compra Eficiente propone administrar los Riesgos del Proceso de Contratacidén siguiendo
los pasos enumerados a continuacion:

1. Establecer el contexto en el cual se adelanta el Proceso de Contratacion.
2. Identificar y clasificar los Riesgos del Proceso de Contratacion.

3. Evaluar y calificar los Riesgos.

4. Asignar y tratar los Riesgos.

5. Monitorear y revisar la gestiéon de los Riesgos

Colombia Compra Eficiente recomienda a las Entidades Estatales elaborar la matriz de la Tabla 1 que
incluya todos los Riesgos identificados del Proceso de Contratacion, estableciendo su clasificacion, la
probabilidad de ocurrencia estimada, su impacto, la parte que debe asumir el Riesgo, los tratamientos
gue se puedan realizar y las caracteristicas del monitoreo mas adecuado para administrarlo, como se
muestra a continuacion
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5 Risk Assessment and Management: Managing Risks in Products and Services Contracting, Department of Finance, Government of Western
Australia, 2011.
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Fuente Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion M-ICR-01 Colombia
Compra Eficiente.

Igualmente es necesario una vez se nombre al supervisor del contrato este Debera efectuar andlisis y
seguimiento en sus informes de supervision, de los riesgos del proceso contractual asignado bajo su
responsabilidad de conformidad con los lineamientos establecidos en la guia para el ejercicio de las
funciones de supervision e interventoria de Colombia Compra eficiente donde se indica “Llevar a cabo
las labores de monitoreo y control de riesgos que se le asignen, en coordinacién con el area
responsable de cada riesgo incluido en el mapa correspondiente, asi como la identificacién vy
tratamiento de los riesgos que puedan surgir durante las diversas etapas del contrato.

5.15 Garantias

¢ Qué es garantia en los procesos contractuales?

El articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto 1082 de 2015 dispone que la Entidad Estatal debe evaluar
elRiesgo que el Proceso de Contratacion representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

Las garantias son instrumentos de cobertura de algunos Riesgos comunes en Procesos de
Contratacién, a efectos de determinar las garantias necesarias en el proceso de contratacién se
podra consultar la guia de garantias en procesos contratacion de Colombia Compra Eficiente.

El andlisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicios de naturaleza
contractual o extracontractual, derivados del incumplimiento de la propuesta o del contrato segun el
caso, deben ser sustentados de acuerdo con la reglamentacion sobre el particular.
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Las garantias que pueden constituir los contratistas para amparar sus obligaciones derivadas de la
suscripcién de Contratos con la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares son cualquiera de los
mecanismos de cobertura del riesgo contemplados en el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica o las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

El comité juridico estructurador debe prever en los pliegos de condiciones para la contratacion, el
mecanismo que proceda para restablecer la garantia, cuando el contratista incumpla su obligacién de
obtenerla, ampliarla o adicionarla.

5.15.1 Clases de garantias.
En los procesos de contratacion los oferentes o contratistas podran otorgar Unicamente, como

mecanismos de cobertura del riesgo, cualquiera de las siguientes garantias:

e Contrato de seguro contenido en una péliza
e Fiducia mercantil de garantia o Patrimonio autbnomo
e Garantias Bancarias o cartas de crédito stand by.

La suficiencia y la vigencia de las garantias deben ser las establecidas en los articulos 2.2.1.2.3.1.9 a
2.2.1.2.3.1.19 del Decreto 1082 de 2015. Son las siguientes:

e Garantia de cumplimiento.

e Cubrimiento de la responsabilidad civil extracontractual.

e Suficiencia de la garantia de seriedad de la oferta

¢ Suficiencia de la garantia de buen manejo y correcta inversion del anticipo.

e Suficiencia de la garantia de pago anticipado.

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

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

e Suficiencia de la garantia de calidad del servicio.

e Suficiencia de la garantia de calidad de bienes.

Lo anterior, sin perjuicio de que la responsabilidad extracontractual de la administracion derivada de
las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas s6lo puede ser amparada
con un contrato de seguro.

Nota: Se recomienda establecer las garantias conforme a lo dispuesto en la guia de garantias en
Procesos de Contratacion de Colombia compra Eficiente.
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Cabe resaltar que respecto del amparo de buen manejo y correcta inversion del anticipo, para el caso
de los contratos en lo que aplique anticipo en la forma de pago se debe requerir desde el pliego de
condiciones dicho amparo teniendo en cuenta:

() la no inversién del anticipo; (ii) el uso indebido del anticipo; y (iii)) la apropiacion indebida de los
recursos recibidos en calidad de anticipo. Y la no amortizacién del anticipo.

5.15.2 Monto, vigenciay amparos o coberturas de las garantias.

Se determinaran teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza el valor y las caracteristicas de cada
contrato, los riesgos que se deban cubrir y teniendo en cuenta las reglas establecidas en las normas
vigentes aplicables. (Ver articulos 2.2.1.2.3.1.3 al 2.2.1.2.3.1.1.7 y 2.2.1.2.3.1.1.8 del Decreto

1082 de 2015).

Las particularidades de cada garantia y las disposiciones especiales o excepcionales deberan ser
consideradas al momento de requerirlas desde la elaboracion del estudio previo de la respectiva
contratacion y su cumplimiento debera ser verificado.

5.15.3 Garantia de seriedad de oferta
De conformidad con el Decreto 1082 de 2015, articulos 2.2.1.2.3.1.6. Y 2.2.1.2.3.1.9, la garantia de
seriedad de oferta debe ser presentada por los oferentes al momento de presentar la oferta. La garantia
de seriedad de oferta tiene caracter sancionatorio.

Lo anterior significa que al hacerse exigible la entidad contratante debe recibir la totalidad del valor
asegurado sin necesidad de demostrar los perjuicios causados por las conductas objeto de la cobertura
(excepcion al principio indemnizatorio del seguro). Con esta garantia se protege a la entidad
contratante de la posible ocurrencia de uno de los siguientes Riesgos:

o No suscripcién del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.

e Elretiro de la oferta después de vencido el plazo fijado para la presentacion de las ofertas.

e La no ampliacion de la vigencia de la garantia de seriedad de la oferta cuando el plazo para la
adjudicacion o la suscripcion se prorrogue, siempre que la misma sea inferior a tres (3) meses.

¢ Lafalta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la garantia de cumplimiento
del contrato.

La garantia de seriedad de la oferta debe estar vigente desde el momento de la presentacion de la
ofertahasta la aprobacion de la garantia de cumplimiento.

La no entrega de la garantia de seriedad junto con la propuesta no sera subsanable y sera causal de
rechazo de la misma.
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De acuerdo con el articulo 2.2.1.2.1.5.4 del Decreto 1082 de 2015; la entidad estatal es libre de exigir
0 no garantias en el proceso de seleccion de minima cuantia, en los contratos de prestacion de
servicios yen los demas que las normas establezcan en que es potestativo de la Entidad su exigencia.

Se establece como politica de la Entidad que no obstante tratarse de procesos de minima cuantia, la
complejidad del objeto del proceso requiere del comité estructurador analisis en el estudio previo que
concluya si la adquisicion del bien o servicio amerita la exigencia de garantias y amparos, acordes
conel bien o servicio a adquirir.

Previo a liquidacién del contrato luego de suscribir el acta de recibo a satisfaccion, se exigira al
contratista la extensién o ampliacion, si es del caso, de las garantias necesarias para avalar las
obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincion del contrato, como la de calidad del
bieno servicio suministrado, pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, responsabilidad civil,

entre otras.
No se requerird Garantia en los siguientes casos:
1. Convenios o Contratos Interadministrativos.
2. Contratos para provision de bienes o servicios por medios electronicos.

3. Acuerdos o Contratos celebrados con personas naturales con domicilio permanente en el
exterior, ojuridicas extranjeras sin sucursal en Colombia.

4. Contratos de empréstito.

5. Contratos de Transaccion, si la entidad lo considera pertinente.
6. Acuerdos marco de Precios, si la entidad lo considera pertinente
7. Grandes Superficies.

8. Contratos de arrendamiento.

No obstante, la Entidad evaluara la necesidad de exigencia de garantias y sus amparos, las que deben
ser justificadas en los estudios previos y en el caso de contratacién derivada debe dejarse constancia
del andlisis y procedencia para estos Contratos.
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Cuando se presenten modificaciones en la ejecucion de los Contratos (adiciones, prorrogas,
suspensiones), el contratista debera solicitar a la aseguradora la correspondiente modificacion de las
polizas y deberan ser allegadas a la Entidad para su correspondiente aprobacién. Para lo cual El
supervisor debera hacer seguimiento al contratista para que allegue las modificaciones a las polizas.
Asimismo, el funcionario encargado del seguimiento en la Subdirecciéon General de Contratacion y/o
Grupo contratacion en las regionales.

Asi mismo, se estableceran los criterios de seleccion teniendo en cuenta los lineamientos expedidos
por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente en el Manual para
determinar y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de contratacion en forma adecuada y
proporcional ala naturaleza y valor del contrato, es decir, que debera atenderse a la relacion entre el
contrato que se pretende celebrar y la experiencia del proponente y su capacidad juridica, financiera y
organizacional.

El contratista se obliga para con la Agencia Logistica a mantener vigente la garantia del contrato y
restablecer los valores y las vigencias amparadas, cuando estos se hayan visto, adicionados,
reducidos, o modificados por tal razén deberan ser presentadas dentro de los términos establecidos
por la Entidad toda vez que se requiere para efectos de enmarcar el inicio de la ejecucién del contrato.

Auto de aprobacién de pdliza es un requisito de ejecucion del contrato de conformidad con el articulo
41 Ley 80 de la Ley 80 de 1993 por lo tanto una vez el contratista allegue las respectivas pélizas es
deberde la Entidad efectuar documento de aprobacién de las mismas.

1. Se debe cotejar las clausulas del contrato frente a los amparos constituidos en cada pdéliza en
cuantoa vigencia y valor a cubrir.

2. Se debe verificar y dejar constancia con la empresa aseguradora la constitucién de la péliza y
sus amparos bien sea via telefénica o por internet.

3. Se debe verificar a través de la plataforma SECOPII que el contratista haya realizado el cargue
de las pdlizas y una vez sean revisadas por parte del funcionario de la Entidad seran aprobadas
en laplataforma SECOP II.

5.16 Tratados o acuerdos internacionales (Acuerdos comerciales)
Se debe indicar si la contratacion respectiva esta cobijada por un Acuerdo Comercial vigente para el
Estado Colombiano en los términos del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015.

El area de la necesidad debera indicar si la contratacion respectiva se encuentra cobijada por un
Acuerdo Comercial suscrito por el Estado Colombiano, por tanto, se deben observar las obligaciones
enellos contenidas. Para desarrollar este andlisis el grupo de Contratos prestara asesoria con base en

Cédigo CT-MA-01 Version 09 Fecha de Actualizacién 30-11-2021




PROCESO
GESTION DE CONTRATACION

\\// TITULO | cédigo: CT-MA-01
. Pagina
Y } Version No. 09 52de188
MANUAL DE CONTRATACION
(AGENCIA LOGISTICA
FUERZAS MILITARES Fecha 30 11 2021 G S Erpr

los lineamientos que se encuentren vigentes en el Manual para el manejo de los Acuerdos
Comerciales en Procesos de Contratacion, publicado por Colombia Compra Eficiente.

Se encuentran excluidos todos los Contratos realizados mediante la modalidad de contratacion directa
estipuladas en la Ley 1150 de 2007, pues a estos no les aplican las obligaciones de los Acuerdos
Comerciales, y por lo tanto no se requiere establecer si estan o no cubiertos por los mismos.

5.17 Cléausula de Indemnidad

Se debe incluir en los contratos celebrados por la Agencia Logistica una clausula de indemnidad
dondese pacte obligacion del contratista de mantener a la Entidad libre de cualquier dafio o perjuicio
originadoen reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones de sus subcontratistas o
Dependientes.

5.18 Requisitos Habilitantes.

Desde la estructuracion del informe técnico para dar inicio del proceso de contratacion, es importante
establecer de manera clara y especifica los requisitos técnicos habilitantes que haran parte del proceso
de seleccion, incluidos en la invitacion puablica, proyecto de pliego de condiciones y pliego de
condiciones.

Los requisitos habilitantes miden la aptitud del proponente para participar en un Proceso de
Contratacién como oferente y estan referidos a su capacidad juridica, financiera, organizacional y su
experiencia, de manera que en los pliegos de condiciones o0 sus equivalentes se deben incluir los
requisitos habilitantes tanto juridicos, como financieros y los técnicos que se hayan establecido.

El propésito de los requisitos habilitantes es establecer unas condiciones minimas para los
proponentes de tal manera que la Entidad Estatal s6lo evalle las ofertas de aquellos que estan en
condiciones de cumplir con el objeto del Proceso de Contratacion.

El proponente es quien debe presentar los documentos para acreditar los requisitos habilitantes en un
Proceso de Contratacién. Los requisitos habilitantes siempre se refieren a las condiciones de un
oferente y nunca de la oferta.

La Entidad Estatal debe verificar al momento de evaluar el estricto cumplimiento de lo establecido en
la invitacién publica, proyecto de pliego de condiciones y pliego definitivo de condiciones, si los
oferentes cumplen o no los requisitos habilitantes. El cumplimiento de los requisitos habilitantes en un
Proceso de Contrataciébn no otorga puntaje alguno, excepto en el caso de la experiencia de los
consultores.

De acuerdo a la Guia de manual de contratacion de SST y Ambiental se deben verificar requisitos
habilitantes relacionados al cumplimiento normativo legal vigente

Las Entidades Estatales deben establecer los requisitos habilitantes de forma adecuada y proporcional
a la naturaleza y valor del contrato. Es muy importante comprender el alcance de la expresion
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adecuada y proporcional que busca que haya una relacién entre el contrato y la experiencia del
proponente y su capacidad juridica, financiera y organizacional. Es decir, los requisitos habilitantes
exigidos deben guardar proporcién con el objeto del contrato, su valor, complejidad, plazo, forma de
pago y el Riesgo asociado al Proceso de Contratacion.

Nota: Cabe resaltar que para efectos de los procesos de seleccidon cuyo objeto se centran en el
desarrollo de proyectos de obra, infraestructura o conexos que requieran personal especializado, se
debe tener en cuenta el cumplimiento estricto de los perfiles requeridos soportados con la
documentacién idénea que los acredite y o convalidacion si aplica, conforme a las normativa
establecida para el efecto.

5.18.1 Subsanacién de requisitos habilitantes

De acuerdo al Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los Procesos de
Contratacion de Colombia Compra Eficiente (M-DVRHPC-05), las Entidades Estatales deben solicitar
a los oferentes subsanar los errores o inconsistencias en los documentos presentados para acreditar
los requisitos habilitantes. Los oferentes pueden subsanar los errores o inconsistencias hasta el
término de traslado del informe de evaluacion que corresponda a cada modalidad de seleccion,
excepto en:

- Los procesos de minima cuantia en los cuales se podra subsanar hasta el término definido por la
Entidad Estatal. En caso de que la entidad no establezca un plazo, el plazo para subsanar sera hasta
antes de la aceptacion de la oferta; y

- Los procesos de seleccién a través del sistema de subasta, en el cual se podra realizar hasta antes
del evento de subasta.

La Entidad Estatal debe evaluar las ofertas de los proponentes que hayan acreditado los requisitos
habilitantes. En consecuencia, la Entidad Estatal debe rechazar las ofertas de quienes no aclaren,
completen o corrijan la informacién para acreditar los requisitos habilitantes dentro del plazo
mencionado. Las Entidades Estatales no pueden sefalar en los pliegos de condiciones los documentos
o el tipo de informacién que son subsanables.

Los proponentes durante el término otorgado para subsanar las ofertas, no podran acreditar
circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso.

En los Procesos de Licitacion para seleccionar contratistas de obra, la oferta estard conformada por
dos sobres, un primer sobre en el cual se deberan presentar los documentos relacionados con el
cumplimiento de los requisitos habilitantes, asi como los requisitos y documentos a los que se les
asigne puntaje diferentes a la oferta econémica.

En los Procesos de Licitacién para seleccionar contratistas de obra, las Entidades Estatales deberan
publicar el informe de evaluacién relacionado con los documentos que acrediten los requisitos
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habilitantes, y los requisitos que sean objeto de puntuacién deferentes a la oferta econdémica
contenidos en el primer sobre, dentro del plazo establecido en el pliego de condiciones.

En los Procesos de Licitacion para seleccionar contratistas de obra, el informe de evaluacion debera
permanecer publicado en el SECOP durante (5) dias habiles, término hasta el cual los proponentes
podran hacer las observaciones que consideren y entregar los documentos solicitados por la Entidad

Estatal.
6 ESTRUCTURACION Y APROBACION DE PLIEGOS

6.1 Comités estructuradores y evaluadores

La conformacioén de los comités estructuradores y evaluadores dentro de los procesos de contratacion
de la entidad, responden a una de las expresiones del principio de transparencia y deber de seleccién
objetiva, derivados del principio de la igualdad previsto en la Constitucion Politica. En tal virtud, se
desprenden importantes obligaciones de los servidores a quienes se les encomienda tal funcién, sin
gue sea posible que se liberen de tales responsabilidades, salvo impedimento legal debidamente
aceptado, el cual se tramitara en caso de que apligue ante el Subdirector General de Contratacion,
Director Regional en el caso de las regionales y/o ordenador del gasto.

Los comités ejerceran una funcién estructuradora y evaluadora con plena autonomia respecto del
competente contractual. Los conceptos e informes que emitan constituirdn el soporte del que dispondra
la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares para la seleccién objetiva del contratista, no obstante, el
ordenador del gasto o el mismo comité podran apartarse bajo su total responsabilidad de los conceptos
e informes emitidos, para lo cual deben justificar los motivos.

Los comités evaluadores velaran porque la escogencia del contratista siempre sea objetiva y en
consecuencia es su obligaciébn recomendar al ordenador del gasto elegir el ofrecimiento mas
favorablede conformidad con las reglas del articulo 2.2.1.1.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015 sin que la
favorabilidadla constituyan factores diferentes a los contenidos en el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica — EGCAP.

Nota: Respecto a los procesos a través de Bolsa Mercantil, no aplica la aprobacion de pliegos, toda
vez que la estructuracion de este proceso de seleccion le corresponde a la BMC, de acuerdo a
procedimiento interno y modelos proformas de los documentos requeridos como Carta de Intencion y
Ficha técnica de Negociacion.

6.1.1 Conformacién de los comités estructuradores y evaluadores

La designacion de los comités debe ser diferencial en el sentido que los funcionarios o personal
estructurador no podra designarse como evaluadores a efecto de garantizar la trasparencia en las
diferentes etapas del proceso.
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Los comités estructuradores y evaluadores seran designados asi:

Técnico: La dependencia donde nace la necesidad designa en el Informe técnico para Contratacion,
los funcionarios que actuardn como comité técnico estructurador y evaluador; a su vez designa el
funcionario que realizara la supervision.

Juridico: El comité juridico estructurador y evaluador, estard conformado por funcionarios de la
Subdireccién General de Contratacion para la oficina principal; para el caso de las regionales los
funcionarios del grupo de contratos de las regionales.

Financiero — Econdémico: Los integrantes del comité financiero - econémico estructurador y evaluador
en la Oficina principal los designa la Subdireccion General de Contratacion; para el caso de las
Regionales, seran designados por el grupo de contratos, siempre que cuente con funcionarios que
tengan el conocimiento en el area; de no contarse con el personal, seran designados por el grupo
financiero, o por el Director Regional que funge como ordenador del gasto (Se observa por parte de
las regionales que debido a la situaciéon de personal, no se cuenta en el &rea de contratos personal
con profesiones relacionadas a la estructuracion y evaluacion financiera por lo tanto se acude al area
financiera a efectos de designar personal que realice esta labor.)

Al momento de establecer la necesidad se designa a los comités técnicos y posteriormente una vez se
identifique a todos los comités evaluadores y estructuradores, juridico y econémico-financiero se
efectuara su notificacion, se realizara personalmente a cada uno de sus integrantes por medio de
comunicacion escrita, previo a la estructuraciéon de los estudios y documentos previos, la funcion sera
de obligatoria aceptacion y estara conformado de la siguiente manera:

e Un Profesional (abogado) o técnico idoneo con conocimientos juridicos en el caso de las
regionales que no cuenten con suficiente personal profesional, o en su defecto el superior,
guien se encargard de realizar la estructuracion o evaluacion juridica.

e Un (1) Técnico, o Profesional o en su defecto el superior, del area de la necesidad y que tenga
conocimientos técnicos sobre el objeto materia de la contratacion, quien se encargara de
realizar la estructuracion o evaluacion técnica.

e Un (1) Técnico, Profesional o en su defecto el Superior, que tenga conocimientos en el area
financiera-econdmica o contable, quien se encargara de realizar la estructuracion o evaluacion
financiera-econdmica.

Nota 1. En el evento que la Direccién Regional, no cuente con personal suficiente para conformar los
comités estructuradores independiente de los evaluadores, de tal manera que limite los controles de
revisiéon al designar en un solo técnico o profesional la condicion de estructuracion y evaluacion, el
Director Regional mediante escrito motivado, previo a la estructuracién del proceso debe solicitar
apoyo a la Subdirecciobn General de Contratacion, para la evaluacion juridica y/o financiero —
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econdmica, en cuanto a la evaluacion técnica dependiendo del proceso se solicitara apoyo al area de
la oficina principal que tenga conocimiento técnico del objeto a contratar, de los procesos segun
corresponda. lgualmente, los funcionarios que participen como estructuradores o evaluadores de la
Regional y/o oficina principal, seran nombrados mediante acto de notificacion, el cual debera ser
firmado previo a la elaboracién del estudio previo, lo anterior conforme a lo estipulado en el
procedimiento de la suite vision.

Nota 2. Excepcionalmente el Ordenador del Gasto tanto en la Oficina principal como en las Regionales
nombrara a mas de un funcionario para que conformen los comités estructuradores y evaluadores
cuando se presente complejidad en el proceso a estructurar, de igual manera en el caso que se
presenten mas de 15 ofertas.

6.1.2 Notificacion de los comités

Los funcionarios designados para la conformacion de los comités estructuradores y evaluadores seran
nombrados por medio de acto de notificacion (Art.2.2.1.1.2.2.3 Decreto 1082 de 2015), de manera
personal.

Nota. Si se presenta una situacién de personal como vacaciones, turnos de navidad, semana santa
etc., de alguno de los funcionarios debidamente notificados como parte de comité evaluador y/o
estructurador, este debera enviar al ordenador del gasto un memorando solicitando que se notifique a
otro funcionario que tenga las mismas competencias en el lapso que se encontrara el funcionario
inicialmente notificado fuera de la Entidad. Asi mismo sucedera en el caso de los supervisores.

6.1.3 Funciones del comité juridico estructurador y del evaluador

El ejercicio de la funcién estructuradora comprendera:
a. Elaboracion del estudio previo con relacién al componente juridico, atendiendo los lineamientos
establecidos por el Estatuto General de Contratacién, brindando el acompafamiento a los comités
financiero — econdémico y técnico, de ser requerido.

b. Elaborar proyecto de pliego de condiciones, pliego de condiciones, invitaciones publicas y
adendas, respetando los principios constitucionales y legales vigentes que garanticen una
escogencia objetiva en concordancia con el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

c. Dar aplicacion de las normas vigentes en el area de su competencia.

d. Analizar y dar respuesta a las inquietudes de cardcter juridico presentada al proyecto, pliego
de condiciones o la Invitacién Publica, de forma oportuna dando cumplimiento al cronograma
establecido en el proceso para dichaactividad.
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e. Analizar y proponer cuando sea del caso, las modificaciones de orden legal al pliego de
condicioneso la Invitacion Puablica, a fin de expedir adendas de acuerdo con la Ley.

f.  Proyectar los actos administrativos necesarios para la correcta gestion contractual.

g. Garantizar la publicacion de todos los documentos de la etapa precontractual en el SECOP Il o
TVEC.

h. Preparar los documentos que son llevados a la Unidad Asesora.

i. Elaborar la resolucion de justificacion de contratacion directa previo el envio de la invitacion
apresentar oferta.

j.  Participar durante el proceso de presentacion de oferta, suscripcion de
contratos interadministrativos, convenios de colaboracién, actas de acuerdo.

k. Responsabilizarse del expediente contractual hasta la entrega de mismo a grupo de gestién
contractual.

I. Efectuar seguimiento al cumplimiento del cronograma establecido para el proceso de
contratacion.

m. Determinar de acuerdo con la normativa vigente la modalidad de seleccion.

El ejercicio de la funcién evaluadora comprendera
a. Verificar que las ofertas que participen en el proceso de contratacion cumplan con los requisitos

de caracter juridico establecidos en el pliego de condiciones o invitacion publica.

b. Presentar de forma oportuna en el tiempo establecido en el cronograma del proceso los
informesde evaluacion para su correspondiente verificacion y publicacién

c. Estudiar y dar respuesta a las observaciones formuladas por los oferentes con relacién a
la evaluacion de los aspectos juridicos de las propuestas, de forma oportuna dando
cumplimiento a evaluacion de los aspectos juridicos de las propuestas, de forma oportuna
dando cumplimiento a los cronogramas establecidos en el proceso contractual para dicha
actividad

d. Emitir conceptos relacionados con los procesos que fueron objeto de evaluacion, cuando
sepresenten novedades en su ejecucion.

e. Proyectar las adendas que se generen en el periodo de evaluacion de las propuestas, las
cualessolo podran modificar el cronograma del proceso.

Cédigo CT-MA-01 Version 09 Fecha de Actualizacién 30-11-2021




PROCESO
GESTION DE CONTRATACION

\\// TITULO | cédigo: CT-MA-01
. Pagina
Y } Version No. 09 58dec188
MANUAL DE CONTRATACION
(AGENCIA LOGISTICA
FUERZAS MILITARES Fecha 30 11 2021

6.1.4 Funciones del comité econdmico —financiero estructurador y del evaluador
El ejercicio de la funcion estructuradora comprendera:

a. Apoyar en la elaboracion de los estudios de mercado analizando las cotizaciones y andlisis del
sector,verificando el comportamiento del sector.

b. Establecer los requisitos y factores de evaluacion y/o ponderacion de los aspectos econémicos-
financieros y formas de pago del objeto a contratar, consultando si es del caso, con el area
Financiera.

c. Revisar la legislacion tributaria para la aplicacion, exencion, o exclusion del IVA, antes de
establecerel precio base de la adquisicién, consultando si es del caso con el &rea Financiera.

d. Participar en la elaboracion del estudio previo y revisar el contenido final del proyecto de pliego,
pliego de condiciones, invitacién publica en lo que atafie a asuntos econdmicos y financieros.

e. Verificar el presupuesto oficial del proceso.
f.  Dar aplicacion de las normas vigentes en el area de su competencia.

g. Analizar y dar respuesta a las inquietudes de caracter Econémico-Financiero presentadas en
el proyecto de pliego, pliego de condiciones o invitaciébn publica, de forma oportuna dando
cumplimientoal cronograma establecido en el proceso para dicha actividad.

h. Analizar y proponer cuando sea el caso, las modificaciones en los aspectos Econdmicos-
Financieros a los pliegos de condiciones o Invitacion Puablica, a fin de expedir adendas de
acuerdocon la ley.

i. Analizar y determinar los riesgos de caracter financiero econémicos para cada proceso de
acuerdocon las condiciones requeridas del objeto a contratar.

j.  Certificar que la determinacion del presupuesto oficial del proceso contractual se encuentra acorde
al Manual de Contratos de la Entidad, Politicas Emitidas por Colombia Compra Eficiente y la Ley.

El ejercicio de la funcidn evaluadora comprendera:

a. Verificar y evaluar econémica y financieramente que las ofertas presentadas cumplan con el
presupuesto oficial establecido en el pliego de condiciones o invitacion publicay adendas, dandole
lacalificacion y clasificacion a cada una de las ofertas presentadas.
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b. Verificar las ofertas con precio artificialmente bajo de conformidad con lo establecido en la Guia
deColombia Compra Eficiente “Para el manejo de ofertas artificialmente bajas” y la normatividad
vigenteaplicable.

c. Estudiar y dar respuesta a las observaciones formuladas por los oferentes con relacion a la
evaluacién de los aspectos Econdmicos Financiero de las propuestas, de forma oportuna dando
cumplimiento a los cronogramas establecidos en el proceso contractual para dicha actividad.

d. Establecer la habilitacion o inhabilidad de las ofertas efectuando la evaluacion financiera-
econdmica teniendo en cuenta los estados financieros (balance general y estado de resultado),
conforme a las cifras reportadas en el registro Unico de proponentes (RUP).

e. Calcular los indicadores financieros cuando aplique, de acuerdo con los documentos
sefalados en el pliego de condiciones o invitacion publica, con el fin de verificar la solvencia
econdmica de los oferentes.

f. Realizar la evaluacién econémica-financiera, en concordancia con las normas aplicables y de
acuerdo con los parametros establecidos en el pliego de condiciones o invitacion publica,
presentando oportunamente en el tiempo establecido en el cronograma del proceso los informes
de evaluacion para su correspondiente verificacion y publicacion.

g. Calificar, recomendar u objetar las ofertas presentadas en coherencia con los parametros
establecidos en el pliego de condiciones.

h. Emitir conceptos relacionados con los procesos que fueron objeto de evaluaciéon, cuando se
presenten novedades en su ejecucion.

6.1.5 Funciones del comité técnico estructurador y del evaluador
El ejercicio de la funcién estructuradora comprendera:

a. Establecer los requisitos y condiciones técnicas de los bienes y/o servicios a adquirir con el fin
deDefinir el anexo respectivo del pliego de condiciones o invitacion publica.

b. Verificar los aspectos técnicos contenidos en el informe técnico y en los estudios previos.

c. Dar aplicacién de las normas vigentes en el area de su competencia y de la necesidad a
satisfacer.

d. Participar en la elaboracién del proyecto, pliego de condiciones o invitacién publica, en el
areacorrespondiente (elaboracién anexo técnico).
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e. Incluir en el proyecto de pliego, pliego de condiciones o invitacion pulblica, previo analisis de
las especificaciones técnicas, los factores de verificacion, ponderacion matematica,
seleccion y la asignacion de puntajes de acuerdo con las modalidades de contratacion en
las que aplique.

f. Analizar y dar respuesta a las inquietudes de cardcter técnico presentadas al proyecto,
pliegos de condiciones o la Invitacion Publica de forma oportuna dando cumplimiento al
cronograma establecidoen el proceso para dicha actividad.

g. Analizar y proponer cuando sea el caso las modificaciones en los aspectos técnicos al
proyecto, pliego de condiciones o la Invitacion Publica, a fin de expedir adendas de acuerdo
con laley.

h. Analizar y determinar los riesgos de caracter técnico aplicables a cada proceso de acuerdo
con el objeto y condiciones técnicas del mismo.

i. Elaborar estudios de mercado y andlisis del sector.

El ejercicio de la funcion evaluadora comprendera:

a. Verificar y evaluar técnicamente que las ofertas presentadas cumplan con los requisitos
establecidos en el pliego de condiciones o la Invitacion Publica y adendas, dandole la
calificacion y clasificacién a cada una.

b. Presentar de forma oportuna en el tiempo establecido en el cronograma del proceso los
informes deevaluacion para su correspondiente verificacion y publicacion.

c. Estudiary dar respuesta a las observaciones formuladas por los oferentes con relacién a la
evaluacion de los aspectos técnicos de las propuestas de forma oportuna dando
cumplimiento al cronograma establecido en el proceso para dicha actividad.

d. Emitir conceptos relacionados con los procesos que fueron objeto de evaluacion, cuando se
presenten novedades en su ejecucion.

El ofrecimiento mas favorable para la entidad se determinara de acuerdo con las reglas del articulo
2.2.1.1.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015 y con las sefialadas en el pliego de condiciones definitivo e
invitacion publica.

6.1.6 Cumplimiento de Cronogramas Contractuales

De conformidad con lo establecido en el articulo 25 de la Ley 80 de 1993, los términos o plazos
establecidos en los cronogramas del proceso de seleccién son preclusivos y perentorios, 1o que
significa que los tiempos establecidos en los cronogramas de los procesos de seleccion son de
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obligatorio cumplimiento para los funcionarios integrantes de los comités estructuradores y
evaluadores. Asientonces el incumplimiento de los cronogramas se constituye en el desconocimiento
de un deber legal y sera funcién del estructurador y evaluador juridico, y a su vez es deber de las
coordinaciones de contratos oficina principal y coordinaciones de contratos regionales realizar el
seguimiento al cronogramae informar el incumplimiento de este.

Por lo cual si se evidencia incumplimiento de los cronogramas se debe informar mediante escrito, al
Subdirector General de Contratacion, y/o Director Regional las razones por las cuales se incumplié con
elmismo, con el fin de que se impartan las medidas a que haya lugar dependiendo de las
circunstancias del desarrollo del proceso contractual.

6.2 Unidad Asesora de Contratacion

La unidad asesora estara conformada por funcionarios de la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares,
de nivel directivo o encargado mediante acto administrativo, quienes, al fungir como ente asesor,
apoyaran al ordenador del gasto y los servidores publicos delegatarios en los procedimientos de
contratacion que desarrolla la Entidad, con el fin de propender al cumplimiento de todos los principios
contractuales, en especial la transparencia y el deber de seleccién objetiva del contratista.

La funcién principal de la Unidad Asesora es analizar los proyectos de pliegos, pliegos de condiciones
definitivos, e invitaciones publicas, asi mismo estudiara evaluaciones, observaciones y respuestas,
recomendara adjudicar o declarar desiertos los procesos en las modalidades de Licitacion Publica,
Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos y Contratacion Directa . La unidad asesora desarrollara su
gestion con base en lo establecido en el articulo 25 numeral 9 de la Ley 80 de 1993y en las facultades
y obligaciones establecidas en el documento legal o acto administrativo de nombramiento.

De conformidad con la Ley 1437 de 2011 actual Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, se define con claridad que la asistencia de los miembros de la Unidad
Asesora nombrados para las reuniones que se realicen en cumplimiento de sus funciones, NO ES
DELEGABLE

Nota 1: Para procesos de Minima Cuantia, solo procede presentar en unidad asesora aquellos que
por la complejidad o especificidad en el objeto a contratar, ameriten poner en consideracion de los

miembros de la unidad asesora el proceso.

Nota 2: Para efectos de los procesos a través de Bolsa Mercantil no procede llevar a cabo unidad
asesora.
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6.2.2 Integracion de la Unidad Asesora de Contratacion
OFICINA PRINCIPAL CON VOZ Y VOTA

Para cuantia superiores a 15.000 SMMLV

1. Secretario General

2. Subdirector General de Contratacion

3. Director Financiero.

4. Jefe de la oficina Juridica.

5. Director o jefe de la dependencia donde surge la necesidad.

Para cuantias superior al 10% del valor de la Menor Cuantia y hasta 15.000 SMMLV

Secretario General

Subdirector de contratacion

Director Financiero

Jefe de la oficina Juridica

Director o jefe de la dependencia donde surge la necesidad

akrwbdrE

CON VOZ, PERO SIN VOTO

1. Jefe de la Oficina de Control Interno
2. Comité juridico estructurador quien actuara como secretario, registrando las decisiones
adoptadas por la unidad asesora en actas, que para tal fin deben elaborarse dentro de

los tres (3) dias habiles siguientes a la sesion.
3. Comités y asesores que sean del caso dependiendo del objeto y naturaleza de los

bienes,servicios u obras a contratar.
REGIONALES CON VOZ Y VOTO

Hasta la cuantia de 5.000 SMLMV

1. Coordinador de contratacion

2. Coordinador Financiero

3. Coordinador de la dependencia donde surge la necesidad.
4. Abogado encargado del proceso

CON VOZ, PERO SIN VOTO

1. Abogado del area de contratos, de la regional quien actuara como secretario, registrando
las decisiones adoptadas por la unidad asesora en actas que para tal fin deben elaborarse
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la sesion.
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2. Los comités y asesores gque sean del caso, dependiendo del objeto y naturaleza de los
bienes, servicios u obras a contratar.

6.2.3 Funciones de la Unidad Asesora.

La unidad asesora recomendara al Director General y delegatarios con el objeto de garantizar que la
actividad contractual se desarrolle con sujecion a los principios y procedimientos establecidos en la
constitucion politica, el Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica-EGCAP,
directrices establecidas por Colombia Compra Eficiente y la normativa vigente, ejercera las siguientes
funciones:

1. Aprobar los proyectos de pliegos, pliegos de condiciones definitivos.

2. Velar por la incorporacién en los pliegos de condiciones de los criterios de seleccién que
garanticen la satisfaccion de las necesidades de la Entidad en procura de la pluralidad en el
proceso publico de seleccion.

3. Verificar las respuestas a las observaciones presentadas, los conceptos y evaluaciones
rendidos por los comités en la etapa de evaluacion de las ofertas, sin perjuicio de la autonomia
otorgada a los comités estructuradores y evaluadores.

4. Recomendar adjudicar o declarar desiertos los procesos en las modalidades de Licitacion
Publica, Seleccién Abreviada, Concurso de Méritos y Contratacién Directa que supere la
Minima cuantia establecida en la Entidad.

5. Revisar y firmar las actas del desarrollo de la unidad asesora.
6. Asistir a las audiencias publicas de adjudicacion.

Las funciones atribuidas a la unidad asesora se circunscriben primordialmente a la realizacién de una
revision formal e integral para garantizar el cumplimiento de los requisitos previos en la normatividad
vigente y a la realizaciéon de una revision sustancial de los mismos requisitos, cuando la formacion
profesional de sus integrantes o la complejidad del asunto lo permita.

6.2.4 Reuniones de la Unidad Asesora

Las reuniones de la unidad asesora seran convocadas por la Subdireccién General de Contratacion
y/o Coordinacién de Contratos Regional con debida antelacién se desarrollaran dos veces a la semana,
de acuerdo con las necesidades del servicio, y se citara de manera extraordinaria si la necesidad lo
ameritaigualmente se debe convocar con anticipacion de minimo el dia anterior a la reunion siempre y
cuando los miembros con voz y voto puedan asistir.
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Para sesionar habra quorum con la asistencia de tres (3) de sus miembros de la unidad asesora que
tenga voz y voto con los cual se sesionara validamente. Las decisiones se tomaran por mayoria.

Nota: En caso que la Regional no cuente con personal suficiente, profesional o coordinador del area
de contratos para efectos de voz y voto en la unidad asesora se debera solicitar participacion de la
coordinacién del grupo precontractual de la Subdireccién General de Contratacion.

7  PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DE LOS PROCESOS DE SELECCION

La Agencia Logistica de las Fuerzas Militares hara uso de las modalidades de seleccién previstas en
el Estatuto General de Contratacion Publica para la contratacion cuyo objeto esté relacionado con las
labores administrativas y de funcionamiento y misional de la entidad.

7.1 Procedimiento Licitacion Publica
De Conformidad con el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, la escogencia del contratista se efectuara

por regla general a través de licitacion publica, con las excepciones que se sefiala la citada norma.
Cuando la entidad estatal asi lo determine, la oferta en un proceso de la licitacién publica podra ser
presentada total o parcialmente de manera dinamica mediante subasta inversa, en las condiciones que

fije el reglamento.

TERMINOS DEL
ENCARGADO
(En dias habiles)

ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS LEGALES ENCARGADO

RESGISTRO

Dependencia de la
necesidad con
apoy_o‘de la Plan Anual
Oficina de
Asesora de
Planeacién e
Innovacion
Institucional

Verificacion que el proceso se encuentre
1 en el plan de anual de adquisiciones
para el mes programado.

Al momento de crear la
necesidad

Adquisiciones

La dependencia que tiene la necesidad
elabora el Informe técnico para Contratacion,
donde se incluye el nombramiento de
comités estructuradores y evaluadores

subdireccion General de Contratacion y/o
Coordinacion de Contratos Regionales, con
los demas anexos relacionados con el
estudio técnico (disefios, licencias, permisos,
fichas técnicas etc.), estudios del mercado y
analisis del sector.

Adgquisiciones

(técnicos), Solicitud pedido SAP, inclusion en
. S . De acuerdo con las Memorando,
el PAA, designacion del supervisor, fechas establecidas en Dependencia de la Informe
2 haciendo la entrega del Informe a la el Plan Anual de necesidad Técnico de

Contratacion
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Solicitar a la Direccion Financiera o
Coordinacion Financiera Regionales la
expedicion del Certificado de Disponibilidad

Un (1) dia habil

Dependencia de la

Formato solicitud

1082 de 2015, Art. 30 numeral 3 de la Ley 80
de 1993, modificado por el articulo 224 del
Decreto 019 de 2012).

la apertura de la
Licitacion.

Coordinacion de
Contratos
Regional

Presupuestal. (CDP) para el desarrollo del necesidad coP
proceso anexando el informe técnico.
Recibir por parte de la dependencia que tiene
la necesidad, el informe técnico de
contratacion y los correspondientes General de
anexos, verificando su conformidad, si . Contratacion
’ ) . Tres (3) dias L
tienen observaciones se realiza la e Coordinacion de Memorando
" . hébiles
devoluciéon para su correspondiente Contratos
ajuste, caso contrario se realiza la Regionales.
notificacion de los comités
estructuradores y evaluadores.
Subdireccioén
Elaborar el acto de notificacion del General de
Comité Estructurador y Evaluador Un (1) dia habil Contratacion/ Acto de
(Art.2.2.1.1.2.2.3 Decreto 1082 de 2015) y Coordinacion notificacion
realizar la notificacion personal. Contratos
Regional
Estructuracion Estudios y Documentos
Previos, para los procesos relacionados con de tres a cinco
obra e interventoria, tener en cuenta (3a 5) dias Comités Estudios y
lo establecido en la ley 1882 del 15 de enero habiles segun la documentos
p - Estructuradores .
de 2018, el cual deberd ser complejidad del previos
presentando en unidad asesora para su proceso
aprobacién
Subdireccion
. , . General de
Asignar nimero consecutivo de proceso, con . S Cuadro control
- o Un (1) dia Contratacion/ .
el valor del CDP, modalidad de contratacion ~ L consecutivo de
. - . habil Coordinacion de
y funcionario asignado para su desarrollo. procesos
Contratos
Regional
Publicar Avisos de la Licitacion en el SECOP Subdireccion
y pagina web (Articulos 2.2.1.1.2.1.2. y Dentro de los 10 a 20 General de
2.2.1.1.2.1.5. Decreto dias habiles anteriores a Contratacion Aviso

Proyecto de pliego de condiciones y la
indicacién donde podra solicitarse
documentacién, dicha publicacion no genera
obligacion para la entidad de seguir con el
proceso.

Adicionalmente, los estudios y documentos
previos y estudios de factibilidad y pre

Se publicara por lo menos
con (10) dias habiles de
antelacion a la fecha que

ordena la apertura del

Subdireccion

General de

Contratacion
Coordinacion de

Proyecto de
Pliego, estudio
previo y aviso de

factibilidad se pondran a disposicion de los Contratos convocatoria
interesados simultaneamente con el Proyecto proceso. Regional
de Pliego de Condiciones. Art. 2.2.1.1.2.1.1
Decreto 1082 de 2015) y aviso de
convocatoria.
Cédigo CT-MA-01 Version 09 Fecha de Actualizacién 30-11-2021




PROCESO

GESTION DE CONTRATACION

~F

[AGENCIA LOGISTICA
FUER;AS MILITARES

TITULO

MANUAL DE CONTRATACION

| cédigo: CT-MA-01 |

. Pagina
Version No. 09 66dc188
Fecha 30 11 2021

Estructurar en la plataforma SECOPII, el

Se publicara por lo menos
con (10) dias habiles de

Subdireccion
General de

Contratacion Documento de

10 proceso y definir el cronogramay su antelacion a la fecha que A, informacién
S Coordinacion de
publicacion ordena la general.
Contratos
apertura del proceso. )
Regional
Respuesta y publicacion de las
observaciones al proyecto de pliego de Comité
condiciones (Art.2.2.1.1.2.1.4 del Decreto estructurador
1082 de 2015). Las respuestas a las La publicacion de los - I
. , - " P Subdireccion
observaciones deberan emitirlas el comité documentos debera Formato de
. . General de ;
11 estructurador segin su competencia y hacerse en la fecha de Contratacion Observaciones y
enviarlas en documento escrito a la publicacion del acto de RN respuestas
. > ., Coordinacion de
subdireccion General de Contratacion o apertura. Contratos
Coordinacion de Contratos Regional, para su Regi
o U9 egional
consolidacion y publicacién en el
SECOP.
Aprobacion del pliego de condiciones
12 definitivo en unidad asesora en donde se De conformidad con el Integrantes Unidad | Acta de unidad
realizard la revision de las observacionesy | Cronograma del proceso Asesora. asesora
Su respuesta.
Apertura del proceso:
Una vez concluido el término para Subdireccion
publicacién del proyecto de pliego de 2 dias habiles General de
condiciones debera expedirse Resolucion De conformidad con Contratacion Resolucién de
13 = . para proyectar y I,
para la apertura del proceso licitatorio, la cual | cronograma del proceso suscribir /Coordinacién De Apertura.
debera contener la informacion a que alude Contratos
el articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de Regional.
2015.
Pliego definitivo: En el cual se incluiran las
modificaciones pertinentes acorde con las La publicacion de los Subdireccion
observaciones surgidas durante la etapa pliegos de condiciones General de
14 proyecto pliego o las demas que haya debera hacerse en la Contratacion Plieqo definitivo
detectado la administracion. Debera contener | fecha de publicacion del /Coordinacién De 9
los requisitos minimos establecidos en el acto de apertura, segun el Contratos
Articulo 2.2.1.1.2.1.3 del decreto 1082 de cronograma. Regional.
2015.
Visita técnica al lugar de ejecucion del
contrato, si hay lugar a ello. Se debe levantar
un acta de asistencia a la visita. Dentro del cronograma <
; o , ; Area de la Acta de
15 Preferiblemente antes de la audiencia de segun lo establecido en el necesidad asistencia
aclaraciones, aplica en especial para las estudio previo.
contrataciones relacionadas con obra
publica, la cual no sera obligatoria.
L L . L Subdireccion Acta de
Audiencia de revision de estimacion, T
. L e . . . General de audiencia
asignacion vy tipificacion de riesgos. Si es Dentro de los (3) dias . -
posible en la audiencia se daran respuestas | habiles siguientes al inicio Cont_r atap!on/ gclaracnon_ d.?
PR Coordinacion de | pliegos, revisién
16 a las inquietudes formuladas por los del plazo para la ! A
. ’ L A Contratos de estimacion,
asistentes, caso contrario se publicara Presentacion de Regional asignacion y
posteriormente las respuestas y las adendas propuestas. Dependencia Tipificacion de
a que haya lugar. .
encargada riesgos
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Comité
estructurador
Respuesta y publicacién en el SECOP sobre Subdireccion
las observaciones y sugerencias presentadas General de
: o Estas deben ser 9
en el Pliego de condiciones. Contratacion Formato de
-3 presentadas durante el L ]
17 La aceptacion o rechazo de tales A . Coordinacion de | Observacionesy
. . . término establecido en el
observaciones se hard de manera motivada, Contratos respuestas
: i’ cronograma. ; >
para lo cual la entidad podra agrupar Regional. Unidad
aquellas de naturaleza comun. Asesora,
Ordenador del
Gasto.
. . Subdireccion
No podrén expedirse General de
Modificacion del pliego de condiciones: a adendas dentro de los Contratacién
través de adendas (Arts. 2.2.1.1.1.3.1y tres 3) dias habiles Coordinacion de
18 2.2.1.1.2.2.1 Decreto 1082 / 2015). anteriores en que se tiene Contratos Adendas
La publicacién en el SECOP de estas previsto el cierre del - .
) . . p DA Regional Comité
adendas s6lo se podra realizar en dias proceso de seleccion, ni
P ) ) - estructurador
hébiles entre las 7:00am y 7:00pm. siquiera para extender el |
Término del mismo Ordenador de
' Gasto.
Cierre del proceso: Momento maximo hasta Subdireccioén
el (?ual s€ pu_edqq pres entar ofertas. De conformidad con General_(’ie Lista de Ofertas
19 Nota: en la Licitacion Publica de obra, la cronograma del proceso contratacion / SECOP I
propuesta econémica, solo sera abierta en la 9 P coordinacion de
audiencia de adjudicacion. contratos Regional
Evaluacion de las propuestas de acuerdo con
los requisitos y criterios sefialados en el
pliego de condiciones. :
. o ; " De conformidad con “c -
20 Recibir y verificar las evaluaciones emitidas Comité Evaluador Evaluacion
- L cronograma del proceso.
por los comités, antes de su publicacion.
Vale afirmar que tal revision no afecta la
autonomia de los comités evaluadores.
Publicacion del informe de evaluacion
SECOP.
Momento a partir del cual se deja a
disposicion los informes de evaluacion y se Subdireccion
- Informes de
da publicidad a las ofertas para que los General de L
. . -~ L evaluacion
21 oferentes, presenten las observaciones que | Durante (5) dias habiles. contratacion / S
- A S Publicacion de
estimen pertinentes y subsanen los coordinacion de
- ) ofertas
documentos habilitantes a que haya lugar. contratos Regional
En ejercicio de esta facultad, los oferentes no
podran completar, adicionar, modificar o
mejorar sus propuestas.
Comité evaluador,
Subdireccion
Respuesta del comité evaluador a De conformidad con lo General de Formato de
22 observaciones presentadas a los informes. Establecido en el Cont_rata_c’lon Observaciones y
cronograma Coordinacion de respuestas
Contratos
Regional
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Previo a la audiencia de adjudicacion se
presentara en la unidad asesora el informe

Coordinador
S P Gestion
de evaluacion de las ofertas, asi como la .
. Con anterioridad | Precontractual y/o .
respuesta a las observaciones presentadas a S : Acta unidad
23 . - a la audiencia de coordinador
los mismos y la recomendacion de AT : asesora
e Adjudicacion Regional/ abogado
adjudicacion y/o
) ) ; encargado del
declaratoria desierta realizada por los
s ; proceso
comités respectivos.
Audiencia publica de adjudicacion o

declaratoria de desierta.

Subdireccion
La adjudicacion se efectia en audiencia General .d,e Resolucion y
L ; = ; Contratacion/
publica mediante resolucion motivada, la cual | De acuerdo con la fechay S Acta de
h o ~ Coordinacion o
o se entlend_e notlflcada al prpponente hora Senalad_a en el Contratos gud!enc!a de
favorecido en dicha audiencia. pliego de Condiciones y - ... | adjudicacion y/o
: : , Regional, Comité L
La declaratoria de desierta debera hacerse adendas. evaluador declaracién
Mediante acto administrativo motivado, Ordenador del desierta.
contra el cual solo procede el
o, Gasto. oferentes
recurso de reposicion.
. . . Subdireccion
Si el proceso se declara desierto se realiza la
. - General de
devolucion de la documentacion a la t
B . : . Contratacion /
25 dependencia que tiene la necesidad previa N, Memorando
e ] Coordinacion de
digitalizacion del Expediente en Orfeo y
Contratos
SECORPII. .
Regional.
Subdireccion Minuta del
General de Contrato
Elaborar la minuta del contrato y suscripcion. Dentro de los tres (3) dias Dentro de los tres Contratacion / términos de
26 El contrato flfmado por el contraysta conla habiles siguientes a la (3) dias habiles Coordinacién referencia)
aprobacion del mismo a través de la o o para proyectar y Contratos
adjudicacion del proceso. S ; Contrato
plataforma SECOP I suscribir Regional electronico
ordenador dz_al aprobado
gasto y contratista.
Se solicita a la Direccion o coordinacion Respon_sable_'del
- : o ) SIIF Direccion
financiera, la Expedicion del Registro . - ) .
. S Dos (2) dias Financiera'y Registro
27 presupuestal, se efectian las apropiaciones Y h T
habiles. Subdireccion Presupuestal
presupuestales en el SIIF, a favor del
: General de
contratista y por el valor del contrato. 9
Contratacion
Publicacion del contrato perfeccionado y Tres (3) dias Subdireccion de
legalizado en la plataforma de SECOPII L Contratacion / Contrato en
28 - . . e habiles para
El contratista debera realizar la aprobacion
del contrato en el SECOPII

publicar Coordinacién

estado firmado
contratos Regional

Aprobacion de Garantias: las pdlizas deben
ser subidas en el SECOP Il por el contratista,

Dentro de los tres Auto de
29 para la verificacion y aprobacion de estas a (Si)ggg:zﬁtgzballle; Ordenador del pgﬁ;‘;gaggn dgge
fin de iniciar ejecucion, elabora el encargado S Gasto g
del proceso y lo suscribe el Ordenador del suscripcion del publicar con el
Gasto. contrato contrato
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30 Crear el contrato en e_I ERP-SAP una vez se Un (1) dia habil Analista SAP Numgro de
encuentre perfeccionado y legalizado. creacion SAP.
Realizar por parte del abogado encargado
del proceso notificacion del supervisor
31 as_lgnado, documento que debera ser Un (1) dia habil Ordenador del Acto notlfl_cauon
suscrito por el Ordenador del Gasto una vez Gasto. supervisor
se encuentre perfeccionado y legalizado el
contrato.

7.2 Procedimiento Seleccion Abreviada

Es la modalidad prevista para aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar las
circunstancias de la contratacién o la cuantia o destinacién del bien obra o servicio, puedan adelantarse
procesos simplificados para garantizar la eficacia de la gestién contractual.

Para esta modalidad se aplicardn los procedimientos establecidos en el Estatuto General de
Contratacion de la Administracién Publica (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, ley 1882 del 2018, sus
Decretos reglamentarios y demas normas concordantes o aquellas que los sustituyan, modifiquen o
adicionen), en el Estatuto Anticorrupcion (Ley 1474 de 2011) y las demas normas que regulen los
procedimientos aplicables a esta modalidad de contratacion.

Las causales de Seleccion Abreviada de contratistas se encuentran claramente definidas en el articulo
2° de la Ley 1150 de 2007.

1. La adquisiciébn de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion.

2. La contratacién de menor cuantia.

3. La celebracion de Contratos para la prestacion de servicios de salud.
4. La contratacion por declaratoria de desierta de la licitacion.

5. La enajenacién de bienes del Estado.

6. Adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuarios.

7. Actos y Contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado (EICE) y de las Sociedades de Economia Mixta (SEM)
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8. Contratos de entidades a cargo de ejecucion de Programas de Proteccion de Personas
Amenazadas, Desmovilizacion y Reincorporacion, Poblacion Desplazada, Proteccion de
Derechos Humanos y Poblacion con Alto Grado de Exclusién.

9. La contratacién de bienes y servicios para la Seguridad y Defensa Nacional.
10.El Decreto 1082 de 2015 reglamenta cada una de las causales de Seleccion Abreviada.

DESARROLLO DE LA CAUSAL PRIMERA 12 DE LA MODALIDAD DE SELECCION
ABREVIADA:

La Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacién

Las caracteristicas técnicas uniformes, de acuerdo con el literal a) del numeral 2 del articulo 2° de la
Ley 1150 de 2007 y el inciso 6 del articulo 2.2.1.2.1.2.1 del Decreto 1082 de 2015, son aquellos bienes
y servicios “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”.

Por caracteristicas técnicas uniformes se entiende que se trata de un bien o servicio que presta la
misma utilidad para la Administracion y satisface idéntica necesidad de la misma forma,
independientemente de la marca o nombre comercial del bien o servicio ofertado o de su forma de
presentacion, es decir, que el elemento fundamental son las caracteristicas intrinsecas del bien o
servicio y no quien lo ofrece o su apariencia fisica.

7.2.1 Procedimiento Compra por Acuerdo Marco de Precios

Procede de manera obligatorio para las ramas del poder publico del orden nacional -como la ALFM-
reglamentado mediante el Decreto 1082 de 2015 en sus articulos 2.2.1.2.1.2.7 al 2.2.1.2.1.2.10.- y
ratificada su uso obligatorio mediante la Directiva Presidencial N°06 de diciembre de 2014, en el marco
del Plan de Austeridad con el fin de racionalizar los gastos de funcionamiento del Estado, salvo que
losbienes o servicios a adquirir no superen el presupuesto de la minima cuantia, caso en el cual se
deberaadelantar este ultimo procedimiento de seleccién de contratista.

El numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 establece que en la seleccion abreviada
paraadquirir Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes las Entidades Estatales pueden
usar instrumentos de compra por catalogo derivados de la celebracion de Acuerdos Marco de Precios.
Ahora bien, en el paragrafo 3° del articulo 42 de la ley 1955 de 2019 se establece: En aquellos eventos
en gque las entidades estatales deban contratar bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes
gue se encuentren en un acuerdo marco de precios y cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%)
dela menor cuantia, las entidades deberdn realizar la adquisicion a través de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano, siempre que el bien o servicio esté disponible por ese medio.
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Para los acuerdos marco de precios que establezcan en el mismo la solicitud de garantias estas se
deben requerir por parte de la Entidad y es potestativo solicitarlas en el caso que la Entidad requiera

garantias que sean adicionales a las establecidas dentro del acuerdo.

ETAPA TRAMITES NECESARIOS

TERMINOS
LEGALES

TERMINOS DEL

ENCARGADO

(En dias habiles)

ENCARGADO

RESGISTRO

Verificacién que el proceso se encuentre
1 en el plan de anual de adquisiciones
para el mes programado.

Al momento
de crear la
necesidad

Dependencia de la
necesidad con apoyo
de la Oficina Asesora
de Planeacion e
Innovacion
Institucional.

Plan Anual de
Adquisiciones

La dependencia que tiene la
necesidad elabora el Informe
técnico de Contratacion donde
debe incluir el nimero de
solicitud de pedido de SAP, la
inclusién en el PAA, anexando
2 la solicitud de cotizacion del
acuerdo marco que va a
adquirir, haciendo la entrega
del informe a la subdireccién
General de Contratacion y/o
Coordinacién de Contratos
Regionales.

De acuerdo
con las
fechas

establecidas

en el

Plan Anual de

Adquisiciones

Dependencia de la
necesidad

Memorando,
Informe
Técnico de
Contratacion

Recibir de la dependencia que
tiene la necesidad el estudio
técnico de contratacion y los

Subdireccién
General de
Contratacion /

Cédigo CT-MA-01

correspondientes anexos, Dos (2) dias e
3 verificando su conformidad, si habiles Coordmacmn de Memorando
A : A Contratos Regional.
tienen observaciones se realiza dencia de |
la devolucién para su Dependencia de la
correspondiente ajuste. necesidad
Estructuracion de estudios y
documentos previos en . L
conjunto con la dependencia Subdlrecc:on di
ue tiene la necesidad firmado . . Genera_ . Estudios y
4 q por el director de la Discrecional Contratacién documentos
dependencia que tiene la Dependencia de previos
; ox necesidad
Necesidad y el comité
estructurador
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Subdireccion
General de
De acuerdo -
. . - Contratacion o
Crear evento en Tienda Virtual con el tiempo R N
5 - o h Coordinacion Cotizaciones
y solicitar cotizaciones establecido en la .
. - Contratos Regional
tienda virtual y AMP .
Dependencia de la
necesidad
Cuando se cierre el evento en
la Tienda Virtual se verifican Subdireccion
los precios ofertados con la General de Evento en la
dependencia que tiene la Contratacion/ plataforma
6 necesidad y el cumplimiento Un (1) dia habil Coordinacion Tienda Virtual del
de los requerimientos Contratos Regional Estado
solicitados. Cuando sea Dependencia de la Colombiano
necesario se puede solicitar necesidad
las aclaraciones al respecto.
. . ” Subdireccién General Informe
Realizar la correspondiente seleccion en o
| P de Contratos o Cotizaciones
7 a plataforma de la cotizacion de_z menor Coordinacion Contratos | Tienda Virtual del
valor que cumple con los requerimientos Regional Dependencia Estado
solicitados. . .
de la necesidad Colombiano
Subdireccién
General de Contratos o Certificado de
Solicitar la expedicion del CDP, de Coordinacion . .
8 S . - disponibilidad
acuerdo con la cotizacion seleccionada. Contratos Regional. resupuestal
Dependencia de la presup '
necesidad
Generar la Orden de Compra
enla TVEC a favor del
proveedor seleccionado en el acuerdo
marco de precios. En la orden de
compra se debe indicar: De acuerdo con lo Subdireccion General
« La direccién de entrega de los bienes y establecido en la -
Y de Contratacion o
9 servicios plataforma de la R Orden de compra
. . . Coordinacion
« Datos del supervisor de la orden de tienda virtual Contratos Regional
compra. y Acuerdo Marco 9
« CDP
+ Archivos indicados en el Acuerdo
Marco de Precios y la cotizacion
seleccionada cuando haya lugar a ello.
Aprobacion o rechazo en la TVEC de la De gcuerdo con el
tiempo esta
10 orden de compra por parte del - Ordenador del Gasto | Orden de compra
establecido en el
Ordenador del Gasto.
AMP
Una vez aprobada la orden de compra,
el proveedor debe remitir a la Entidad
las pélizas sefialadas en el Acuerdo De acuerdo con el
1 Marco de Precios,(si aplica) la Entidad tiempo esta Ordenador del gasto a rég;(():igi de
emite el auto de aprobacion de pélizas, establecido en el 9 ' P bliza
documento que elabora el abogado AMP P
encargado del proceso y lo suscribe el
Ordenador del Gasto.
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" delaDeersa

L . Responsable del SIIF
Expedicion del Registro presupuestal, - PR ; .
: . e Direccion Financiera Registro
12 una vez la orden de compra ha sido Dos (2) dias habiles : i
Subdireccion General Presupuestal
aprobada por el ordenador del gasto. o
de contratacion
13 Registro de la orden de compra en el SIIE Analista SAP de NiUmero de
ERP-SAP contrato registro SAP.
Realizar por parte del abogado
encargado del proceso, notificacion del
14 supervisor asignado, documento que Ordenador del gasto. Acto notificacion
deberé ser suscrito por el Ordenador del supervisor.
Gasto una vez se encuentre
perfeccionado y legalizado el contrato.
Subdireccion
Una vez Iegall_ze_ldg la orden, General Qg N° de radicado en
15 se debe digitalizar el Contratacion Orfeo
expediente en el Orfeo. Coordinacion
Contratos Regional

Nota: Para efectos de adelantar procesos de contratacion a través de acuerdo marco de precio, es
necesario que en las Regionales tanto en la Oficina Principal, consulten la guia para entender los
Acuerdos Marco de Precios (G-EAMP-01) de Colombia Compra Eficiente

7.2.2 Procedimiento Subasta Inversa

La Subasta Inversa es una puja dinamica efectuada mediante la reduccion sucesiva de precios durante
un tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en el Pliego de Condiciones, y esta
puede ser en la modalidad presencial o electrénica y se adelantara a través de la plataforma del
SECORP Il de forma electronica o también de manera presencial.

7.2.2.1 Configuracién de equipos de trabajo y flujos de aprobacion en Plataforma SECOPII.

El administrador de la plataforma en la oficina principal y en las regionales deben determinar, con
autorizacion del Ordenador del Gasto, qué funcionarios (Con nombre propio e identificacion) estan
Facultados para acceder a la plataforma de Colombia Compra Eficiente (SECOP / TIENDA VIRTUAL)
y, una vez creado el equipo de trabajo que corresponde a cada proceso, deben enviar el reporte
correspondiente, de manera inmediata, a la Subdireccion General de Contratacion a fin de realizar
control y seguimiento de las actuaciones de cada funcionario en la plataforma.

Respecto a cada proceso en particular, los grupos de trabajo configurados en la plataforma estan
integrados, por el coordinador, el abogado a cargo del proceso, los comités estructuradores y
evaluadores técnicos y econdmico-financieros; estos equipos, en caso de Subasta Electronica, solo
tendran permisos hasta la emisién del listado de habilitados para participar en la subasta.
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7.2.2.2 Configuracién de equipo de trabajo subasta electrénica.
Para el evento de la subasta electronica solo se habilita el equipo del Director Regional y se autoriza
configurar acceso para el ordenador del gasto, el abogado encargado del proceso y el evaluador
economico-financiero, quienes deberdn encontrarse en las instalaciones de la Agencia Logistica
(puesto de trabajo) No hay lugar a teletrabajo ni permiso de ninguna clase.

Para identificar a los participantes, debera configurase con nombre propio y NIT, no se admite
configuracion diferente a la identificacion clara de los participantes.

En las oficinas regionales, esta responsabilidad esta a cargo del Director Regional y el coordinador de
contratos, quienes deberan reportar esta informacion a la Subdireccion General de Contrataciény a la
Oficina de Control Interno antes del evento de la subasta.

Procedimiento para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes —

Seleccidénabreviada- Subasta Inversa:

ETAPA TRAMITES NECESARIOS

TERMINOS
LEGALES

TERMINOS
DEL
ENCARGADO
(En dias
hébiles)

ENCARGADO REGISTRO

Verificacion que el proceso se encuentre
1 en el Plan Anual de Adquisiciones para
el mes programado.

Al momento de
crear la
necesidad

Dependencia de la
necesidad con
apoyo de la Oficina
Asesora de
Planeacién e
innovacion
Institucional.

Plan Anual de
Adquisiciones.

La dependencia que tiene la necesidad
elabora el Informe técnico de
Contratacion donde se incluye el
nombramiento de comités
estructuradores y evaluadores
(técnicos), Solicitud pedido SAP,
inclusion en el PAA, haciendo la entrega
del informe a la Subdireccion General de
Contratacion y/o Coordinacion de
Contratos Regionales con los demas
anexos relacionados con el estudio
técnico (disefios, licencias, permisos,
fichas técnicas etc.), estudios del
mercado y analisis del sector.

De acuerdo con
las fechas
establecidas en
el Plan Anual de
Adquisiciones

Memorando, Informe
Técnico para
Contratacion

Dependencia de la
necesidad
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Recibir por parte de la dependencia que
tiene la necesidad, el estudio técnico de
contratacion y los anexos Subdireccion
correspondientes, verificando de . General de
; o - . . Tres (3) dias 9
3 conformidad, si tiene observaciones se Discrecional habiles Contratacion Memorando
realiza la devolucién para su Coordinacion
correspondiente ajuste, caso contrario, Contratos
se notifican los comités estructuradores
y evaluadores.
Elaborar el acto de notificacién del Subdireccion
4 Comité Estructurador y Evaluador Un (1) dia General de Acto de Notificacion
(Art.2.2.1.1.2.2.3 Decreto 1082 de 2015) habil Contratacion/ de comités.
y realizar la notificacion personal. Coordinacion
Estructuracion Estudios y Documentos
Previos, Para los procesos relacionados
con obra e interventoria, tener en cuenta Comités Estudios y
5 lo gﬁteiglfjgdz%ig_Izlliﬁaﬁzsezbgre‘é: igrde Discrecional Estructuradores Documentos previos
presentando en unidad asesora para su
aprobacién
Solicitar a la Direccion Financiera o
Coordinacion Financiera Regionales la
6 expedicion del Certificado de Un (1) dia Dependencia que Solicitud CDP
Disponibilidad Presupuestal. (CDP) para habil tiene la necesidad
el desarrollo del proceso. Anexando el
informe técnico.
Asignar nimero consecutivo del Cuadro control
7 proceso, con el valor del CDP, Un (1) dia consecutivo de
modalidad de contratacion y funcionario habil
- procesos
asignado para su desarrollo.
Publicar Aviso de Convocatoria en el Subdireccion
SECORP Il 'y pagina web (Articulo General de
2.2.1.1.2.1.2 Decreto 1082 de 2015, Art. it Aviso de
8 Contratacion/ .
30 numeral 3 de la Ley 80 de 1993, Coordinacion convocatoria
modificado por el articulo 224 del Contratos Regional
Decreto 019 de 2012)
Proyecto de pliego de condiciones y la
indicacién del lugar donde podra s —
L - - e publicara
solicitarse documentacién. Dicha durante (5) dias
publicacion no genera obligacion para la habiles de Subdireccién
entidad de seguir con el proceso. 9 General de Proyecto de pliego
e p : antelacion a la S -
9 Adicionalmente, los estudios previos y fecha que Contratacion. / de condiciones y
estudios de factibilidad y pre factibilidad ordena la Coordinacion de estudio previo
se pondran a disposicion de los Contratos Regional.
. . ; apertura del
interesados simultdneamente con el
Proyecto de Pliego de Condiciones. proceso
Art.2.2.1.1.2.1.4 Decreto 1082 de 2015
Subdireccién
Estructurar en la plataforma SECOP, el General de Documento de
10 proceso y definir el cronograma y su Un (1) dia habil Contratacion/ informacion general
publicacion Coordinacion de ’
Contratos Regional
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Respuesta y publicacion de las
observaciones al proyecto de pliego de La publicacién
condiciones (Art.2.2.1.1.2.1.4 del pde los Comité
Decreto 1082 de 2015). Las respuestas estructurador
. . " documentos : .
a las observaciones deberan emitirlas el p Subdireccion Formato de
o . debera hacerse ;
11 comité estructurador seguin su en la fecha de General de Observaciones y
competencia y enviarlas en documento o Contratacion/ respuestas
- ) o publicacion del Y
escrito a la subdireccion General de acto de Coordinacion
Contratacion o Coordinacion Contratos Contratos Regional
. o apertura.
Regional, para su consolidacion y
publicacién en el SECOP.
Aprobacion del pliego de condiciones De acuerdo con
definitivo en unidad asesora en donde se Integrantes unidad Acta de unidad
12 L S - el cronograma
realizara la revision de las observaciones Asesora. asesora
del proceso
y Su respuesta.
Apertura del proceso: Una vez concluido I "
o C Y Subdireccién
el término para publicacion de proyecto formidad G Id
de pliegos, debera expedirse y De conformida eneral ce / Resolucién de
13 publicarse el acto administrativo con cronograma Contra_tauq,n apertura.
. del proceso Coordinacién
mediante el cual se ordena la apertura B
Contratos Regional
del proceso.
La publicacion
de los pliegos de
Pliego definitivo: En el cual se incluiran condiciones Subdireccion
las modificaciones pertinentes acorde debera hacerse General de
14 con las observaciones surgidas durante en la fecha de Contratacion/ Pliego definitivo
la etapa de proyecto pliego o las demas | publicacion del Coordinacion
que haya detectado la administracion. acto de Contratos Regional
apertura, segin
el cronograma
Respuesta y publicacion en el SECOPII Comité
sobre las observaciones y sugerencias Estas deben ser estructurador
) gy presentadas - .
presentadas en el Pliego de condiciones. Subdireccion Formato de
- durante el :
15 La aceptacion o rechazo de tales término General de Observaciones y
observaciones se hara de manera . Contratacion/ respuestas
. . . | establecido en el A,
motivada, para lo cual la entidad podra Coordinacion
. cronograma.
agrupar aquellas de naturaleza comun. Contratos
Subdireccion
A maés tardar el General de
Modificacién del pliego de condiciones | dia habil anterior Contratacion /
definitivo: a través de Adendas (Art al vencimiento Dos (2) dias Coordinacion de
16 2.2.1.1.2.2.1 Decreto 1082 / 2015). La del plazo para ara provectar Contratos Regional, Adendas
publicacién en el SECOP Il de adendas presentar P sSsc)I{ibir Comité
so6lo se podra realizarse en dias habiles | ofertas a la hora y estructurador
entre las 7:00 a. m. y las 7:00 p. m. fijada para tal Unidad asesora
presentacion Ordenador del
Gasto
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Cierre del proceso de subasta inversa. . L
s Subdireccion
Plazo maximo hasta el cual se pueden
o De acuerdo a lo General de .
presentar y recibir las propuestas. - Lista de ofertas
17 . - . . establecido en el Contratos /
Nota: vencido el plazo, la entidad realiza S SECOP II
R L cronograma Coordinacion
la apertura del sobre N° 1 requisitos :
- Contratos Regional.
habilitantes
Evaluacion de las propuestas de De acuerdo con
18 acuerdo con los requisitos y criterios lo establecido en Comité valuador. Evaluaciones
sefialados en el pliego de condiciones. el cronograma
Publicacion del informe de evaluacién
SECORPII.
Momento a partir del cual se deja a
disposicion los informes de evaluacion y
se da publicidad a las ofertas para que
los oferentes, presenten las Se pondra a
observaciones que estimen pertinentes y | disposicién por . .
i P Subdireccion
subsanen los documentos habilitantes a | un término no General de Informes de
que haya lugar hasta el momento antes inferior a (3) Tres (3) dias 9 Evaluacion
19 A ] P P i Contratacion S
de la publicacion de la lista de dias habiles habiles . Publicacion de
. S /Coordinacion
habilitantes, para proceder a la apertura | siguientes a la Contratos ofertas
del sobre econémico e inicio de la publicacion de
subasta o puja electrénica. los informes.
En ejercicio de esta facultad, los
oferentes no podran completar,
adicionar, ni modificar su oferta en
aquellos aspectos que mejoren las
condiciones de sus ofrecimientos.
Respuesta del comité evaluador a las
observaciones presentadas a los
_ informes. _ De conformidad Formato de
Los interesados pueden pronunciarse con lo L )
20 . . Comité evaluador Observaciones y
sobre la respuesta dada por la entidad | establecido en el respuestas
contratante a las observaciones cronograma p
presentadas respecto de los informes de
evaluacion.
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Publicacion de la lista de
participantes habilitados y apertura
sobre econémico:

Una vez resueltas las observaciones
presentadas a los informes de
evaluacion, se realiza la admision y
publicacién de la lista de participantes
que cumplieron con los requisitos
habilitantes. Paso seguido se procede a
la apertura del sobre econémico en la
fechay hora fijada en el cronograma, a
fin de realizar la verificacion de precios.

En el evento que la entidad determine el
desarrollo de la subasta de manera
presencial, la apertura de los sobres se
realizara una vez instalada la audiencia,
de acuerdo con las reglas establecidas
en el pliego de condiciones y adendas.

Notal: En caso de presentarse solo un
oferente habilitado, se procede a la
elaboracion del acto de adjudicacion, si
cumple con los requisitos habilitantes.
Nota 2: si a la apertura del sobre
econdmico, el o los participantes no
cumplieran, se procede a la declaratoria
de desierta del proceso, la cual debera
hacerse mediante resolucion motivada,
contra la cual solo procedera el recurso
de reposicion

De conformidad
conlo
establecido en el
cronograma

De
conformidad
con lo
establecido en
el cronograma

Subdireccion
General de
Contratacion /
Coordinacion de
Contratos regional

Lista de proveedores
Apertura sobre
econémico

22

Discriminacién final de precios:

En el caso que la subasta inversa, verse
sobre varios items que se estén
contratando a precio global, se realizara
una distribucién de precios, descontando
a cada uno de los items solicitados, el
valor total del indice de mejora resultante
de la subasta.

En caso de encontrar precios por
debajo o superiores a los precios del
mercado se reserva la posibilidad de

ajustarlos de acuerdo con los estudios
de mercado realizados por la Agencia
Logistica de las Fuerzas Militares y
deben ser aprobados por el contratista.
Si se consideran precios artificialmente
bajos, se haran los requerimientos que
correspondan.

De acuerdo con
el plazo
sefialado en el
pliego de
condiciones.

Comité Econémico
Evaluador

Los precios deben
quedar
discriminados en el
acto de adjudicacion
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23

adjudicacion, se presentara en la unidad
asesora el informe de evaluacién de las

Previo a la expedir la resolucién de

ofertas, asi como la respuesta a las
observaciones presentadas a los
mismos y la recomendacion de
adjudicacion y/o declaratoria desierta
realizada por los comités respectivos.

Con
anterioridad a
la audiencia
de
Adjudicacién

Coordinador Gestién
Precontractual y/o
coordinador
Regional/ abogado
encargado del
proceso

Acta unidad asesora

24

Resolucién de Adjudicacioén: se efectia
mediante resolucion motivada, la cual

debera ser notificada al adjudicatario y
comunicada a los demés proponentes.
La declaratoria de desierta debera
hacerse mediante resolucién motivada,
contra la cual solo procedera el recurso

de reposicion.

En la fecha
sefialada en el
pliego de
condiciones
definitivo

Subdireccion
General de
Contratacion o
Coordinacién
Contratos Regional
Ordenador del
Gasto

Resolucion
adjudicacion y/o
declaracién desierta.

25

Si el proceso se declara desierto se
realiza la devolucion de la
documentacién a la dependencia que
tiene la necesidad previa digitalizacion
del Expediente en Orfeo y SECOP.

Subdireccion
General de
contratacion /
Coordinacion de
Contratos
Regionales.

Memorando

26

Elaborar la minuta del contrato y
suscripcion. El contrato firmado por el
contratista con la aprobacion del mismo
a través de la plataforma SECOP Il

Dentro de los
tres (3) dias
hébiles
siguientes a la
adjudicacion del
contrato

Tres (3) dias
para proyectar
y suscribir

Subdireccion
General de
Contratacion /
Coordinacion de
Contratos Regional,
Contratista y
Ordenador del
Gasto.

Minuta del contrato
(términos de
referencia) Contrato
electrénico aprobado

27

Expedicion del Registro presupuestal, se
efectlian las apropiaciones
presupuestales en el SIIF, a favor del
contratista y por el valor del contrato.

Dos (2) Dias
habiles

Responsable SIIF
Direccién Financiera
Subdireccion
General de
contratacion

Registro
presupuestal

28

Publicacion del contrato perfeccionado y
legalizado en la plataforma de SECOPII.
El contratista debera realizar la
aprobacion del contrato en el SECOPII.

Tres (3) dias
habiles para
publicar

Subdireccion
General de
Contratacion/
Coordinacion de
Contratos Regional
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Aprobacion de Garantias: las pdlizas
deben ser subidas en el SECOP |l por el
; o Dentro de los
contratista, para la verificacion y P
L : S tres (3) dias
aprobacion de estas a fin de iniciar la AN i
. i . habiles Auto de aprobacion
29 ejecucion del contrato. Se debe publicar - Ordenador del gasto .
- siguientes a la de pdlizas
el auto de aprobacién, documento que -
suscripcion del
elabora el abogado encargado del
- contrato.
proceso y lo suscribe el Ordenador del
Gasto.
Crear el contrato en el ERP-SAP una Un (1) dia Numero de creacion
30 vez se encuentre perfeccionado y -~ Analista SAP
; hébil SAP
legalizado.
Realizar por parte del abogado
encargado del proceso natificacion del El dia habil
31 Ssupervisor aSIgnado, documento que siguiente a la Ordenador del gasto | Acto de notificacién
debera ser suscrito por el Ordenador del aprobacion del
Gasto una vez se encuentre contrato
perfeccionado y legalizado el contrato.
7.2.3 Procedimiento para Bolsa Mercantil
TERMINOS
- DEL
TERMINOS
ETAPA TRAMITES NECESARIOS ENCARGADO ENCARGADO REGISTRO
LEGALES P
(En dias
habiles)
Subdireccion
i A General de L N
1 Elaborar Resolucion Autorizacion Fie N/A Un (1) dia habil Contratacion, Resolucién Autorizacion
Compras por BMC para la vigencia . Compras
suscrita por el
Director General.
La
Subdireccion de
Abastecimientos
s e b erices, | socmup o cop-co.
2 pedido en SAP para el futuro contrato N/A Un (1) dia habil Abastecimientos Solicitud de Pedido
e (SOLPED)
de comision Clase | y/o
Dependencia que
tiene a cargo el
presupuesto
Elaborar Informe técnico con la
asesoria de Ia',Subdlreccmn 'General La Subdireccion
de Contratacion, donde se incluye :
. L . de Operaciones
entre otros aspectos la designacion de Tres (3) dias . P
3 g N/A N Logisticas/ Informe Técnico
los comités estructuradores y habiles - o
P h Direccion de
evaluadores (técnicos) y supervisores L
: . o Produccion
nacionales y regionales, y remitir a la
Subdireccién General de Contratacion
Cadigo CT-MA-01 Versién 09 Fecha de Actualizacion 30-11-2021
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La Direccion de Abastecimientos Clase
| remite a la Subdireccién General de
Contratacion los documentos (PAA- PAA- Solicitud CDP - CDP-
SOLICITUD CDP- CDP-No. Solicitud De dos (2) a Direccién de No. Solicitud de pedido
4 de pedido SAP (SOLPED) para iniciar N/A Tres (3) dias Abastecimientos SAP (SOLPEP) Correo
el proceso de seleccion del héabiles Clase | electronico y/o
comisionista, con copia a la memorando.
Subdireccion General de Operacion
Logistica,
Realizar estudios previos, andlisis del De dos (2) a tres Subdireccion Esggfj;it%r,e\ggtsd de}geéh:s
5 sector, estudio de mercado para N/A . g General de ! >
” L (3) dias habiles 9 mercado para seleccion de
seleccion de comisionistas Contratacion comisionista
Direccion de
Abastecimientos
Realizar andlisis del sector para la Clase I/ Andlisis del sector y
nueva vigencia Yy los estudios de . Direccion de estudio precios de
6 precios de mercado para compras de N/A Cuando aplique Produccion/ mercado para compra de
viveres Clase | Dependencia que viveres
tiene la necesidad
dado el caso
La Subdireccion
. . General de
Elaborar Carta de Intencion (ClI), Ficha P%fgfcé%réﬂr Contratacion /
Técnica de Negociacion (FTN), Anexos del Re I‘;mento Subdireccion
y Fichas Técnicas de Productos ge Hasta Siete (7) General de Cl - FTN -FTP en borrador
7 (FTP), los cuales deben ser remitidos a Funcionamiento dias habiles Abastecimientos | Word enviados por correo
BMC para su validacién y comentarios, Operacién y Servicios / electrénico
hasta tener la aprobacién de cada uno éirc%lar L'Jnic); Direccién de
de ellos. de Bolsa Abastecimientos
’ Clase I/ Direccién
de Produccion
Una vez aprobados por la BMC la ClI -
FTN - FTP, se remiten nuevamente a Discrecional
la BMC~: en formato word y PDI.:' Por depender La Subdireccion CDP, Resoluqlon de‘
acompafados de CDP, Resolucion del Reglamento General de Compras, Estudio previo,
Compras, Estudio previo para que sea 9 . en PDF, Cly FTN
8 ublicada la Manifestacion de Interés de Hasta cuatro (4) | Contratacion 'y aprobados en borrador
P 5 - METES Y 1 Funcionamiento dias héabiles /Direccion de P -
Seleccién de Sociedad Comisionista Operacion Abastecimientos Word, enviados por correo
de Bolsa Compradora. En estas etapas éirc‘ljjlar L’Jnic)e/\ Clase | electrénico y FTP en word
se reciben las observaciones a los de Bolsa y PDF
documentos a través del mecanismo ’
establecido por la BMC.
Cadigo CT-MA-01 Versién 09 Fecha de Actualizacion 30-11-2021




PROCESO

GESTION DE CONTRATACION

i

_F

-
AGENCIA LOGISTICA
FUER;AS MILITARES

TITULO

MANUAL DE CONTRATACION

| codigo: CT-MA-01

. Pagina
Version No. 09 82de188
Fecha 30 11 2021

Se recibe de la BMC el Boletin de
Rueda de Seleccién de Comisionista,
acta y datos de contacto del

La Subdireccion

proveedores es de exclusividad de la

BMC. Al finalizar esta labor y con los

posibles proveedores habilitados, se
realiza la rueda de negocios que
determina el proveedor ganador.

Comisionista Seleccionado. Discrecional General de Respuesta a comentarios
Posteriormente, se le solicita a la Por depender De tres (3) a Contratacion enviados por correo
9 Sociedad Comisionista aporte los del régimen cinco (5) dias Subdirecciény electrénico. Carta de
Documentos para el perfeccionamiento | interno de la habiles General de Intencién Firmada en PDF
del Contrato de Comision. De forma | Bolsa Mercantil Abastecimientos enviada por correo
paralela, el Comisionista debe entregar | de Colombia Servicios Electrénico.
las observaciones recibidas al proceso y
para su revision, respuesta y ajuste de
los documentos definitivos de compra.
Lglazgﬁcgr?\r/]igeaﬁ\bgitsgilglci?grjls Direccion de Boletin de Rueda, acta de
= . . Abastecimientos seleccién y documentos
General de Contratacion el Boletin de Tres (3) dias Clase del comisionista enviado
10 Rueda de Seleccién de Comisionista, N/A para proyectar y I/Subdireccion mediante correo
acta de seleccién y los Documentos suscribir General de institucional . Minuta del
para el perfeccionamientoy Contratacion cont}ato
legalizacion del Contrato de Comision
Solicitar Expedicion del Registro ngggg:lcézn
presupuestal, se efecttan las P S
11 apropiaciones presupuestales en el N/A DOS,(Z.) Dias Contratacion Registro presupuestal
A habiles. /Responsable
SIIF, a favor del contratista y por el SIIE Direccion
valor del contrato. Financiera-
Luego de firmar el contrato de
comision y atender todas las
observaciones Técnicas, Juridicas y
Financieras recibidas del Mercado, se
remite a la BMC a través de la . i
) LT Subdireccion
Consqoféfj%?g Cﬁ(ramzl?jrlsr;idﬁeBs?alsaalas General de Documento de respuesta a
obsgrvacior’ng)s cgopia del t[:)ontrato de Contratacion / las observaciones, copia
comision firmado y los documentos de Régimen . Subdireccion _del contrato de comision
I . Ocho (8) dias General de firmado y los documentos
12 negociacion FTN, FTP y Anexos interno de la héabiles Abastecimientos | de negociacion FTN, FTP y
aprobados para que sea publicado el | Bolsa Mercantil y servicios/ Anexos para que'sea
Anu'n'C|0 de Compra. La Iab_o_r de' ) Direccion de publicado el Anuncio de
recepcion de documentos, verificacion Abastecimientos Comora
y posterior habilitacion de posibles Clase | pra.
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Elabora.
Subdireccion
General de
Denode 05| ConLatseny
Aprobacion de Garantias: Una vez el tres (3) dias p
. P~ . N dado el volumen L
contratista allegue polizas requeridas habiles e Auto de aprobacion de
13 N/A - de las pdlizas las L
en el contrato se procede a elaborar el siguientes a la suscribe el péliza
auto de aprobacién de pdliza. recepcion de las .
blizas Subdirector
p General de
Contratacion, solo
para procesos de
Bolsa
Elabora
. e . Dos dias Subdireccion
Realizar la notificacion del supervisor habil G id
nacional y regionales asignados y se N/A __habries | enera’ de Acto d ificacis
14 entregan los documentos a la Slgu_lent(_als ala Contratacion y cto de notificacion
. S S legalizacion del | notifica y suscribe
Direccién Abastecimientos Clase |
contrato el ordenador del
gasto
Una vez
perfeccionado y
legalizado y
Se entrega expediente conformado y 2382?&28',9; Subdireccion Expediente contractual
15 foliado con los documentgs N/A supervisores General de compl_eto perfecc_lpna(_jp y
precontractuales a la Direccion de 9 legalizado y notificacién
L locales del Contratacion ;
Abastecimientos Clase | supervisor del contrato
contrato dentro
de 2 dias
hébiles,
posteriores
Cargar en la plataforma ORFEO los
documentos del contrato de comision
Oficio de creacion del expediente
Contrato —CDP-RP-pdliza y auto Direccion de Memorando de creacion
16 aprobacion de polizas -Notificacion del N/A Un (1) dia habil | Abastecimientos | del expediente y radicado
supervisor — Certificacion Bancaria y Clase | expediente ORFEO
demas documentos que se vayan
generando (modificatorios, actas de
liquidacién segun aplique)
Publicacion del contrato perfeccionado
y legalizado en la plataforma de Tres (3) dias Tres (3) dias Subdireccion
17 SECORP lI, conforme a lo establecido hébiles para hébiles para General de Plataforma SECOP II.
en el inciso del articulo 2.2.1.2.1.2.14 publicar publicar Contratacion
del Decreto 1082 de 2015
Crear el contrato en el ERP-SAP una Direccion de
18 vez se encuentre perfeccionado y N/A Un (1) dia habil | Abastecimientos | Numero de creacion SAP.
legalizado. Clase |
La Subdireccién General de Operacién Subdireccion
. . . o General de
Logistica, envia a la Subdireccién Operacion
General de Abastecimientos y Lc‘)) istica /
Servicios la informacién de la solicitud | De acuerdo con | De Ocho (8) a Diregccién de Documento con relacion de
19 de pedido SAP (SOLPED) consolidada | requerimiento | quince (15) dias Produccion seqin Solicitud de pedido SAP
de las Regionales y/o Direccion de interno calendarios n segu (SOLPED)
» . . el caso/ Direccion
Produccion, para que ésta elaboré el de
Anexo de Compra de viveres del S
periodo a comprar Abastecimientos
Clase |
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Una vez realizada la Rueda para la ’
o . . Firmas
Adquisicion de viveres se recibe .- o
) Régimen Comisionistas / Comprobantes de
reporte de las operaciones cerradas en . Hasta tres (3) ] - !
20 . interno de la p L Direccion negociacion- reporte
la rueda de negocios, comprobantes dias habiles T )
o BMC Abastecimientos operaciones cerradas
de negociacién y facturas de costos de
Clase |
BMC
Realizar liquidacién de precios, con .
Ejecutores
base en los comprobantes de . Lo
S e ; contratos de la Archivo Excel liquidacion
negociacion y remitir a las Firmas Hasta tres (3) ; i .
21 o ) N/A . s Direccion de precios-comprobantes de
Comisionistas y Regionales y entregar dias habiles Abastecimientos negociacion
comprobantes a la Subdireccién 9
L Clase |
General de Contratacion.
Ejecutores
contratos de la .
22 Elaborar érdenes de compra en SAP N/A Ha}sta tres ) Direccion de Ordenes de compra en
dias habiles L SAP
Abastecimientos
Clase |
Envio de las pdlizas que ampara cada
operacién a la Subdireccién General Conforme alo Firmas
23 de Contratos. Las pélizas las envia establecido en L Péliza
S . Comisionistas
cada comisionista directamente a el contrato
contratos
Revisién de pdlizas suscritas por cada
uno de los comitentes vendedores que
cerraron las operaciones para . . Subdireccion
elaboraciéon de auto de aprobacién de C|ncq (5) dias General de
P habiles 9 L
las pélizas y entrega de los L Contratacion Auto de aprobacion de
24 ” i N/A siguientes ala - "
documentos a la Direccion realizacion dela excepcionalmente pélizas
Abastecimientos Clase |. En caso de - firma los autos de
operacion -
encontrar novedades se reporta a la aprobacién
Firma comisionista para tramite de
correccién ante los mandantes.
Para Tramite costos
Eiecutores (MIGOS y Facturas de
conjtratos de la costos de BMC - Formato
Gestion de trdmite de costos ante el . ” tramite pago Bolsa
25 . N/A Direccion de h o
supervisor L Mercantil notas créditos y/o
Abastecimientos i )
Clase | dep_ltos _cuando apI_lque -
certificaciones parafiscales
y planilla).
Recibo de productos en regionales Documentos recepcion de
26 conforme frecuencia de entrega N/A Regionales productos t_ast'ablemdos en
los procedimientos ALFM
Verificacion en SAP de los ingresos Conforme a los Ejecutores
. = contratos de la Lo
27 efectuados en re_gloqales y elaboracion | Cada vez que plaz_os Direccién de Cuadros de liquidacion de
cuadro de liquidacion de productos se requiera establecidos por Abastecimientos productos
recibidos por estas la ALFM
Clase |
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Para tramite cuadros de
Ejecutores liquidacién (Cuadros de
Entrega de documentos al supervisor Conforme a los contratos de la liquidacién de productos -
o8 nacional del contrato de cuadros de Cada vez que plazos Direccion de Formato tramite pago
liquidacién para tramite de obligacion se requiera establecidos por Abastecimientos Bolsa Mercantil - notas
ante financiera, segun aplique la ALFM Clase | créditos y/o débitos dado el
caso, certificaciones
parafiscales y planilla)
Para Tramite costos
(MIGOS y Facturas de
costos de BMC - Formato
trdmite pago Bolsa
Mercantil - Notas créditos o
débitos seguin aplique-
certificaciones parafiscales
y planilla- aval de pagos y
Conforme a los Formato control de pagos
29 Realizar tramite de pago ante Cada vez que plazos Supervisores del supervisor).
Financiera. se requiera establecidos por Nacionales Para tramite cuadros de
la ALFM liquidacién (Cuadros de
liquidacion de productos -
Formato tramite pago
Bolsa Mercantil -Notas
créditos o débitos seguiin
aplique- certificaciones
parafiscales y planilla- aval
de pagos y Formato control
de pagos del supervisor)
Subdireccion
. . Coﬁt?gfarggn/ S_oli_c_itud CDP- CDP-
Gestionar modificaciones de Direccion viabilidad supervisor-
presupuesto conforme a necesidad de S comunicacion a la Firma
30 las dependencias ante el Grupo de Cuando aplique Ur(;'(l) a,dc_»s (2) | Abastecimientos comisionista por parte del
. ias habiles Clase I/
Presupuesto y posteriormente ante la Direccion de ordenador gasto-
Firma Comisionista. produccion- - docur_nento respuesta de la
Supervisor Firma Comisionista
Nacional Contrato
Estudios previos y
modificatorios con los
Elaboracion estudios previos y docgmentos soportes
O . L (Solicitud CDP- CDP-
modificaciones contratos. Una vez Subdireccion e .
31 suscrito el modificatorio se entrega a la | Cuando aplique Un'(l) a’dc_)s ) General de V|ab|l|_dad_ Supervisor-
- » o 9 plia dias héabiles 9 comunicacion a la Firma
Direccién de Abastecimientos Clase | Contratacion comisionista por parte del
con los documentos soportes
ordenador gasto-
documento respuesta de la
Firma Comisionista)
Envio de las pélizas que ampara las Firmas
32 modificaciones contractuales a la Cuando aplique Comisionistas Pélizas
Subdireccion General de Contratacion.
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33

Elaboracién auto aprobaciéon de pélizas
de modificaciones contratos y/o de
operaciones y posterior entrega a la
Direccion de Abastecimientos Clase |

Cuando aplique

Dentro de los
tres (3) dias
habiles

Subdireccion
General de
Contratacion

Auto de aprobacion de
pélizas de modificatorios
contratos o de operaciones

34

Elaboracién informes de supervision y
entrega copia a ejecutores de la
Direccion de Abastecimientos Clase |

N/A

conforme a los
plazos
establecidos por
la ALFM

Supervisores
nacionales de
contratos

informes de supervisién

35

Elaboracién cruces con Firmas
Comisionistas

Conforme a lo
establecido en
el contrato

Ejecutores
contratos de la
Direccién de
Abastecimientos
Clase | -

actas de cruce

36

Reevaluacion de Firmas Comisionistas

conforme a los
plazos
establecidos por
la ALFM

Ejecutores
contratos de la
Direccién de
Abastecimientos

Formato reevaluacion

Clase |

Gestores
contratos de la
Direccién de
Abastecimientos
Clase
I/Supervisor
nacional

actas de reintegro
presupuestal

Elaboracion actas de reintegro

37 presupuestal (cuando aplique)

Ejecutores
contratos de la
Direccién de
Abastecimientos
Clase | -
Supervisor
nacional

38 Elaboracion acta liquidacion contratos
actas de liquidacion

NOTAL: Para el proceso de contratacion bolsa de productos Unicamente aplican las actas enunciadas
en este procedimiento. No aplican todas las actas de los demas procesos de seleccidon
excepcionalmente dado que el proceso de bolsa es distinto.

NOTA 2: En la lista de chequeo de contratos seleccion abreviada bolsa de productos se va agregando
informacion a la lista, segun orden cronolégico del expediente.

NOTA 3: Las actas de cruce del supervisor no reposan en el expediente contractual, toda vez que son
de autocontrol de la actividad que este realiza.

De conformidad con lo establecido Articulo 2.2.1.2.1.2.11. y siguientes del Decreto 1082 de 2015, para
la adquisicion de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, se debera seguir
el Reglamento Interno de la Bolsa de Productos con la cual la Agencia Logistica de las Fuerzas
Militares adelantara el mencionado procedimiento.
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Comité para la elaboracion y estandarizacion de fichas técnicas y asesor parala adquisicion de
viveres.

El Comité de Fichas Técnicas se establece para revisar y aprobar la creacion o modificacién de las
Fichas Técnicas de Productos.

Integracion del Comité para la elaboracién y estandarizacién de fichas técnicas y asesor para la
adquisicion de viveres.

El Comité de Fichas Técnicas estara conformado por: El Secretario General, Subdirector General de
Abastecimientos, Director de Abastecimientos y servicios Clase |, Subdirector General de Contratacion,
Ingeniero de Alimentos y profesional responsable de fichas técnicas.

Nota 1: La ejecucion de los contratos de Bolsa estar4 a cargo de la Subdireccién General de
Abastecimientos y Servicios, hasta su liquidacion; una vez cumplido este Ultimo el expediente
contractual reposaréa en el archivo de la Subdireccion General de Contratacion

Nota 2: Para efectos de requerirse adiciones, prorrogas o modificaciones a los contratos de los
comisionistas de bolsa estas se realizaran en la Subdireccion General de Contratacion- (Grupo Gestion
Precontractual)

7.2.4 Procedimiento Contrataciéon de seleccion Abreviada de Menor Cuantia

Si la contratacién por las caracteristicas del objeto, las circunstancias de la contratacion, destinacion o
cuantia o destinacion del bien, obra o servicio puede realizarse por procesos simplificados para
garantizar la eficiencia de la gestion contractual, la seleccion del contratista se debera realizar mediante
el procedimiento de Seleccion Abreviada de Menor Cuantia literal b numeral 2° del Articulo 2° de la
Ley1150 de 2007, reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015.

TERMINOS
DEL
ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS ENCARGADO ENCARGADO REGISTRO
(en dias
habiles)
Dependencia de la
e necesidad con apoyo
Verificacion que el proceso se encuentre en Al momento de crear la de la Oficina Asepso):’a Plan Anual de
1 el plan de anual de adquisiciones para el . Py L
mes programado. necesidad de Planea(_:llon e Adquisiciones
Innovacion
Institucional.
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La dependencia que tiene la necesidad
elabora el Informe técnico de Contratacién
donde se incluye el nombramiento de
comités estructuradores y evaluadores
(técnicos), Solicitud pedido SAP, inclusién
] De acuerdo con las Memorando,
en el PAA, haciendo la entrega del - .
informe a_ la Subdireccion General de fechas establecidas en Dependen_cla de la 'Inf_orme
Contratacién y/o Coordinacion de el Plan Anual de necesidad Técnico para
Contratos Regionales con los deméas Adaquisiciones. contratacion.
anexos relacionados con el estudio técnico
(disefios, licencias, permisos, fichas
técnicas etc.), estudios del mercado y
andlisis del sector.
Recibir por parte de la dependencia que Subdireccion
tienen la necesidad el estudio técnico de General de
contratacion y los correspondientes anexos, Contratacién
verificando de conformidad, si tienen Tres (3) dias Coordinacién de Memorando
observaciones se realiza la devolucién para habiles Contratos
su correspondiente ajuste, caso contrario Regionales.
se realiza la notificacion de los
comités estructuradores y evaluadores.
Elaborar el acto de notificacién del Comité Un (1) dia S(gzg'er?;cé%n Acto de
Estructurador y Evaluador (Art.2.2.1.1.2.2.3 habil Contratacion/ notificacion de
Decreto 1082 de 2015) y realizar la o o
notificacion personal. Coordlnacm_n comtes.
Contratos Regional
Estructuracion Estudios y Documentos De tres (3) a
Previos, Para los procesos relacionados cinco (5) dias Estudios y
con obra e interventoria, tener en cuenta lo Discrecional habiles segun Comités Documentos
establecido en la ley 1882 del 15 de enero la compleiidad Estructuradores revios
de 2018, el cual debera ser presentado en del r?)ccj-zso P
unidad asesora para su aprobacion. p
Solicitar a la Direccion Financiera o
Coordinacion Financiera Regionales la . . .
expedicion del certificado de Disponibilidad Unh(;.t))"dla Depelr; dﬁggg%:‘; tiene s';ﬁg?uaéocdDeP
presupuestal. (CDP) para el desarrollo del
proceso, con copia del informe técnico
. , . i i6 Cuadro
Asignar nimero consecutivo de proceso Sgggler:a;c&%n control
con el valor del CDP, modalidad de Un (1) dia Contratacion/ consecutivo de
contratacion y fuggl;):rerlgl?oa&gnado para su habil Coordinacién de procesos.
’ Contratos Regional
Avisos de Convocatoria en el SECOP Il y . p . Subdireccion
pagina web (Articulo 2.2.1.1.2.1.2. Decreto A T;asutagggéiglndcl&de Dos (;r)amas General de Aviso de
1082 de 2015, Art. 30 numeral 3 de la Ley o epcto de pliedo de ropectar Contratacion convocatoria
80 de 1993, modificado por el articulo 224 proy condicicf)nes? speaysuscrit)é) /Coordinacién
del Decreto 019 de 2012) Contratos Regional
Cédigo CT-MA-01 Version 09 Fecha de Actualizacién 30-11-2021
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Proyecto de pliego de condiciones y la
indicacioén del lugar donde podra solicitarse
documentacién. Dicha publicacién no
genera obligacién para la entidad de seguir
con el proceso.

Se publicara por lo
menos con (5) dias

Cinco (5) dias

Subdireccién
General de

Proyecto de
pliego de

administracion.

Deber& contener los requisitos minimos

publicacién del acto de
apertura, segun el

Coordinacién Contratos
Regional

9 Adicionalmente, los estudios previos y hébiles de antelacién a | para proyectar Contratacion/ condiciones y
estudios de factibilidad y pre factibilidad se la fecha que ordena y sea suscrito Coordinacién de tudi :
pondréan a disposicion de los interesados | la Apertura del proceso. Contratos Regional estudio previo
simultdneamente con el Proyecto de Pliego
de Condiciones. Art. 2.2.1.1.2.1.1Decreto
1082 de 2015).
Se publicara por lo Subdireccion
Estructurar en la plataforma SECOPII, menos con (5) dias General de Plataforma
10 el proceso y definir el cronograma | habiles de antelacion a Contratacion. / SECOPII
y su publicacion. la fecha que ordena la Coordinacion de
Apertura del proceso. Contratos Regional
Respuesta y publicacion de las
observaciones al proyecto de pliego de
condiciones (Art.2.2.1.1.2.1.4 del Decreto La publicacion de los Comité estructurador,
1082 de 2015). Las respuestas a las docr:)umentos debera Subdireccion General Formato de
observaciones deberan emitirlas el comité de L
11 s . hacerse en la fecha de L observacion y
estructurador segiin su competencia y ublicacion del acto de Contratacion, respuestas
enviarlas en documento escrito a la P t Coordinacion de P
subdireccion General de Contratacion o apertura. Contratos Regional
Coordinacion de Contratos Regional, para
su publicacién en el SECOP
Aprobacion del pliego de condiciones De conformidad con el Acta de comité
12 definitivo en unidad asesora en donde se cronograma del Integrantes de la Pliego de
realizara la revision de las observaciones y proceso Unidad Asesora. condiciones
Su respuesta aprobado.
Apertura del proceso:
Una vez concluido el término para
publicacion del proyecto de pliego de De conformidad con el Subdireccion General
13 condiciones, debera expedirse Resolucion cronograma del de Contratacion/ Resolucién de
de apertura del proceso, la cual debera Coordinacién Contratos Apertura.
contener la informacion a que alude el proceso Regional
articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de
2015.
Pliego definitivo: En el cual se incluiran las
modificaciones pertinentes acorde con L
observaciones surgidas durante la etapa La DUbII.'CaC'OS de los
del proyecto de pliego de condiciones, o las cond‘i)cliggzz deeré Subdireccion General
14 demas que haya detectado la hacerse en la fecha de de contratacion / Pliego definitivo

establecidos en el Articulo 2.2.1.1.2.1.3y cronograma
2.2.1.2.1.2.1 del Decreto1082 de 2015
Cédigo CT-MA-01 Version 09 Fecha de Actualizacién 30-11-2021
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15

Visita técnica al lugar de ejecucion del
contrato, si hay lugar a ello. Se debe
levantar un acta de asistencia a la visita.
Preferiblemente antes de la audiencia de
aclaraciones, aplica en especial para las
contrataciones relacionadas con obra
publica y no sera obligatoria.

Dentro del cronograma
segun lo establecido en
el estudio previo

Dependencia de la
necesidad

Acta de
asistencia

16

Respuesta y publicaciéon en el SECOP
sobre las observaciones y sugerencias
presentadas en el Pliego de condiciones.

La aceptacion o rechazo de tales
observaciones se hara de manera
motivada, para lo cual la entidad podra
agrupar aquellas de naturaleza comun.

De conformidad con el
cronograma del
proceso

Comité estructurador
Subdirecciéon General
de Contratacion/
Coordinacién Contratos
Regional y
Ordenador del gasto

Observaciones
y respuestas

17

Modificacion del pliego de condiciones: a
través de adendas (Arts. 2.2.1.1.1.3.1y
2.2.1.1.2.2.1 Decreto 1082 / 2015).
La publicacién en el SECOPII de estas
adendas sélo se podra realizar en dias
hébiles entre las 7:30am y 7pm.

Subdireccion General
de Contratacion
Coordinacién de

Contratos Regional

Comité estructurador

Ordenador del Gasto.

Adendas

18

Conformacioén de lista de oferentes. Los
interesados en participar en el proceso
deberan presentar manifestacion de
interés, en los términos previstos en
pliegos, la que debera contener la
expresion clara del interés en participar y
los datos de contacto del interesado.

La manifestacion de interés es

requisito habilitante para poder presentar y

Dentro de los tres
(3) dias habiles
siguientes al acto de
apertura (Articulo

Subdireccion General
De Contratacion/
Coordinacién Contratos

Manifestacione
s de interés

recibir propuestas 22.1.2.1.2.20. Regional
. - " Del Decreto 1082 de
Si no se presenta manifestaciones de
= e 2015).
interés el proceso se declarara desierto y
podra iniciarse un nuevo proceso de
contratacion.
El plazo para presentar propuestas
empieza a contar a partir del dia siguiente a
la realizacion del sorteo si aplica.
Cédigo CT-MA-01 Version 09 Fecha de Actualizacién 30-11-2021
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Sorteo:

En caso de que el nimero de posibles

Oferentes sea superior a 10, la entidad

desde el pliego definitivo debi6 incluir la

decision o procedencia de realizar o no
sorteo. Dispuesta en el pliego, si el nUmero
de oferentes interesados es superior a 10

se adelantara el proceso con todos los

interesados. El plazo para presentar
propuestas empieza a contar a partir del

De conformidad con el
cronograma

El dia
siguiente a la
conformacién

Lista de
oferentes que

Comité evaluador
/Subdireccién General

observaciones presentadas a los informes.

establecido en
el cronograma.

19 P N, ; . ; de Contratacion/ articipan en el
dia siguiente a la realizacién del sorteo. establecido en el Pliego de lista de Ay P p
- . . Coordinacion Contratos | sorteo y acta
Los proponentes pueden presentar sus de condiciones manifestacion p
A . ) . Regional del sorteo
propuestas individualmente o por consorcio es de interés
0 unién temporal, entre quienes conforman
la lista de habilitados en el sorteo para
presentar ofertas.
El proponente plural puede presentar su
oferta, siempre que se haya suscrito y
manifestado interés en la misma condicién
de plural.
De conformidad con el Subdireccion General
20 Cierre del proceso: Plazo méaximo hasta el cronograma del de Contratos / Cierre SECOP
cual se pueden presentar ofertas. coordinacion 1]
proceso .
Contratos Regional
El plazo para la
Evaluacioén de las propuestas de acuerdo evaluacion es el
- O . . L Informes de
21 con los requisitos y criterios sefialados en estipulado en el Comité evaluador evaluacion
el pliego de condiciones. cronograma del
proceso.
Publicacion del informe de evaluacién
SECOPII. Es el periodo durante el cual se
deja a disposicion el informe de evaluacion
para que los oferentes presenten las
observaciones que estimen pertinentes y . ”
i Subdireccion General
subsanen los documentos habilitantes a i
. - de Contratacion/ Informes de
22 que haya lugar. Tres (3) dias habiles. S i
S Coordinacion de evaluacion
En ejercicio de esta facultad, los oferentes Contratos Regional
no podran completar, adicionar, modificar o 9
mejorar sus propuestas.
En este periodo los oferentes podran
presentar las subsanaciones necesarias a
sus ofertas.
De
o conformidad :
Respuesta del comité evaluador a las . Observaciones
23 con lo Comité evaluador

y respuestas
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Coordinador

Gestion
En unidad asesora se evaluara el informe Precontractual . -
- : Subdireccién General
de evaluacion de las ofertas, asi como la ylo - .
- O IR B de contratacion/ Acta unidad
24 recomendacion de adjudicacion y/o coordinador Y,
: . ; - Coordinacion asesora
declaratoria desierta realizada por los Regional/ .
L . Contratos Regional
comités respectivos. abogado
encargado del
proceso
Si el proceso se declara desierto se realiza Subdireccion General
la devolucion de la documentacion a la de contratacion/
25 . . ; . L Memorando
dependencia que tiene la necesidad previa Coordinacion
digitalizacién del expediente. Contratos Regional
Resolucion de adjudicacién Comité evaluador
La adjudicacion se efectia mediante . . Dos (2) dias ordenador del gasto.
26 resolucién motivada, la cual debera ser Estlpuladodzn el pliego héabiles para Subdireccion General Resolucién
notificada al adjudicatario y comunicada a s proyectar y de Contratacion Adjudicacion
. . condiciones. S L
los demas proponentes. Haré parte de su suscribir Coordinacion Contratos
contenido las respuestas a observacion Regional
Subdireccion General ’\ggl:]i?aggl
Elaborar minuta del contrato y suscripcion Durante los tres (3) Tres (3) dias de Contratacion/ Pl
. - . s S o S (términos de
27 El contrato flrmado por el contratista con la | dias hapﬂe_s siguientes hébiles para Coordinacion de referencia)
aprobacion del mismo a través de la a la adjudicacion del proyectar y Contratos, Contrato
plataforma SECORP I contrato suscribir Ordenador electrénico
del Gasto contratista aprobado
Responsable del
Expedicion del Registro presupuestal, se SIIF Direccion
28 efectlian las apropiaciones presupuestales Dos (2) Dias Financiera Registro
en el SIIF, a favor del contratista y por el habiles Subdireccién General Presupuestal
valor del contrato. de
Contratacion
Publicacion del contrato perfeccionado y Tres (3) dias Subdireccién General
legalizado en la plataforma de SECOPII. El o de Contratacion/ Contrato En
29 - , : o hébiles para P )
contratista debera realizar la aprobacion del ublicar Coordinacion estado firmado
contrato en el SECOPII. P Contratos Regional
Aprobacion de Garantias: las pdlizas deben
ser subidas en el SECORP |l por el Dentro de los
contratista, para la verificacion y aprobacion tres (3) dias Auto de
de estas a fin de iniciar la ejecucion del habiles -
30 contrato. Se debe publicar el auto de siguientes a la Ordenador del gasto. aprol:ga_tcmn de
= S polizas.
aprobacion, documento que elabora el suscripcion del
abogado encargado del proceso y lo contrato
suscribe el Ordenador del Gasto
Crear el contrato en el ERP-SAP una vez Un (1) dia . Numer_olde
31 - . - Analista SAP creacion
se encuentre perfeccionado y legalizado. hébil SAP
Cédigo CT-MA-01 Version 09 Fecha de Actualizacién 30-11-2021
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Realizar por parte del abogado encargado
del proceso notificacion del supervisor El dia habil A
; . P cto
asignado, documento que deberé ser Siguiente a la e,
32 . T Ordenador del gasto. notificacion
suscrito por el Ordenador del Gasto una legalizacion -
; supervisor
vez se encuentre perfeccionado y del contrato
legalizado el contrato.

Nota: De conformidad con lo establecido en el Articulo 2.2.1.2.1.2.2.6 del Decreto 1082 de 2015, en
caso de que se pretenda adelantar el proceso de Seleccion Abreviada de menor cuantia, para
contratar bienes y servicios para la seguridad y defensa nacional, el area lider de la necesidad debera
justificar de manera clara y completa en el informe técnico de contratacion la razén por la cual los
bienes y servicios a contratar son requeridos para la defensa y seguridad nacional, justificacién que
hara parte del estudio previo en la descripcién de la necesidad.

En el caso de que la contratacion de bienes y servicios para la defensa y seguridad nacional sean de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, se debera acudir a la modalidad desubasta
inversa, acuerdo marco de precios o adquisicion por bolsa de productos.

Nota Declaratoria de desierta de la licitacion.

Por disposicién del articulo 2.2.1.2.1.2.22 del Decreto 1082 de 2015, una vez declarado desierto un
proceso de licitacién publica y surtido el término de ejecutoria de la respectiva resolucion, la Entidad
podra adelantar un proceso de seleccion abreviada, encaminada a contratar el mismo objeto.

La entidad cuenta con cuatro (4) meses a partir de la fecha de la resolucién de declaratoria desierta
para dar inicio al proceso de seleccion abreviada.

7.3 Procedimiento de enajenacién de bienes del Estado.

Se toma como referencia lo establecido en el numeral 2° del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, que
faculta a las entidades publicas para la venta de bienes de su propiedad y en tal sentido, el literal €)
de la norma invocada establece: “En los procesos de enajenacion de los bienes del estado se podra
utilizar instrumentos de subasta y en general de todos aquellos mecanismos autorizados por el derecho
privado, siempre y cuando en desarrollo del proceso de enajenacién se garantice latransparencia, la
eficiencia y la seleccion objetiva”.

De acuerdo con el articulo 2.2.1.2.2.1.1. del decreto 1082 de 2015 la Seleccidon Abreviada es la

modalidad para la Enajenacién de bienes del Estado, la cual se rige por las disposiciones del presente
capitulo.
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De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015, la entidad podra
realizar directamente la enajenacion, o contratar para ello a promotores, bancas de inversiones,
matrtillos, comisionistas de bolsa de bienes y productos, o cualquier otro intermediario idoneo, segin

corresponda al tipo de bien a enajenar

Cédigo CT-MA-01

) i TERMINOS DEL
ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS ENCARGADO(en ENCARGADO REGISTRO
dias habiles)
Dependencia de la
e necesidad con apoyo
Verificacion que el proceso se encuentre g,
. . e Al momento de de la oficina Asesora Plan Anual de
L incluido en el plan de anual de adquisiciones crear la necesidad De planeacion e Adquisiciones
para el mes programado. innovacion
Institucional
La dependencia que tiene la necesidad
elabora el Informe técnico de Contratacion
donde se incluye el nombramiento de comités
estructuradores y de evaluadores (técnicos),
Solicitud pedido SAP, inclusion en el PAA,
. ; De acuerdo con las
haciendo la entrega del informe a la . . Memorando,
- s o fechas establecidas Dependencia de la P
2 subdireccién General de Contratacion y/o en el Plan Anual de necesidad Informe Técnico
Coordinacién de Contratos Regionales con los L de Contratacion.
. ) ; Adquisiciones
demas anexos relacionados con el estudio
técnico (disefios, licencias, permisos, fichas
técnicas etc...), estudios del mercado y
analisis del sector y autorizacion expresa del
Director General.
Recibir por parte de la dependencia que tienen
la necesidad el informe técnico de contratacion
y los correspondientes anexos, verificando su Subdireccion General
conformidad, si tienen observaciones se Cinco (5) dias de Contratacion
3 ) L, ; L L Memorando
realiza la devolucion para su correspondiente habiles Coordinacion de
ajuste, caso contrario se realiza la Contratos Regionales.
conformacioén de los comités estructuradores y
evaluadores.
Elaborar el acto de notificaciéon del Comité Subdireccion General Acto de
4 Estructurador y Evaluador (Art.2.2.1.1.2.2.3 Un (1) dia de Contratacion o notificacion de
Decreto 1082 de 2015) y realizar la ) Coordinacion Contratos Iy
IS p comités.
notificacion personal. Regional
Estructuracion Estudios y Documentos Previos iy Estudios y
. . . . Comités
5 el cual debera ser presentando en unidad Discrecional Documentos
y Estructuradores .
asesora para su aprobacion previos
Solicitar a la Direccion Financiera o
Coordinacion Financiera Regionales la . .
6 expedicion del certificado de Disponibilidad Un (1) dia habil | Dependencia que tiene | ¢ i 14 cpp
la necesidad
presupuestal. (CDP) para el
desarrollo del proceso. S/A
Versién 09 Fecha de Actualizacion 30-11-2021
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Cédigo CT-MA-01

Asignar nimero consecutivo de proceso, con Cuadro control de

7 el valor del CDP, modalidad de contrataciéon y Un (1) dia habil

) . . procesos.
funcionario asignado para su desarrollo. S/A
Aviso de convocatoria en el SECOP I, Subdireccién General
(Articulo 2.2.1.1.2.1.2 Decreto 1082 de de Contratacién/
8 2015), y Art. 30 numeral 3 de la Ley 80 de Coordinacion Contratos Aviso
1993, modificado por el articulo 224 del Regionales
Decreto 019 de 2012) 9
Proyecto de pliego de condiciones: y la
indicacion del lugar fisico donde podra
solicitarse documentacion. Dicha publicacién
no genera obligacion para la entidad de seguir Tres (3) dias para | Subdireccion General
con el proceso. proyectar y de Contratacion. / Proyecto de
9 pasar a Coordinacién Contratos pliego de
Adicionalmente, los estudios previos y aprobacion de la Regional. Ordenador condiciones.
estudios de factibilidad y pre factibilidad se Unidad Asesora del Gasto
pondran a disposicion de los interesados
simultdneamente con el Proyecto de Pliego de
Condiciones.
Se publicara con
. p Proyecto
cinco (5) dias Subdireccion General Documentos
Estructurar en la plataforma SECOP I, el héabiles de o S
" P de Contratacién/ (Informacion
10 proceso y definir el cronogramay su antelacion a la e
ey Coordinacion de general)
publicacion fecha que ordena la )
Contratos Regional Plataforma
apertura del SECOPII
proceso.
Respuesta y publicacién de las observaciones
al proyecto de pliego de condiciones
(Articulo 2.2.1.1.2.1.4y 2.2.1.2.2.1.1 del .
Decreto1082 de 2015), Recibidas las La publicacion Comité estructurador/
observaciones a través de la plataforma se | de los documentos Subdireccion General Formato de
remiten al comité respectivo para que debera hacerse en de -

11 . - Contrat observaciones
emita las respuestas a las observaciones la fecha de ontratos y respuestas
deberan emitirlas el comité estructurador publicacion del Regional. yresp

seguin su competencia y enviarlas en acto de apertura
documento escrito a la subdireccién General
de Contratacién o Coordinacion Contratos
Regional, para su publicacion en el SECOP.
Aprobacion del pliego de condiciones definitivo
en unidad asesora en donde se realizara la De acuerdo con el Integrantes unidad Acta de asesora
12 S cronograma del .
revision de Asesora. unidad
- proceso
las observaciones y su respuesta.
Apertura del proceso: Subdireccion General »
Una vez concluido el término para publicacion De conformidad de Resolucion de
13 de proyecto de pliegos, debera expedirse y con cronograma Contratacion/ apertura.
publicarse el acto administrativo mediante el del proceso Coordinacion
cual se ordena la apertura del proceso. Contratos Regional
Versién 09 Fecha de Actualizacion 30-11-2021
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La publicacion de
Pliego definitivo: En el cual se incluiran las cori?j?cﬂfgé’ié’ﬁeré Subdireccién General
modificaciones pertinentes acorde con las hacerse en la fecha de Cont‘rata(_:'lon/
14 observaciones surgidas durante la etapa de o Coordinacion Pliego definitivo
” . de publicacion del Contratos Regional
proyecto pliego o las demés que haya ontratos regional
= i acto de apertura,
detectado la administracion. .
segun el
cronograma
Respuesta y publicacién en el SECOP Il sobre
las observaciones y sugerencias presentadas
en el Pliego de condiciones. Estas deben ser Comité estructurador y
presentadas Subdireccion General .
i P De acuerdo con Observaciones y
15 La aceptacion o rechazo de tales durante el término cronograma de Contratos/ respuestas
observaciones se hara de manera motivada, establecido en el 9 Coordinacion Contratos P
para lo cual la entidad podra agrupar aquellas cronograma Regional
de naturaleza comudn. Deberan presentarse en
Unidad Asesora para aprobacién o rechazo.
Modificacion del pliego de condiciones A mas tardar el dia
- . " habil anterior al i i6
definitivo: A través de Adendas (Articulo e Subdireccion ngeral
vencimiento . de Contratacion /
2.2.1.1.1.3.1y 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 del plazo para Dos (2) dias Coordinacion
16 o de2019). o | presentar ofertas a | Pra PIOYECEAI | ¢ rai06 Regional, Adendas
La publicacion de estas adendas sélo se podra | |5 hora fiiada para y suscribir Comité d
realizar en dias habiles entre las 7:00 a. m. y ) Pe omité estructurador
) e tal presentacion Ordenador del Gasto.
las 7:00 p. m.
Cierre del proceso: Plazo méximo hasta el
cual se pueden presentar ofertas.
De acuerdo con lo Subdireccion General
17 Nota 1. Si la enajenacion es por subasta, se determinado en el De acuerdo con de Contratacion/ Lista de ofertas
sigue el procedimiento de la Subasta Inversa. Pliego de cronograma Coordinacién Contratos SECOP I
Nota 2. Si la enajenacién es con sobre condiciones Regional.
cerrado, el sobre econémico, se abrira el dia
de la audiencia
Evaluacion de las propuestas de acuerdo con | De acuerdo con el
18 los Requisitos habilitantes de los oferentes, cronograma Discrecional Comité evaluador Evaluaciones
cuyo resultado sera publicado en el SECOPII. establecido
Recibir y verificar las evaluaciones emitidas Sgsggreaﬁcézn Informe de
19 por los comités, antes de su publicacién. Vale Dia siguiente a Contratacién evaluaciones y
afirmar que tal revision no afecta la autonomia la recepcion. o publicacion de
i+ /Coordinacion
de los comités evaluadores. - ofertas
Contratos Regional
Cédigo CT-MA-01 Version 09 Fecha de Actualizacién 30-11-2021
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Publicacion del informe de evaluacion
SECORPII.

Momento a partir del cual se deja a disposicion
los informes de evaluacién y se da publicidad

Se pondra a
disposicion por un
término no inferior

Comité evaluador
Subdireccién General

20 a las ofertas para que los oferentes, presenten a (3) dias hébiles de Contratacion Informes de
las observaciones que estimen pertinentes y siquientes a la Coordinacion Contratos Evaluacién
subsénenlos documentos habilitantes a que gurent .

haya lugar. publl_cefamon de los Regional
En ejercicio de esta facultad, los oferentes no informes.
podran completar, adicionar, modificar o
mejorar sus propuestas.
Respuesta del comité evaluador a las
observaciones presentadas al informe. .
De conformidad
21 Los interesados pueden pronunciarse sobre la estabfgcri] dlg en el Comité Evaluador. Obf‘;swﬁgggis y
respuesta dada por la entidad contratante a cronoarama P
las observaciones presentadas respecto de los 9
informes de evaluacion.
Se presentara en la unidad asesora el informe Una vez clumplldo Coordinador G?Stlon Acta unidad
de ofertas, asi recomendacion de e Precontractua _y/ 0
22 adjudicacion Y y/o declaratoria desierta traslado del coordinador Regional/ asesora
realizada por los comités respectivos. |nforme_c§e abogado encargado del
evaluacion proceso
Si el proceso se declara desierto se realiza la . L
devolucion de la documentacion a la Suggl(r:%?]?rg?agggelral
23 dependencia que tiene la necesidad previa Coordinacion de Memorando
dlgltgrl\lzgffgg )? ZIEEC):(g%CIiIIeme Contratos Regionales.
Resolucién de adjudicacion: se efectia
mediante resolucién motivada, la cual debera Ordenador del gasto
ser notificada al adjludlcatarlo y comunicada a Estipulado en el Dps. (2) dias Subdireccién General
los demas proponentes. - hébiles para o i
24 pliego de de Contratacion/ Resolucion
) . . condiciones Proyectar y Coordinacion Contratos
La declaratoria de desierta debera hacerse suscribir Regional
mediante resolucién motivada, contra la cual 9 '
solo procedera el recurso de reposicion.
i . L Dentro de los tres Subdireccion
Elaboracion de Minuta y suscripcion. : poet .
El contrato firmado por el contratista con la (3.) d!as habiles Tres (3) dias General .d,e Minuta del
25 L ) p siguientes a la para proyectar y Contratacion/
aprobacion del mismo a través de la A o S contrato
lataforma SECOP I adjudicacion del suscribir Coordinacion Contratos
P ’ contrato Regional
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Expedicion del Registro presupuestal. Con Subdireccion Gg’neral
o . . de Contratacion. .
copia firmada del contrato se efecttan las Dos (2) Dias Registro
26 L L Responsable del
apropiaciones presupuestales en el SIIF, a habiles SIIE Direccion Presupuestal
favor del contratista y por el valor del contrato. . A
Financiera
Publicacion del contrato perfeccionado y Subdireccion General
legalizado en la plataforma de SECOP II. Tres (3) dias .
g Contratacion Contrato estado
27 hébiles para ! .
. . . . ; Coordinacion Contratos Firmado
El contratista debera realizar la aprobacién del publicar Regional
contrato en el SECOP II. 9
Aprobacion de Garantias: las pélizas deben
ser subidas en el SECOP Il por el contratista,
para la verificacién y aprobacion de estas a fin Dos (2) dias para Auto de
28 de iniciar la ejecucion del contrato. Se debe aprobar y Ordenador del gasto. Aprobacion de
publicar el auto de aprobacion, documento que suscribir pélizas.
elabora el abogado encargado del proceso y lo
suscribe el Ordenador del Gasto.
29 Crear el contrato en e_I ERP-SAP una vez se Un (1) dia habil Analista SAP Nurr_llero de
encuentre perfeccionado y legalizado. creacion SAP.
Realizar por parte del abogado encargado del B
roceso notificacién del supervisor asignado El dia habil
P Sup asig ' siguiente a la Acto notificacion
30 documento que debera ser suscrito por el 2 Ordenador del gasto. )
aprobacion del supervisor
Ordenador del Gasto una vez se encuentre contrato
perfeccionado y legalizado el contrato. ’

7.3.1 Enajenacion através de intermediarios idéneos

La seleccién del intermediario idoneo se hace a través de un proceso de contratacion en el cual se
utilicelas reglas de la seleccion abreviada de menor cuantia. Si el intermediario es un comisionista de
bolsa deproductos se selecciona mediante el procedimiento interno aplicable a la bolsa de productos,
de conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.2.1.4 hasta el 2.2.1.2.2.1.10 del Decreto
1082 de2015.

Nota: Para participar en los procesos de enajenacién de bienes del Estado, directamente (Enajenacion
directa por oferta en sobre cerrado y Enajenacion a través de subasta publica) o cuando la misma se
realice a través de intermediarios idoneos, el oferente debera consignar a favor de la entidad un valor
noinferior al veinte por ciento (20%) del precio minimo de venta, como requisito habilitante para
participar en la puja y que se imputara al precio de ser el caso.

7.4 Procedimiento Concurso de Méritos

Corresponde a modalidad de seleccién de consultores o proyectos en la que se podrd utilizar un
sistema de concurso abierto, concurso con lista multiusos o concurso con precalificacion. En el ultimo
caso, la conformacion de la lista se har4 mediante convocatoria publica, estableciendo listas limitadas
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basandose en algunos criterios como experiencia, capacidad intelectual y de organizacién de los
proponentes de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015.

Para esta modalidad se aplicardn los procedimientos establecidos en el Estatuto General de
Contratacion de la Administracién Publica (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, decreto 1082 de 2015),
sus decretos reglamentarios y deméas normas concordantes o aquellas que los sustituyan, modifiquen
o adicionen), en el Estatuto Anticorrupcion (Ley 1474 de 2011) y las demas normas que regulen los
procedimientos aplicables a esta modalidad de contratacion. En la seleccion de proyectos de
arquitectura es el establecido en el Decreto 2326 de 1995, o la norma que lo modifiquen, aclaren,
adicionen o sustituyan.

Cuando se trate de objetos que incluyan disefio y ejecucién se determinard la modalidad de
contratacion de acuerdo con la obligacién principal.

El concurso de méritos por el sistema de concurso abierto se desarrollara de conformidad con el
procedimiento sefialado en los articulos 2.2.1.2.1.3.2 y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

Cuando del objeto de la consultoria a contratarse se desprenda la necesidad de adquirir bienes y
servicios accesorios a la misma, la seleccién se hard con base en el procedimiento sefialado en el

presente capitulo.

En el caso de que el objeto contractual de consultoria incluya obligaciones principales, como por
ejemplo en el caso de ejecucion de construccion de la obra, la escogencia del contratista debera
adelantarse mediante licitacion publica y seleccion abreviada, segun corresponda de conformidad con

lo sefialado en la Ley.

7.4.1 Procedimiento Concurso de Méritos con lista corta
Precalificacion: se efectia para un sélo proceso de concurso de méritos.
Lista multiusos: se realiza para varios concursos de méritos determinados o determinables.

La entidad en la etapa de planeacion del concurso de méritos puede hacer una precalificacion de los

oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo considere pertinente, en cuyo caso se debera
seguir el procedimiento sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.3.3 y siguientes del Decreto 1082 de 2015.
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) . TERMINOS DEL
ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS ENCARGADO(en ENCARGADO REGISTRO
dias habiles)
Dependencia de la
necesidad con el
Verificacion que el proceso esté incluido en el Al momento de Apoyo de la Oficina
o Plan Anual de
1 plan de anual de adquisiciones para el mes crear la Asesora de Adquisici
) i quisiciones
programado. necesidad Planeacién e
Innovacién
Institucional.
La dependencia que tiene la necesidad
elabora el Informe técnico de Contratacion
donde se incluye el nombramiento de comités
estructuradores y evaluadores (técnicos), De acuerdo con
Solicitud pedido SAP, inclusion en el PAA, las fechas Informe Técnico
2 ha_mendp la entrega del informe a la establecidas en Dependen_c:la de la para contratacion y
Subdireccion General de Contratacion y/o necesidad
P B el Plan Anual de soportes
Coordinacion de Contratos Regionales con los Adauisiciones
demas anexos relacionados con el estudio q
técnico (disefios, licencias, permisos, fichas
técnicas etc.), estudios del mercado y analisis
del sector.
Recibir de parte de la dgpe_ndenua que tiene Subdireccién General
la necesidad el informe técnico de contratacion de
y los correspondientes anexos, verificando su P L
. L . Tres (3) dias Contratacion /
3 conformidad, si tienen observaciones se P e Memorando
; L : habiles Coordinacion de
realiza la devolucion para su correspondiente
) - - PR Contratos
ajuste, caso contrario se realiza la Notificacion .
o Regionales.
de los comités estructuradores y evaluadores.
Elaborar el acto de notificaciéon del Comité SUbd'reccé%n General
Estructurador y Evaluador (Art.2.2.1.1.2.2.3 s L Acto de notificacion
4 - Un (1) dia habil Contratacion o o
Decreto 1082 de 2015) y realizar la Coordinacié de comités
notificacion personal oordinacion
' Contratos Regional
Estructuracion Estudios y Documentos
Previos, Para los procesos relacionados con .
. . - Estudios y
5 obra e interventoria, tener en cuenta lo Discrecional Comités Documentos
establecido en la ley 1882 del 15 de enero de Estructuradores revios
2018 el cual debera ser presentando en P
unidad asesora para su aprobacion.
Solicitar a la Direccion Financiera o
Coordinacion Financiera Regionales la .
6 expedicion del certificado de Disponibilidad Un (1) dia habil | Dependencia que Formato de
tiene la necesidad Solicitud CDP
presupuestal. (CDP) para el desarrollo del
proceso, con la copia del informe técnico
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Asignar nimero consecutivo de proceso y
actualizar solicitud de pedido en SAP, con el

Cuadro control de
procesos, solicitud

! valor del CDP, modalidad de contratacion y Un (1) dia habil de pedio
funcionario asignado para su desarrollo. Actualizada.
Subdireccion General
de
8 Definir el cronograma del desarrollo del (1) dia habil Contratacion o Linea de tiempo
proceso en el SECORP II. Coordinacion SECOP I
Contratos
Regionales.
A mas tardar el
Aviso de convocatoria en el SECOP y pagina d.'a d?, la Dos (2) dias para Subdireccion G‘e'neral
) publicacion del de Contratacion/ .
9 web  (Articulo 2.2.1.1.212Decreto proyectar y sea L Aviso
1082 de 2015 proyecto de suscrito Coordinacion
pliego de Contratos Regional.
condiciones.
Publicacion del aviso, de solicitud de El tiempo
manifestaciones de interés y del proyecto de estimado para Solicitud de
pliegos del concurso de precalificacion que los Subdireccion General | manifestaciones de
10 Interesados de Contratacion/ interés, Proyecto
La Publicacién en el SECOP, debe contener la alleguen Coordinacion de
informacion establecida en el articulo cumplimiento de Contratos Regional. Pliego de
2.2.1.2.1.3.4 del Decreto 1082 de los requisitos condiciones.
2015. habilitantes.
De acuerdo con Subdireccion General
- . e g o Acta de
Audiencia de aclaraciones en precalificacion el Cronograma de Contratacion/ P
11 f " ; N audiencia de
cuando se requiera. fijado en el pliego Coordinacion aclaracion
de condiciones Contratos Regional.

12 Presentacion manifestaciones de interés y El establecido en Interesados / Comité | Manifestaciones de
verificacion de los requisitos habilitantes el aviso Evaluador. interés
Publicacion del informe de evaluacion y

presentacion de observaciones respecto al
informe.
_ El comité evaluadgr (tecnlcq, juridico y ) Comité Evaluador y
financiero) respondera por escrito y entregara . A
a la Subdireccién General de Contratacion o De acuerdo con SUbd'reccé%n General Documento de
13 Coordinacion Contratos Regional las L .
: . cronograma Contratacion / observaciones

respuestas a las observaciones y sugerencias Lo

presentadas por los interesados, para su Corcmzt?e?trgsmsgloignal

publicacion en el SECOP. 9

Los interesados pueden hacer comentarios al

informe de precalificacion dentro de los

dos (2) dias
Cadigo CT-MA-01 Versién 09 Fecha de Actualizacion 30-11-2021
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Audiencia de conformacion de la lista corta o
multiusos y adopcion de la decision que

corresponda: Se realizara

conforme las
Si el numero de interesados que cumplen con

reglas
14 las condiciones de precalificacion supera el establecidas en
maximo establecido en el aviso, en esta el articulo
audiencia se hace el sorteo para conformar la | 2.2.1.2.1.3.6 del
lista. En el caso de no conformar la lista podra | Decreto 1082 de
continuarse el concurso de méritos abierto o 2015.

sin precalificacion u optar nuevamente por
realizar la precalificacion.

Comité Evaluador
Ordenador del gasto
Subdireccién General L
= Acta de audiencia
de Contratacion/
Coordinacién
Contratos Regional.

NOTA: La conformacion de la lista de precalificados no obliga a la entidad abrir el

proceso de
contratacion
7.4.2 Concurso de Méritos Abierto
) ) TERMINOS DEL
ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS ENCARGADO(en ENCARGADO REGISTRO
dias habiles)
Dependencia de la
o Al momento de de la necesidad con
| Veteadin el poceso e srouenve enel | creala awoyode aOfona | Plan Anua
P o ?amado P necesidad Asesora de Adquisiciones
prog ' Planeacion e
Innovacion
La dependencia que tiene la necesidad
elabora el Informe técnico de Contratacion
donde se incluye el nombramiento de comités
estructuradores y evaluadores (técnicos), De acuerdo con
Solicitud pedido SAP, inclusién en el PAA,
. > las fechas '
haciendo la entrega del informe a la : Area donde surge la Memorando,
2 ; . o establecidas en ; P
subdireccion General de Contratacion y/o necesidad Informe Técnico.
Y ) el Plan Anual de
Coordinacién de Contratos Regionales con los Adquisici
. ) . quisiciones
demas anexos relacionados con el estudio
técnico (disefios, licencias, permisos, fichas
técnicas etc., estudios del mercado y analisis
del sector.
Recibir de parte de la dependencia que tienen
la necesplad el estudio tecm(_:o y los Subdireccién General
correspondientes anexos, verificando su -
. A . de Contratacion /
3 conformidad, si tienen observaciones se Tres (3) dias Coordinacién de Memorando
realiza la devolucion para su correspondiente Contratos
ajuste, caso contrario se realiza la .
- . Regionales.
conformacioén de los comités estructuradores y
evaluadores.
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Coordinacion de
Contratos Regional
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Elaborar el acto de notificacién del Comité Subdireccion General
4 Estructurador y Evaluador (Art.2.2.1.1.2.2.3 Un (1) dia de Contratacion o | Acto de notificacion
Decreto 1082 de 2015) y realizar la ' Coordinacion de comités.
notificacion personal. Contratos Regional
Estructuracion Estudios y Documentos
Previos, Para los procesos relacionados con .
. . - Estudios y
5 obra e interventoria, tener en cuenta lo Discrecional Comités Documentos
establecido en la ley 1882 del 15 de enero de Estructuradores .
; previos
2018, el cual debera ser presentando en
unidad asesora para su aprobacion.
Solicitar a la Direccién Financiera o
Coordinacion Financiera Regionales la Dependencia que Formato solicitud
6 expedicion del certificado de Disponibilidad Un (1) dia. tieng a necesigad CDP
presupuestal. (CDP) para el desarrollo del ) ’
proceso con copia del informe técnico
Asignar nimero consecutivo de proceso y Cuadro control de
7 actualizar solicitud de pedido en SAP, con el Un (1) dia procesos, de
valor del CDP, modalidad de contratacion y ) solicitud de pedido
funcionario asignado para su desarrollo. Actualizada.
Subdireccion General
. de . .
Definir el cronograma del desarrollo del . i Linea de tiempo
8 proceso en el SECOP | Un (1) dia. Cont‘ratagon/ SECOP II
Coordinacion de
Contratos Regional
Avisos de Convocatoria en el SECOP y pagina Sugglggr?tlsar;;%nnsral
9 web (Articulo 2.2.1.1.2.1.2 Decreto 1082 de Un (1) dia L Aviso
2015 Coordmacmn_de
' Contratos Regional
Proyecto de pliego de condiciones y la
indicacion del lugar fisico donde Podra
solicitarse documentacion. Dicha publicacion El proyecto de . L
no genera obligacion para la entidad de seguir pliego se Sugg'?gﬁ;g}i%nnejral Provecto de pliedo
10 con el proceso. Adicionalmente, los estudios publicara por lo Y plieg

de condiciones.
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Respuesta y publicacion de las observaciones
al proyecto de pliego de condiciones.
Las observaciones se remiten a través de
correo electronico a los comités -
. Comité estructurador
estructuradores para que emitan las ) 2
respuestas Subdireccion General Observaciones
11 P ’ Discrecional de Contratacion/ y
e respuestas
. . Coordinacion de
Las respuestas a las observaciones deberan .
- L - Contratos Regional
emitirlas el comité estructurador segin su
competencia y enviarlas en documento escrito
a la subdirecciéon General de Contratacion o
Coordinacion Contratos Regional, para su
publicacién en el SECOP,
Aprobacion del pliego de condiciones definitivo Acta _de comite
- DA Integrantes de la Pliego de
12 en unidad asesora en donde se realizara la Unidad Asesora condiciones
revision de las observaciones y su respuesta. aprobado
Apertura del proceso: Una vez concluido el
término para publicacién del Proyecto de . L
pliego debera expedirse una Resolucion Dos (2) dias para Subdireccion G‘e,neral
b de Contratacion, -
13 mediante el cual se ordena la apertura del proyectar y sea Coordinacién d Resolucién
proceso, la cual debera contener la suscrito oor |nagon_ € |
informacién a que alude el articulo Contratos Regiona
2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015.
Pliego definitivo. Se incluiran las
maodificaciones pertinentes acorde con las El término de
observaciones hechas por los futuros publicacion
proponentes interesados en participar en el se Fijara en el Subdireccion General
proceso de seleccion durante la etapa del cronograma de de Contratacion, . —
14 . . A Pliego definitivo
proyecto de pliegos, o las demas que haya acuerdo con la Coordinacion de
detectado la administracion. Debera contener naturaleza del Contratos Regional
los requisitos minimos establecidos en el objeto a
Articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de contratar.
2015.
La modificacion del proyecto de pliego
definitivo a través de Adendas (Art.
2.2.1.1.2.2.1 Decreto 1082 de 2015).
La entidad sefialara en el Pliego de A mas tardar el Subdireccién Ggperal
- L. . A De Contratacion,
condiciones el plazo maximo para expedir dia A
15 . IR I~ . Coordinacién de Adendas
adendas tratdndose de modificaciones habil anterior al .
diferentes al cronograma cierre Con_trgtos Regional
’ ’ Comité estructurador
La publicacién de estas adendas s6lo se podra
realizar en dias habiles entre las
7:00 a. m.y las 7:00 p. m.
Cédigo CT-MA-01 Version 09 Fecha de Actualizacién 30-11-2021
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Respuesta y publicaciéon en el SECOP Il sobre
las observaciones y sugerencias presentadas

electrénica.

habilitantes a que haya lugar hasta el
momento antes de la publicacion de la lista de
habilitantes, para proceder a la apertura del
sobre econémico e inicio de la subasta o puja

En ejercicio de esta facultad, los oferentes no

podran completar, adicionar, ni modificar su

oferta en aquellos aspectos que mejoren las
condiciones de sus ofrecimientos.

hébiles siguientes
a la publicacién
de los informes.

dias

Coordinacién de
Contratos Regional

en el Pliego de condiciones De acuerdo Comi_té es_tructurador
' con lo Subdireccion General .
16 . determinado en de Contratacién Observaciones y
La aceptacién o rechazo de tales el Pliedo de Coordinacion de‘ respuestas
observaciones se hara de manera motivada, g ;
. . condiciones Contratos Regional
para lo cual la entidad agruparé aquellas de
naturaleza comun.
Cierre del Plazo para presentar y recibir De acuerdo con Sugglggr(]:tl?;ti%nneral
17 propuestas. Momento maximo hasta el cual se L ! Cierre SECOP Il
pueden presentar ofertas. cronograma Coordlnacmn‘de
Contratos Regional
e . . . De conformidad
Verificacion de los requisitos habilitantes o Informes de
18 evaluacion de las p?opuestas técnicas. Y Con cronograma Comite evaluador evaluacion
del proceso
Recibir y verificar las evaluaciones emitidas Subdireccién General
19 por los comités, antes de su publicacion. Vale Al dia siguiente de Contratacion, Documento de
afirmar que tal revision no afecta la autonomia de la recepcion. Coordinacion de verificacién
de los comités Evaluadores. Contratos Regional
Publicacion del informe de evaluacion.
Numeral 2 del articulo 2.2.1.2.1.3.2 del
Decreto 1082 de 2015: El cual debe contener
la calificacién técnica y el orden de
elegibilidad.
Momento a partir del cual se da publicidad las
ofertas y se deja a disposicion los informes ,
de evaluacién para que los oferentes, Se pondra a
presenten las observaciones que estimen disposicién por Subdireccién General
pertinentes y subsanen los documentos _ un término no Tres habiles (3) de Contratacion, Informes
20 inferior a (3) dias

evaluacion de
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Respuesta a las observaciones realizadas al
informe de evaluaciones:
Nota: Si vencido el termino de traslado el o los
participantes no cumplieran con los requisitos
habilitantes, se procede a la declaratoria de
desierta del proceso, la cual debera hacerse
mediante resolucién motivada, contra la cual El plazo sera .
21 solo procedera el recurso de reposicion. determinado en el | Comité evaluador. Observaciones y
P P respuestas
Cronograma
El comité evaluador (técnico, juridico y
financiero) respondera por escrito y entregara
a la Subdireccién General de Contratos o
Coordinacién Contratos Regional, las
respuestas a las observaciones a la
evaluacion presentadas por los interesados,
para su publicacién en el SECORPII.
Se presentara en la unidad asesora el informe De conformidad | Coordinador Gestién
de evaluacion de las ofertas, asi como la con el Precontractual y/o Acta de
22 recomendacioén de adjudicacion y/o cronograma coordinador Unidad
declaratoria desierta realizada por los establecido en el Regional/ abogado Asesora
comités respectivos, en atencion al orden Pliego de encargado del
de elegibilidad del proceso. Condiciones proceso
Apertura y revision de la propuesta
econdmica:
Se citara al oferente en el primer orden de
elegibilidad con el fin de que en presencia del De conformidad
Ordenador del Gasto se verifique la s
. o con el Comité Evaluador Acta de
23 coherednua de la pr?puesta’ economica, en cronograma del Integrantes Unidad Reunién y
caso de que cumpla econémicamente se Pliego de Asesora Resolucion
proc,edera a adjudicar, en caso contrario se Condiciones
citara al segundo en el orden de elegibilidad
para verificar su oferta econémica, de no
lograrse o0 no existir segundo puesto, se
declarara desierto el proceso.
Una vez se Subdireccion
Si el proceso se declara desierto se realiza elabore la General
2 la devolucién de la documentacion a la resolucion de de contratacion / Memorando
dependencia que tiene la necesidad previa declaratoria se Coordinacién de
digitalizacion del expediente. hace devolucion Contratos
inmediatamente. Regionales.
Resolucién de adjudicacion:
La adjudicacién se efectia mediante Subdireccion General
resolucion motivada, la cual debera ser Estipulado en el d -
- L : : e contratacion / L
25 notificada personalmente al adjudicatario y pliego de Coordinacion de Resolucién
comunicada a los demas proponentes. Hara condiciones Contratos Regionales
parte de su contenido las respuestas a
observaciones.
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Elaboracién de la Minuta del contrato y
suscripcion

Durante los tres
(3) dias habiles

Tres (3) dias para

Subdireccién General
de contratacion /

Minuta del Contrato
(términos de
referencia)

26 El contrato firmado por el contratista con la siguientes a la proyectary Coordinacion de Contrato
. ) p adjudicacion del suscribir . -
aprobacion del mismo a través de la contrato Contratos Regionales electrénico
plataforma SECOP Il aprobado
Expedicién del Registro presupuestal, se . Subdireccion General
p Ay Posteriormente a . t .
efectlan las apropiaciones presupuestales en L Dos (2) Dias de contratacion. Registro
27 : la suscripcion del o
el SlIF, a favor del contratista y por el valor del Contrato habiles Responsable del SIIF Presupuestal
contrato. Direccién Financiera
Publicacion del contrato perfeccionado y Subdireccién General
legalizado en la plataforma de SECOP Il Tres (3) dias -
. de contratacion / Contrato estado
28 hébiles para O )
) . . L : Coordinacion de firmado
El contratista debera realizar la aprobacion del publicar. Contratos Regionales
contrato en el SECOP || 9
Aprobacion de Garantias: las pélizas deben
ser subidas en el SECORP Il por el contratista, Durante los tres
para la verificacion y aprobacion de estas a fin | (3) dias habiles | Dos (2) dias para L
e . = Auto de aprobacion
29 de iniciar la ejecucion del contrato. Se debe siguientes a la aprobar y Ordenador del gasto de poli
. it ey " e pdlizas.
publicar el auto de aprobacion, documento que | suscripcion del suscribir
elabora el abogado encargado del proceso y lo contrato
suscribe el Ordenador del Gasto.
30 Crear el contrato en e_l ERP-SAP una vez se Un (1) dia habil Analista SAP Numgro de
encuentre perfeccionado y legalizado. creacion SAP.
Realizar por parte del abogado encargado del .
S h . Inmediatamente
proceso notificacion del supervisor asignado, e
. . una vez Acto notificacion
31 documento que debera ser suscrito por el Ordenador del gasto .
aprobadas las supervisor
Ordenador del Gasto una vez se encuentre arantias
perfeccionado y legalizado el contrato. 9
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7.5 Procedimiento Contratacion Directa
Es la modalidad de contratacién que se usa por excepcién y solo procede de forma taxativapara

las causales previstas en la hormatividad vigente.
De acuerdo con el numeral 4° del Articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, son causales de

contratacion directa las siguientes:
CAUSAL

REQUISITO DE CONFIGURACION

Art. 2.2.1.2.1.4.2 Decreto 1082 de 2015. Previstos en la circular
Urgencia manifiesta conjunta N°.14 del 11 de junio de 2011 expedida por la Procuraduria

General de la Nacion, la Contraloria General de la Republica, y la
Auditoria General de la Republica.

Contratacion de empréstitos Art2.2.1.2.1.1y s.s. Decreto 1068 de 2015

Art. 2.2.1.2.1.4.4 Decreto 1082 de 2015

La celebracion de este tipo de Contratos se realiza con entidades
publicas cuyo objeto social este directamente relacionado con el
objeto del contrato a celebrar.

Contratos interadministrativos L .
Para la suscripcibn de contratos y/o convenios

interadministrativos, convenio de colaboracion, actas de acuerdo, asi

como para la suscripcion de cualquier tipo de convenio de asociacion
con entidades sin &nimo de lucro por parte de los Directores

Regionales, se debera contar con autorizacién previa por parte del

Director General de la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares.

Contratacion de Bienes y Servicios en el Sector
Defensa, la Direccion Nacional de Inteligencia y Las causales son determinadas de manera taxativa en el Articulo
la Unidad Nacional de Proteccidn que necesiten 212146 Decreto 1082 de 2015,
reserva para su
adquisicion. (contratacion Directa Reservada)

Los Contratos para el desarrollo de actividades Las causales son determinadas de manera taxativa en el Decreto
Ley 591 de 1991

cientificas y tecnoldgicas.

Los Contratos de encargo fiduciario. Art 2.2.1.1.2.2.7 Decreto 1082 de 2015

Art.2.2.1.2.1.4.8 Decreto 1082 de 2015.
Se debe allegar por parte del futuro contratista el certificado de

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el
camara de comercio que lo acredita como distribuidor exclusivo. o en

mercado
caso de que aplique el registro de derechos de autor ante la SIC.
Para la prestacion de servicios profesionales y Att. 2.2.1.2.1.4.9 Decreto 1082 de 2015.
de apoyo a la gestién, o para la ejecucion de
trabajos artisticos que SOIO. puedan El perfil del profesional debe ser afin a las actividades misionales o
encomendarse a determinadas s ) h
administrativas de la entidad.

personas natu rales.

Articulo 2.2.1.2.1.4.10 y 11 Decreto 1082 de 2015

El arrendamiento o adquisicién de inmuebles.
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7.5.1 Contratacion Directa
TERMINOS DEL
ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS ENCARGADO(en ENCARGADO REGISTRO
dias habiles)
Dependencia de la
necesidad con apoyo
Verificacién que el proceso se encuentre | Al momento de crear de la Oficina asesora Plan Anual
1 en el plan de anual de adquisiciones para la necesidad de planeacién e Ad an Anua
. i quisiciones
el mes programado. innovacion
institucional
Planeacion
La dependencia que tiene la necesidad
elabora el Informe técnico de Contratacion
donde se incluye el nombramiento de
comités estructuradores y evaluadores
(técnicos), Solicitud pedido SAP, inclusién | De acuerdo con las
2 en el PAA, haciendo la entrega del informe | fechas establecidas Dependencia de la Memorando,
a la subdireccién General de Contratacion | en el Plan Anual de necesidad Informe Técnico.
yl/o Coordinacién de Contratos Regionales Adquisiciones
con los demas anexos relacionados con el
estudio técnico (disefios, licencias,
permisos, fichas técnicas etc., estudios del
mercado y andlisis del sector.
Recibir de la dependencia que tiene la
necesidad el informe técnico de Subdireccion General
3 contratacic?n y los correspondi_entes _ Tres (3) dias de Cor_ltratg’cién/ Memorando
anexos, verificando su conformidad, si Coordinacion de
tienen observaciones se realiza la Contratos Regionales.
devolucidn para su correspondiente ajuste.
Estructuracion Estudios y Documentos Subdireccion General .
h e 3 o Estudios y
4 Previos, el cua} estara firmado por quien lo Discrecional de Contrat_a}uon/ Documentos
elaboro y el lider de la dependencia que Coordinacion de )
) - ; previos
tiene la necesidad. Contratos Regionales.
Solicitar a la Direccion Financiera o
Coordinacion Financiera Regionales la
5 expedicion del certificado de Un (1) dia hébil Dependencia que Formato solicitud
Disponibilidad presupuestal. (CDP) para el tiene la necesidad. CDP.
desarrollo del proceso con copia del
informe técnico
Versién 09 Fecha de Actualizacion 30-11-2021
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Elaboracién de la Invitacion de la oferta —
estudios previos.
Se debe elaborar Resolucion de
justificacién de la modalidad de seleccion
de contratacién directa en los términos del Subdireccién General
articulo 2.2.1.2.1.4.1. del Decreto 1082 de de Contratacion/ .
6 2015. En la cual se incluya la causal de la Coordinaciéon Registro SECOP I
modalidad, el objeto, presupuesto y lugar Contratos Regional
donde se publicaran los estudios previos,
teniendo las excepciones alli establecidas.
Publicacion de la invitacion de la
contratacién Directa en el SECOPII
Recibir la oferta por SECOP Il y verificar
los requisitos para suscripcion del
contrato. Previo analisis de la
concordancia entre la propuesta y los Subdireccion General
estudios previos. de Contratacion
7 Se debera verificar requisitos basicos y los Discrecional Coordinacién Reporte SECOP Il
adicionales, como Certificados de Contratos
exclusividad, en el caso de incurrir en la Regional
causal de contratacion directa de “Unico
Oferente”. Que deben reposar en el
expediente contractual
Verificar idoneidad del contratista, a través . . Minuta Contrato
P S L Subdireccion General P
del andlisis de la experiencia. Elaboracién Durante los dos dias | Dos (2) dias para de Contratacion términos de
8 de la Mlnu_ta del contrato y suscripcion. habiles siguientes a proyectar y ICoordinacion referencia)
El contrato firmado por el contratista con la A, o . Contrato
S ) . la adjudicacién suscribir Contratos Regional — o
aprobacion del mismo a través de la Ordenador del Gasto electronico
plataforma SECOP I aprobado
Expedicion del Registro presupuestal: Con . i
copia firmada del contrato se efectian las Posterior a la Subdireccién Gg’neral .
- N p s de Contratacion. Registro
9 apropiaciones presupuestales en el SIIF, a suscripcion del 2 Dias habiles
Responsable del SIIF Presupuestal
favor del Contrato Direccion Financiera
contratista y por el valor del contrato.
Aprobacion de Garantias: las pélizas
deben ser subidas en el SECOP |l por el
> . Durante los tres
contratista, para la verificacion y . P
L : A (3) dias habiles . -
aprobacion de estas a fin de iniciar la S Dos (2) dias para Auto aprobacion
10 . . . siguientes a la L Ordenador del gasto e
ejecucion del contrato. Se debe publicar el suscrincion del aprobar y suscribir polizas.
auto de aprobacion, documento que P
contrato
elabora el abogado encargado del proceso
y lo suscribe el Ordenador del Gasto.
Cadigo CT-MA-01 Versién 09 Fecha de Actualizacion 30-11-2021
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Aprobacién de Garantias: las pélizas Garantias
deben ser subidas en el SECOP Il por el Dentro de los tres Subdireccién General .
> o P i publicadas
1 contratista, para la verificacion y (3) dias de Contratacion
aprobacién de las mismas a fin de iniciar siguientes a la Coordinaciéon Auto de aprobacion
la ejecucion del contrato. Se debe Publicar celebracién Contratos Regional. P
o de polizas.
el auto de aprobacion.
12 Crear el contrato en QI ERP-SAP una vez Un (1) dia habil Analista SAP Nun}gro de
se encuentre perfeccionado y legalizado. creacion SAP.
Realizar por parte del abogado encargado
del proceso notificacion del supervisor Inmediatamente
asignado, documento que debera ser una vez Acto notificacion
13 . Ordenador del gasto )
suscrito por el Ordenador del Gasto una aprobadas las supervisor
vez se encuentre perfeccionado y garantias
legalizado el contrato.
7.5.2 Contratacion Directa- Prestacion de servicios Profesionales y Apoyo a la Gestién
. ) TERMINOS DEL
ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS ENCARGADO(en ENCARGADO REGISTRO
dias habiles)
Dependencia de la
necesidad con apoyo
Verificacién que el proceso se encuentre | Al momento _de crear de la Oficina asesora Plan Anual
1 en el plan de anual de adquisiciones para la necesidad Un (1) dia habil de planeacién e SN
. ” Adquisiciones
el mes programado. innovacion
institucional
Planeacion

La dependencia que tiene la necesidad
elabora el Informe técnico de contratacién
donde se incluye Solicitud pedido SAP,
inclusion en el PAA, haciendo la entrega
del informe a la subdireccién General de

Contratacion y/o Coordinacion de
Contratos Regionales con los demas
anexos relacionados con el estudio

técnico (autorizacion de la contratacion
Directa por el Director General,

de talento humano de las regionales
donde conste que no se cuenta con

contratar.

certificacion de la Direccién / Coordinacion
administrativa y talento humano, y area

personal que desarrolle las actividades a

De acuerdo con las
fechas establecidas
en el Plan Anual de

Adgquisiciones

Memorando,

Dependencia de la
Informe Técnico.

necesidad
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Recibir de la dependencia que tiene la
necesidad el informe técnico de Subdireccién General
contratacion y los correspondientes . B de Contratacion /
3 s ) . Discrecional S Memorando
anexos, verificando su conformidad, si Coordinacion de
tienen observaciones se realiza la Contratos Regionales.
devolucion para su correspondiente ajuste.
Solicitar a la Direccion Financiera o
Coordinacion Financiera Regionales la
4 expedicion del certificado de Un (1) dia hébil Dependencia que Formato solicitud
Disponibilidad presupuestal. (CDP) para el tiene la necesidad. CDP.
desarrollo del proceso con copia del
informe técnico
Estructuracion Estudios y Documentos Estudios y
5 Previos, el cua}l estara firmado por quien lo Discrecional Dos,(2.) dias Comités Documentos
elaboro y el lider de la dependencia que héabiles Estructuradores revios
tiene la necesidad P
Un (1) dia Subdireccion General
Publicacion contratacion SECOP Il del después del de Contratacion .
6 proceso Directa de en la el proceso de Coordinacién Registro SECOP I
revision Contratos Regionales
Elaborar la minuta del contrato y Durante los dos Subdireccién Ggperal Mmuga d'el Contrato
- . P . de Contratacion términos de
suscripcion. (2) dias habiles Dos (2) dias para S ;
) . 7 Coordinacion referencia)
7 El contrato firmado por el contratista con la siguientes a la Proyectar y Contratos Regionales Contrato
aprobacion del mismo a través de la adjudicacion del suscribir Ordenador del Gasto y electronico
plataforma SECORP I contrato .
contratista. aprobado
Expedicion del Registro presupuestal, se . Subdireccion General
- oy Posteriormente a la ” .
efectlian las apropiaciones presupuestales L s de Contratacion Registro
8 : suscripcion del Un (1) dia habil
en el SIIF, a favor del contratista y por el Responsable del SIIF Presupuestal
Contrato ; IO ;
valor del contrato. Direccion Financiera
Publicacién del contrato perfeccionado y Subdireccion General
legalizado en la plataforma de SECOP Il | Dentro de los tres (3) Tres (3) dias de Contratacion c
. S P Coordinacién ontrato En estado
9 dias siguientes a la habiles para I firmado
El contratista debera realizar la aprobacién celebracién publicar. Contratos Regionales
del contrato en el SECORP II.
Aprobacion de Garantias: las pélizas
deben ser subidas en el SECOP |l por el
contratista, para la verificacion y Durante los tres Auto de
aprobacion de estas a fin de iniciar la (3) dias habiles Dos (2) dias para -
10 . . - . L Ordenador del gasto aprobacion de
ejecucion del contrato. Se debe publicar el siguientes a la aprobar y suscribir blizas
auto de aprobacion, documento que suscripcion P ’
elabora el abogado encargado del proceso
y lo suscribe el Ordenador del Gasto.
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11 Crear el contrato en QI ERP-SAP una vez Un (1) dia habil Analista SAP Nun]t?ro de
se encuentre perfeccionado y legalizado. creacion SAP.
Realizar por parte del abogado encargado
del proceso notificacion del supervisor Inmediatamente
asignado, documento que debera ser una vez Acto notificacion
12 . Ordenador del gasto .
suscrito por el Ordenador del Gasto una aprobadas las supervisor
vez se encuentre perfeccionado y garantias
legalizado el contrato.

PARAGRAFO: No obstante, en la contratacién directa no es obligatoria la solicitud de garantias, en
los contratos derivados de procesos de contratacion directa debera exigirse garantias, acorde con la
modalidad de seleccion del contratista y el objeto de los contratos que se generen para Su
cumplimiento. En consecuencia, en el documento de estudios previos de la contratacion derivada se
debera justificar la exigencia o no de estas. (art. 2.2.1.2.1.4.5. del decreto 1082).

7.5.3 Procedimiento celebraciéon de contratos interadministrativos/ convenios/actas de
acuerdo cuando la ALFM es la entidad contratista.

Los contratos interadministrativos son los celebrados entre las entidades, y es aquel acuerdo en el que
concurre la voluntad de dos o mas personas juridicas de derecho publico con la finalidad de cumplir,
en el marco de sus objetivos misionales y sus competencias, con los fines del Estado.

Convenio interadministrativo: Es un acuerdo de voluntades entre entidades del estado la cual esta
regulada por la Constitucion y las normas de derecho publico la cual busca una colaboracidonarménica
entre las mismas cuya finalidad es el interés general.

Para efectos de adelantar contratos y convenios administrativos se expedirda Resolucion de
justificacién, que constituye el acto administrativo de justificacion de la contratacién directa en
concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.4.4 del Decreto 1082 de 2015 debido a que la modalidad de
seleccién para la contratacion entre Entidades Estatales es la contratacion directa. En la cual se
establece de cual de las Entidades Estatales es el presupuesto que soporta la suscripcion del contrato.

En el evento de requerirse adelantar un contrato o convenio interadministrativo la dependencia de la
Entidad que de acuerdo con el objeto contractual desarrollara la ejecucion del mismo, en coordinacion
con la Subdireccion General de Contratacion efecttan mesas de trabajo o reunionesde pre
negociacion con el fin de establecer los parametros y criterios del futuro contrato a celebrar, cuando
sea necesario.
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En el caso de las Direcciones Regionales para efectos de adelantar contratos o0 convenios
interadministrativos en los que la Entidad funja como contratante o contratista deberan elevar una
solicitud ante la Direccion General para que se autorice la respectiva suscripcion del contrato. Esta
solicitud debe contener:

1. Descripcion del Objeto a contratar, valor, justificacion de la necesidad,

2. Informacion de la de Entidad con la que se pretende suscribir el contrato o convenio
interadministrativo.

3. Plazo y lugar de ejecucion.

4, Porcentaje de gastos de administracion y desarrollo incluido IVA. AlU, (en los casos que
aplique)asi como demas tasas impuestos, y contribuciones a que haya lugar.

5. Margen de utilidad.

En cuanto al procedimiento especifico para llevar a cabo contratos o convenios interadministrativos,
convenios de colaboracién y actas de acuerdo de conformidad con la mision de la Entidad se ha
establecido internamente un procedimiento que se encuentra publicado en la suite vision (suscripcion
y ejecucién contratos interadministrativos convenios y actas de acuerdo).

En el proceso precontractual se estableceran los requisitos previos necesarios para la firma de los
contratos/ Convenios/ Actas de Acuerdo Interadministrativos (juridicos, administrativos, financieros y
técnicos), en el caso de infraestructura se suministran las listas de chequed para la recepcion de la
informacion técnica en referencia al objeto del contrato de obra civil y su especialidad, igualmente con
la lista de chequeo de la evaluacion de la informacién técnica, se evidencia el cumplimiento de la
madurez técnica de los disefios y se establece si se puede adelantar los contratos o si existe la
necesidad de subsanar informacion esencial para el desarrollo de los proyectos.

Para la celebracion y suscripcion de los contratos interadministrativos se debe considerar que al interior
de la Entidad existe un acto administrativo Resolucién 467 de 20 de mayo de 2020, que determina los
porcentajes de gastos de administracion y desarrollo que deben contemplarse durantela negociacion
gue se adelante con las entidades con las que se pretenda contratar.
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) ) TERMINOS DEL
ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS ENCARGADO(en ENCARGADO REGISTRO
dias habiles)
CARTAS DE INTENCION SUSCRIPCION CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS/ ACTAS DE ACUERDO / CONVENIOS O
PUBLICACION DEL PROCESO EN SECOPII
Cuando el proceso para adelantar contratos
interadministrativos, se adelanta a través de
la plataforma SECORP II, la publicacién de . L
proceso se entiende como la presentacion Subdireccion
. o, General de
de la carta de intencion para contratar.
Lo L L Contratos/ L
1 Recibir la intencion para la suscripcién de Coordinacion Carta de Intencion
contrato interadministrativo/ convenios/
) . Contratos
actas de acuerdo Las intenciones se Regionales
reciben en la Subdireccién General de 9 ‘
|Contratacién cuando no se adelantan a
través de la plataforma SECOP II.
Subdireccion
General de
Solicitar la viabilidad de las condiciones Abastegmua_(\tOS
P P N Subdireccion
técnica y econémicas para la suscripcion de
w > General de
Contratos Interadministrativos/ Operacion
convenios/actas de acuerdo con la perac c i
i i6 imi Logistica omunicacion
Subdireccion General de Abastecimiento y - i ficinal
2 > > Direccién Oficinal
servicios. Cuando aplique Financiera
Para las Regionales el Director de cada ; A
- N h " Subdireccion
Regional Solicitara a la Direccién General la
autorizacion para la correspondiente General de
S Contratos/
suscripcion. R
Coordinacién
Contratos
Regional
Subdireccion
Recibir la viabilidad técnica y econémica de %er;;iligr?
la Subdireccién de Abastecimientos y perac
Servicios, Cuando aplique y Direccion L°9.'S“°'?‘, o
: T ; Subdireccion Comunicacion
3 Financiera con el fin de dar respuesta al i
) o ; S General de Oficial
cliente; si es viable o no la suscripcion del Contratos/
contrato Interadministrativo/ convenio/ acta Coordinacion
de acuerdo
Contratos
Regional
Subdireccion
General de
Remitir respuesta al cliente de la viabilidad Operacion
donde se informe los gastos de Logistica
4 administracion y desarrollo que la Entidad Subdireccion Comunicacion
pretende cobrar por dicha gestién Cuando General de Oficial
aplique Asi mismo se solicita que se envié contratacion
el borrador de la correspondiente minuta. Coordinacién
Contratos
Regional
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Subdireccion
General de
Abastecimientos
Subdireccion

Recibir del cliente la minuta del contrato General de Contrato
Interadministrativo/convenio/acta de Oper’aqon interadministrativo
5 acuerdo verificando su contenido con la LOE]_'SUC?[ acta de acuerdo,
Subdireccién de Abastecimiento y Subdireccion convenio
Servicios, cuando aplique con el fin de General de perfeccionado y
realizar el perfeccionamiento y legalizacion. Contratos/ Legalizado.
Coordinacién
Contratos
Regional
Ha(_:er entrega en forma_ digital del Subdireccion Contrato
expediente del Cl. Convenio y/o acta de . L .
. - General de interadministrativo,
acuerdo con la Subdireccién General de Contratos/ acta de acuerdo
6 Abastecimiento y Servicios cuando aplique Coordinacion convenio
para el )
- S . Contratos perfeccionado y
desarrollo de la Ejecucion operacional del . -
mismo Regional Legalizado.

PRESENTACION DE OFERTAS SUSCRIPCION DE CONTRATOS INTER

ADMINISTRATIVOS/CONVENIOS/ACTAS DE ACUERDO

Subdireccion

justificar

General de
Abastecimientos
y Servicios.
Subdireccion
Verificar continuamente la publicacion del General de
1 proceso por parte del cliente en el SECOP Operacion Oferta
0 él envi6 de la solicitud de Presentacion de Logistica
oferta. Subdireccion
General de
Contratos/
Coordinacién
Contratos
Regional
Verificar la documentacion publicada por el Subdi .
. . ubdireccion
cliente en el SECOP y/o documentacion
remitida fisicamente, con el Fin de AbGene_r aI_ de
identificar observaciones a la misma. astecimientos
y Servicios.
Subdireccion General de Contratacion Y Séjggg;a;c&(;n
verificar la Resolucién de justificacion de la Operacién
2 modalidad de seleccion de contratacion LFc)) istica Registro SECORP ||
directa aplicable a los contratos y convenios Subc?ireccién
interadministrativos de conformidad con el General de
articulo 2.2.1.2.1.4.1. del Decreto 1082 de c
. ontratos/
2015 si procede cuando se establece de Coordinacion
cual de las entidades estatales es la
apropiacion del presupuesto y quien debe Cont_ratos
Regional
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Subdireccion

General de
Abastecimientos
Si se presentan observaciones a la y Servicios.
documentacién las mismas se realizan en Subdireccion
conjunto con la, Subdireccion General de General de
Abastecimientos y Servicios, cuando Operacion Comunicacion
aplique e igualmente se EvalGan las Logistica oficial
respuestas enviadas por el cliente. Las Subdireccion
observaciones se publican en SECOP o se General de
envian por Comunicacién oficial. Contratos/
Coordinacion
Contratos
Regional
Subdireccion
General de
Abastecimientos
y Servicios.
Elaborar en conjunto con la Subdireccion Subdireccion
General General de Actos
de Abastecimiento y Servicios, cuando Operacion administrativos
aplique la correspondiente oferta y realizar Logistica Oferta Soportes
la presentacion en SECOP o por otro medio Subdireccioén respectivos.
establecido por el cliente. General de
Contratos/
Coordinacion
Contratos
Regional
Verificar el desarrollo del proceso por Subdireccion
General de
SECOP o por c
. L ontratos/
otro medio, Comprobando la evaluacién Coordinacion
por parte del cliente de La oferta
Contratos
presentada. -
Regional.
Subdireccion
General de
Operacion
Logistica
Recibir del cliente la minuta del contrato Subdireccion Contrato
interadministrativo/convenio/acta de General de interadministrativo,
acuerdo verificando su contenido con la Abastecimientos acta de acuerdo,
Subdireccion de, Abastecimiento y y Servicios. convenio
Servicios, cuando aplique con el fin de Subdireccion perfeccionado y
realizar el perfeccionamiento y legalizacion General de legalizado
Contratos/
Coordinacion
Contratos
Regional

Realizar la creacion del contrato/ Convenio
/acta de acuerdo interadministrativo en el
ERP-SAP

Subdireccion
General de
Contratacion /
Coordinacién
Contratos
Regional

Numero de SAP
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Hacer entrega en forma digital del Subdireccion
expediente del Cl, Convenio y/o acta de General de
8 acuerdo con la Subdireccién Contratacion Comunicacion
General de Abastecimiento y Servicios, Coordinacion oficial
cuando aplique para el desarrollo de la Contratos
Ejecucion operacional del mismo. Regional

7.5.4 Procedimiento celebraciéon de contratos interadministrativos/ convenios/actas de
acuerdo cuando la ALFM es la entidad contratante.

Para efectos de los contratos Interadministrativos donde la ALFM funja como CONTRATANTE, se
debe contar con Autorizacion escrita del Director General y resolucion de justificacion de lamodalidad
de seleccion de contratacion directa, para los contratos y convenios interadministrativoslas cuales
deben reposar en el expediente contractual; ademas se debe cumplir con el procedimiento establecido
para la suscripcion de contratos interadministrativos en los que laEntidad actia como Contratista.

7.6 Procedimiento Contratacion de Minima Cuantia

Esta modalidad de contratacion procede cuando el presupuesto no supera el 10% de la Menor Cuantia
gue para la vigencia aplique, segun el presupuesto anual asignado a la Agencia Logistica de las
Fuerzas Militares.

Para esta modalidad se aplicaran los procedimientos establecidos en el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Puablica (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015,
sus Decretos reglamentarios y demas normas concordantes o aquellas que los sustituyan, modifiquen
o adicionen), en el Estatuto Anticorrupcién (Ley 1474 de 2011), y las demas normas que regulen los
procedimientos aplicables a esta modalidad de contratacion.

Las Direcciones Regionales que requieran adelantar procesos de Minima Cuantia para gastos distintos
a gastos de funcionamiento propios de la Entidad, deben justificar en el estudio previo la necesidad e
informar a la Direcciébn General la justificacion para adelantar dichos procesos através de la
presente modalidad de seleccién.

Nota: En el evento de requerirse ajustar las necesidades en el PAA a la modalidad de Minima Cuantia,
se debe solicitar a la Oficina Asesora de Planeacién e Innovacion Institucional, la modificacion
respectiva diligenciando el formato del PAA y soportada con la justificacion en el estudio previo del
proceso contractual.
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i i TERMINOS DEL
ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS ENCARGADO(en ENCARGADO REGISTRO
dias habiles)
Verificacion del objeto en el plan de anual de
adquisiciones. (PAA) para el mes respectivo.
Previo a la iniciacion (Excepto para gastos de
funcionamiento) el Director Regional solicitara
autorizacion al Director General por escrito D .
e e : ependencia de la
justificando en la solicitud de la necesidad, los necesidad con
aspectos técnicos, juridicos y econémicos anovo de la Oficina Plan anual
que soportan la escogencia de la presente poy s
- i ) - Al momento de crear . Asesora de adquisiciones. De
1 modalidad de seleccién, a fin de evitar la necesidad Un (1) dia habil Planeacion e Memorando de
posibles frac;lg)::angliggtos y falta de Innovacion solicitud
De contratar por esta modalidad la solicitud Irllqset'tlifé%?:éy
debe estar acompafiada del plan de 9 ’
distribucion de los bienes y servicios a
adquirir. Asi como el estudio de mercado
correspondiente que permite establecer el
presupuesto del proceso contractual.
La dependencia que tiene la necesidad
elabora el Informe técnico de Contratacion
donde se incluye el nombramiento de comités
estructuradores y evaluadores (técnicos),
Solicitud pedido SAP, inclusion en el PAA, De acuerdo con las
; > . . Memorando
haciendo la entrega del informe a la fechas establecidas Dependencia de la PR
2 ; S o . Informe Técnico
subdireccion General de Contratacion y/o en el Plan Anual de necesidad de Contratacion
Coordinacion de Contratos Regionales con Adquisiciones.
los demas anexos relacionados con el estudio
técnico (disefios, licencias, permisos, fichas
técnicas etc..), estudios del mercado y
analisis del sector
Recibir de parte de la dependencia que tienen
la necesidad el informe técnicodecontrat Subdireccion
aciodny los correspondientes anexos, General de
3 venﬁgando su comformldad, si tienen Dos (2) dias Contrataq,on/ Memorando
observaciones se realiza la devolucién para Coordinacion de
su correspondiente ajuste, caso contrario se Contratos
realiza la notificacion de los comités Regionales.
estructuradores y evaluadores.
Elaborar el acto de notificacién del Comité Sggggg:lc&%n
4 Estructurador y Evaluador (Art.2.2.1.1.2.2.3 Un (1) dia Contratacion Acto notificacion
Decreto 1082 de 2015) y realizar la ’ c SO Comités
PO oordinacion
Notificaciéon personal. .
Contratos Regional
Comités Juridico,
Técnico Econémico Estudios y
5 Estructuracion Estugilos y Documentos Discrecional Estruct_uradgres Documentos
Previos. Subdireccion revios
General de P ’
contratacién
Versién 09 Fecha de Actualizacion 30-11-2021
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Solicitar a la Direcciéon Financiera o
Coordinacion Financiera Regionales la Dependencia aue Formato
6 expedicion del certificado de Disponibilidad Un (1) dia habil oep a i
tiene la Necesidad. solicitud CDP.
presupuestal. (CDP) para el desarrollo del
proceso, con copia del informe técnico.
. . . Subdireccion Cuadro control de
Asignar nimero consecutivo de proceso y :
. - ) General de Regional
actualizar solicitud de pedido en SAP, con el P A
7 ) - Un (1) dia habil Contratacion/ procesos,
valor del CDP, modalidad de contratacion y Coordinacién d licitud
funcionario asignado para su desarrollo. oordinacion de solicitu
Contratos Regional Actualizada.
Elaboracién de la invitacién que contemple La |r_1V|ta}:|on Se Subdireccién
o o - publicara por un
los requisitos habilitantes, de seleccion de las término no inferior a General de
8 ofertas o del proyecto, que la entidad un (1) dia habil Dos (2) Dias Contratacion Invitacion
considere necesarios y que respondan a la iculo 94 de Ia L /Coordinacioén
necesidad que se pretende satisface (articulo elaLey Contratos Regional
) 1474 de 2011). )
Subdireccion
Estructurar en la plataforma SECOPII, el General de
9 proceso y definir el cronograma y su Un (1) dia habil Contratacion
publicacion. /Coordinacién
Contratos Regional.
Recibidas las observaciones a través de la
plataforma se remiten al comité respectivo
para que emita la respuesta.
Las respuestas a las observaciones deberan . . Subdireccion
e L p Discrecional Hasta un
emitirlas el comité estructurador segln su habil dia antes del General de Observaciones
10 competencia y enviarlas en documento cierre de la recencion Un (1) dia habil Contratacion respuestas y
escrito a la subdireccion General de de pro uestaps Coordinacion P ’
Contratacion o Coordinacion de Contratos prop Contratos Regional.
Regional, para su publicacion en el SECOP,
dentro del dia siguiente a la interposicion de
la observacion.
Subdireccion
General de
Modificacién a la invitacion publica a través A mas tardar el dia Contratacion
11 de adendas La publicacion en el SECOPII de habil anterior al Coordinacién de Adendas
estas adendas s6lo se podra realizar en dias cierre Contratos Regional
habiles entre las 7:00 am y 7:00 pm. ’ Comité Juridico
estructurador
Ordenador el Gasto.
Subdireccion
Cierre de la Invitacion Publica: Termino para De acuerdo con General de
12 presentar ofertas las cuales se recibiran cronograma Contratacion Cierre SECOP Il
dentro de la fecha y hora estipulada para ello. 9 Coordinacién
Contratos Regional.
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Subdireccién
General de
13 Recibir y verificar las evaluaciones emitidas De acuerdo con Mismo dia de su Contrajﬁtr:l’lgirgfomlte Documento de
por los comités, antes de su publicacion. cronograma recepcion. verificacién
estructurador
Coordinacion
Contratos Regional
Publicacion del informe de evaluacién p .
. . Se otorga un (1) dia Comité evaluador
SECOPII es el periodo durante el cual se deja . I
. o ; S para que los Subdireccion
a disposicion el informe de evaluacion para
Proponentes puedan P General de Informes de
14 que los oferentes presenten las Un (1) dia habil ) .
. ; . formular Contratacion Evaluacién
observaciones que estimen pertinentes y b . | Coordinacié
subsanen los documentos habilitantes a que 0 Serv?c'on?s ala oor |n§cpn |
haya lugar. evaluacion. Contratos Regional.
Respuesta del comité evaluador a Comité evaluador.
observaciones presentadas a los informes. P Subdireccion
15 Los interesados pueden pronunciarse sobre Un (1) dia habil odEr[éltnglirr]\?err]igr a General de Observaciones y
la respuesta dada por la entidad contratante a p A Contratacion respuestas
. un dia habil T
las observaciones presentadas respecto de Coordinacion
los informes de evaluacion. Contratos Regional.
Recomendacion
L S Coordinador Gestién | de Adjudicacién
Recomendacion de adjudicacién, una vez se A
i P Precontractual y/o | y/o adjudicacion
surta todo el proceso de seleccion se El término no coordinador lataforma
16 adjudicara a la oferta mas favorable mediante Un (1) dia habil podréa ser inferior a ; p
L PR Regional/ abogado SECOP I,y
documento de recomendacion de un dia habil .
P encargado del declaratoria
adjudicacion. )
proceso desierta de
proceso si aplica.
Comunicacién de la aceptacion de la oferta y . L
: I Subdireccion L
respuesta a observaciones de la verificacion Aceptacion de
de requisitos habilitantes: La comunicacion de P General (.j? oferta y/o
A : - De acuerdo con lo Dos dias para Contratacion L2
aceptacion junto con la oferta constituyen h N resolucion de
17 establecido en la proyectar y Coordinacion -
para todos los efectos el contrato celebrado, invitacion suscribir Contratos Regional declaratoria
si hay empate, la Entidad debe aceptar la ' 9 ' desierta del
Ordenador del M
oferta proceso si aplica.
; ) Gasto.
presentada primero en el tiempo.
Responsable del
Expedicion del Registro presupuestal, se Posteriormente a la Slll_: D|re_CC|on
> Y L s Financiera Contrato En
18 efectlian las apropiaciones presupuestales en suscripcion del Dos (2) dia habil Subdi L do firmad
el SIIE Contrato ubdireccion estado firmado
' ' General de
Contratacion
Subdireccion
19 Publicacién del contrato perfeccionado y Dentro de los tres (3) de Ccc);netp;gién o aprﬁg;(éigﬁ de
legalizado en la plataforma de SECORP IlI. dias siguientes Coordinacion polizas.
Contratos Regional.
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Aprobacion de Garantias: las pélizas deben
ser subidas en el SECORP Il por el contratista,
para la verificacion y aprobacion de estas a

Durante los Tres (3)
dias habiles

perfeccionado y legalizado el contrato.

fin de iniciar la ejecucion del contrato. Se S Dos (2) dias para Ordenador del Auto de
20 . - siguientes a la L A
debe publicar el auto de aprobacion, N aprobar y suscribir gasto. aprobacion
suscripcion del
documento que elabora el abogado
: contrato
encargado del proceso y lo suscribe el
Ordenador del Gasto.
Crear el contrato en el ERP-SAP una vez se PP, . Numerp,de
21 : . Un (1) dia habil Analista SAP creacion
encuentre perfeccionado y Legalizado. SAP
Realizar por parte del abogado encargado del .
R h 4 Inmediata mente
proceso notificacion del supervisor asignado, una vez Ordenador del Acto notificacion
22 documento que deberé ser suscrito por el aprobadas las gasto. supervisor
Ordenador del Gasto una vez se encuentre garantias

En caso de empate entre oferentes, la ALFM aceptara la oferta que haya sido presentada primero en
el tiempo, de acuerdo con la plataforma SECOPII La oferta y su aceptacion constituye el contrato.

7.6.1 Procedimiento Compra en Grandes Superficies
La ALFM aplicara las siguientes reglas para adquirir bienes hasta por el monto de su minimacuantia
en grandes superficies:

) ] TERMINOS DEL
ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS ENCARGADO(en ENCARGADO REGISTRO
dias habiles)
Dependencia de la
e . necesidad de la
Verificacion que la necesidad se encuentre | d fici | ld
1 incluida en el plan de anual de adquisiciones A mlomemo .de grear Un (1) dia habil 0 |C||r31|a Ases_qra De Pdan anuai de
para el mes programado. a necesida laneacion adquisiciones
e innovacion
institucional
La dependencia que tiene la necesidad
elabora el Informe técnico de Contratacion
donde se incluye Solicitud pedido SAP, Memorando
mcl_usmn en el PAA, _hacn_epdo la entrega del _ _ Dependencia Informe
2 informe a la subdireccién General de Discrecional . Técni
) M de la necesidad ecnico.
Contratacion y/o Coordinacion de Contratos
Regionales con los demés anexos
relacionados con el estudio
técnico.
Cédigo CT-MA-01 Version 09 Fecha de Actualizacién 30-11-2021
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Recibir de parte de la dependencia que tiene
la necesidad el informe técnico de
contratacion y los correspondientes anexos,
verificando su conformidad, si tienen
observaciones se realiza la devolucién para
su correspondiente ajuste.

Previo a la elaboracion del informe técnico la
dependencia de la necesidad debe verificar
que su necesidad este contemplada en el
catélogo de grandes superficies, de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano.

De no encontrarse en el catélogo se
procedera a realizar el procedimiento a través
de la modalidad de selecciéon de minima
cuantia.

Dos (2) dias
habiles

Subdireccién
General de
Contratacion/
Coordinacién
de Contratos
Regionales.

Memorando

Realizar la estructuracion de los estudios y
documentos previos, los cuales deben estar
firmados por la dependencia que tiene la
necesidad. En donde se evidencie las
grandes superficies consultadas.

Un (1) dia hébil

Contratos Regional

Subdireccién
General de
Contratacion/
Coordinacién

Estudios y
documentos
previos.

Ingresar a la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, identificar la necesidad y
revisar la informacién y los precios en el
Catélogo para cada uno de los bienes que
se pretende adquirir y seleccionar el Gran
Almacén que ofrece el menor Precio por el
total de los bienes requeridos.

Contratos Regional

Subdireccién
General de
Contratacion /
Coordinacién

Verificacion
Grandes
Superficies
Tienda
Virtual

Solicitar la expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal CDP, con copia
del informe técnico.

Un (1) dia hébil

direccion financiera

Dependencia
de la necesidad y

Solicitud CDP

Diligenciar en la Tienda Virtual la solicitud de
compra una vez se encuentren seleccionados
todos los productos a adquirir. Los campos
gue se debe incluir en la orden de compra
son: direccion de entrega, de los bienes y
direccién de entrega de la facturacion, plazo
de ejecucion (fecha de vencimiento de la
orden de compra) los datos del supervisor de
la Orden de Compra, el presupuesto que
soporta la compra, Cadena de aprobacion.

Un (1) dia hébil

Subdireccién
General de
Contratacion

Orden de compra

Aprobar o rechazar en la TVEC la orden de
compra.

Un (1) dia habil

Ordenador del
Gasto

Orden de compra
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Responsable del
Solicitar la Expedicion del Registro SIIF
9 presupuestal, una vez la orden de compra ha Dos (2) dias Direccién Financiera Registro
sido aprobada por el héabiles Subdireccion Presupuestal
ordenador del gasto General de
Contratacion
10 Crear la orden de compra en ERP-SAP Un (1) dia habil Analista de SAP Numero de SAP
Realizar por parte del abogado encargado del . Subdireccién
I, h . Posteriormente a
proceso notificacion del supervisor asignado, la suscripcion de General de Acto notificacion
11 documento que debera ser suscrito por el la orden de Contratacion/ Supervisor
Ordenador del Gasto una vez se encuentre compra Coordinacion
perfeccionado y legalizado el contrato. Contratos Regional

Colombia Compra Eficiente recomienda ver la opcion de compras en gran almacén en la TiendaVirtual
del Estado colombiano en www.colombiacompra.gov.co.

8 REGLAS DE ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE
CONTRACTUAL

Administraciéon de los documentos del Proceso.

La Administracion de los documentos inherentes al proceso de contratacion desde la etapa
precontractualcorresponde al encargado del proceso en la Subdireccion General de Contratacion, y
encargado coordinaciones regionales para lo cual una vez el area que crea la necesidad allega los
documentos necesarios para solicitar inicio de proceso de contratacion se asigna una carpeta y nimero
de proceso deSeleccién, en la Subdireccion General de Contratacién, que permanecera en custodia
del abogado encargado del proceso o coordinacién de contratos, hasta el inicio de la etapa de gestién
contractual, la cual inicia a partir de la legalizacion del contrato.

Es decir, una vez se expida auto de aprobacion de las pélizas del proceso, posteriormente la carpeta
o0 expediente contractual pasa al grupo de gestion contractual con los documentos debidamente
foliados y lista de chequeo y la carpeta maestra estara a cargo del profesional encargado de realizar
seguimiento a la ejecucion del contrato, quien recibira la documentacion por parte del supervisor para
su custodia hasta la liquidacion del contrato, una vez se encuentre liquidado se pasa al area de archivo
con las listas de chequeo requeridas para el efecto.

Se recomienda que el area que crea la necesidad y el supervisor tenga una carpeta del proceso con
copias de los documentos o los documentos escaneados, para efectos de seguimiento del proceso de
contratacion.

Elaboracion y expedicion.

La elaboracion de los documentos del proceso corresponde a cada una de las areas encargadas de
desarrollar cada una de las etapas del proceso contractual.

Cédigo CT-MA-01 Version 09 Fecha de Actualizacién 30-11-2021
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Publicacion.

La publicacion de los documentos se realizara en la plataforma SECOP Il y en el Sistema de
Informacion Orfeo, por los funcionarios encargados en la Subdireccidbn General de Contratacion,
Coordinacién de Contratos Regional, supervisores de contratos, bajo la verificacién del ordenador del
gasto y debe realizarse en los términos establecidos en la normatividad legal vigente.

8.1 Documentos Etapa Precontractual
Los documentos que deben reposar en la plataforma SECOP Il y en el Sistema de Informacion Orfeo
son:
e Plataforma SECOP II, se publican los documentos mencionados en la seccion 3, articulo
2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 del 26 de mayo de 2015.

¢ Sistema de Informacién Orfeo, se publican los documentos de la Lista de Chequeo Etapa
Precontractual que reposan en la Suite Vision.

Nota 1: Es necesario que la documentacion cuente con una revision exhaustiva primero por parte del
abogado encargado del proceso de contratacion, segundo por parte de la Coordinacién, y funcionarios
asignados para el efecto, y tercero por los integrantes de la Unidad Asesora si aplica, antes de la
solicitud de firmas del Subdirector General de Contratacion y Ordenador del Gasto segun corresponda,
y el Director Regional a fin de evitar posibles errores en la estructuracion del proceso esta actividad es
necesario realizarla antes de la publicacion de cada documento.

8.2 Propuestas no seleccionadas
Las ofertas no favorecidas obraran dentro del portal transaccional SECOP II, por lo que no se requiere

suarchivo en fisico y podra ser consultado en dicha plataforma.

En caso de que los procesos se declaren desierto, se realizard devolucion de la documentacion a la
dependencia donde surgié la necesidad previa digitalizacion del mismo como parte del archivo
Subdireccion General de Contratacion / Coordinacion de Contratos Regional.

8.3 Elaboracion del Contrato
El contrato debe elaborarse de conformidad con los documentos que se establecieron en el proceso

de contratacion (estudios y documentos previos, pliego de condiciones, invitacién publica, adendas,
oferta y acta de adjudicacion).

En el proceso de contratacion de minima cuantia, la comunicacion de aceptacion junto con la oferta
constituye para todos los efectos el contrato celebrado.

En los procesos adelantados a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, la Orden de Compra
gue se emite a través de dicho portal constituye el contrato.
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8.4 Perfeccionamiento del contrato
En virtud del Estatuto General de Contratacion Publica los contratos estatales se perfeccionan cuando

se logra acuerdo entre la Entidad contratante y contratista sobre el objeto y la contraprestacion del
mismo y se eleva a escrito, esto es al ser firmado Ordenador del Gasto y por el contratista.

“NOTA: ElI SECOP Il funciona con contratos electrénicos que son aprobados/aceptados
por las partes a través de la plataforma. Estos contratos tienen validez juridica y probatoria.
No es necesario imprimir minutas y hacerlas firmar por las partes. Usted sélo debe anexar
al SECORP Il el clausulado y los documentos soporte del contrato que considere pertinentes.
Toda la informacion anexada debe ser complementaria, y no duplicar la informacién ya
contenida en los formularios del SECOP II.

Fuente:https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documentos/201708
03 guia_gestio n_contractual.pdf.”

8.5 Legalizacién del Contrato
La legalizacion del contrato de conformidad con el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, es el requisito

necesario para efectos delinicio de la ejecucion del contrato, para lo cual se requiere de la aprobacion
de la garantia y de la existencia de disponibilidades presupuestales correspondientes.

8.6 De la ecuacion econémica del contrato.
En lo que respecta a la ecuacion econémica del contrato, se resalta que el Estatuto General de Contratacion
de la Administracién Publica (Ley 80 de 1993) en su articulo 5° consagra:
Para la realizacion de los fines de que trata el articulo 30. de esta ley, los contratistas:
lo. Tendran derecho a recibir oportunamente la remuneracién pactada y a que el valor intrinseco de la
misma no se altere o modifique durante la vigencia del contrato.

En consecuencia, tendran derecho, previa solicitud, a que la administracion les restablezca el
equilibrio de la ecuacién econdmica del contrato a un punto de no pérdida por la ocurrencia de
situaciones imprevistas que no sean imputables a los contratistas. Si dicho equilibrio se rompe por
incumplimiento de la entidad estatal contratante, tendra que restablecerse la ecuacién surgida al
momento del nacimiento del contrato.

El principio del equilibrio financiero del contrato, medular en el régimen juridico de la contratacion
publica, consiste, entonces, en garantizar el mantenimiento de la igualdad o equivalencia entre
derechos y obligaciones surgidos al momento de proponer o de contratar, segun el caso, de manera
gue si se rompe por causas sobrevinientes, imprevisibles y no imputables a quien resulte afectado, las
partes adoptaran las medidas necesarias para su restablecimiento, so pena de incurrir en una
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responsabilidad contractual tendiente a restituir tal equilibrio.®

“La ecuacion econdmico financiera del contrato puede verse afectada o sufrir menoscabo, por: a) Actos
0 hechos de la entidad administrativa contratante, como cuando no cumple con las obligaciones
derivadas del contrato o introduce modificaciones al mismo -ius variandi-, sean éstas abusivas o no.
b) Actos generales de la administraciéon como Estado, o “teoria del hecho del principe”, como cuando
en ejercicio de sus potestades constitucionales y legales, cuya voluntad se manifiesta mediante leyes
0 actos administrativos de caracter general, afecta negativamente el contrato. ¢) Factores exégenos a
las partes del negocio, o “teoria de la imprevision”, o “sujeciones materiales imprevistas”, que
involucran circunstancias no imputables al Estado y externas al contrato, pero con incidencia en él. En
todos estos eventos surge la obligacion de la administracién contratante de auxiliar al contratista
colaborador mediante una compensacion - llevarlo hasta el punto de no pérdida- o nace el deber de
indemnizarlo integralmente, segun el caso y si se cumplen los requisitos sefialados para cada figura.
(..)con independencia de la causa que se invoque como factor de desequilibrio econémico y financiero
del contrato estatal, dentro de los requisitos necesarios para su reconocimiento y el consecuente
restablecimiento de la ecuacidn contractual, existen unos elementos comunes que deben acreditarse
en forma concurrente tales como la imprevisibilidad, la alteracién extraordinaria y fundamentalmente
la demostracién o prueba de una pérdida real, grave y anormal en la economia del contrato, pues no
es viable inferir a priori que acontecido el hecho del principe o el hecho de imprevision haya
necesariamente rompimiento del equilibrio contractual y surja el deber de reparar.’

Lo anterior implica que en efecto si en el marco de la ejecucién del contrato surgen novedades que
llevan al contratista por las situaciones descritas anteriormente a una grave perdida financiera, le
asiste todo el derecho a solicitar a la Entidad se restablezca la ecuacién econdmica del contrato, o se
reconozca desequilibrio econémico del contrato, para lo cual si tal situacién no esta contemplada en
la matriz de riesgo como riesgo previsible a cargo del contratista, en la solicitud se deben aportar todas
las pruebas que indiquen la perdida y el grado de afectacién econémica al contratista.

El procedimiento aplicable a tal situacion corresponde en primera medida remitir solicitud, al comité
econdmico evaluador o estructurador bien sea comités econémicos y/o oficina principal, a falta de
personal remitir a quien tenga conocimiento en el area, a efectos de analizar conforme al objeto del
contrato el comportamiento actual del mercado frente a la situacion de desequilibrio econémico,
alegada, una vez se realice tal analisis, corresponde elevar solicitud, en el caso de las Regionales si

6 BENAVIDES, José Luis. El Contrato Estatal. Entre el derecho Publico y el Derecho Privado. Universidad Externado de Colombia. Bogota-
Colombia. 2002.

7 CONSEJO DE ESTADO SALA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO SECCION TERCERA SUBSECCION B consejera ponente: RUTH
STELLA CORREA PALACIO Bogota D.C., veintiocho (28) de junio de dos mil doce (2012)
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se requiere apoyo para efectos de brindar respuesta esta deberd radicarse ante la Direccion General
a efectos que se emitan las directrices correspondientes para que en a apoyo a la Regional funcionarios
de la Subdireccion General de Contratacién designados emitan respuesta que sera suscrita por el
Director General, si la solicitud se eleva a la oficina principal, el gestor encargado del contrato emitira
respuesta suscrita por el Director General.

9 DE LA SUPERVISION DE LOS CONTRATOS

La gestién contractual es la administracién, organizacion y funcionamiento del contrato, tarea que esta
a cargo del supervisor del contrato y del area que tiene la necesidad que dio origen al Proceso de
Contrataciéon. La gestién del contrato es una manifestacién de la responsabilidad que tiene el

comprador publico®

Las Entidades Estatales tienen la obligacién de asegurar el cumplimiento del objeto contractual de los
contratos que celebren, para lo cual tendran la direccién general y responsabilidad de ejercer el control
y vigilancia de la ejecucion del contrato (Numeral 1, Articulo 14 de la Ley 80 de 1993).

Como manifestacion de este deber, se encuentran las figuras de la supervisién e interventoria.
¢, Qué es la supervisiéon?

Articulo 83 de la Ley 1474 de 2011:

“Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de
corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, las Entidades Publicas estan
obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucién del objeto contratado a través de un
supervisor o un interventor, segln corresponda’.

“La supervision Consiste en el seguimiento administrativo. Juridico financiero. contable, y

Técnico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma Entidad
Estatal cuando no requieren conocimientos especializados. Para la supervision, la Entidad estatal
podré contratar personal de apoyo, a través de los Contratos de prestacion de servicios que sean
requeridos.”

De esta manera, la supervision es entendida como la vigilancia permanente ejercida por sus
funcionarios, de todos los aspectos relacionados con el contrato estatal, que no sélo se predica de la
ejecucion de las obligaciones contractuales en la forma acordada, sino también de las etapas
precontractual y post contractual.

8 Guia para el ejercicio de las funciones de supervision e interventoria de los contratos suscritos por las Entidades EstatalesG-EFSICE-02
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9.1 ;/Qué es lainterventoria?

La interventoria de un contrato estatal es “El seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad Estatal, cuando el
seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad
o la extensiébndel mismo lo justifiquen”. No obstante, lo anterior cuando la entidad lo encuentre
justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podré contratar el seguimiento administrativo,
técnico, financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria” (Paragrafo 3,
Articulo 83 de la ley 1474 de 2011). Asi, la interventoria es llevada por una persona externa a la entidad
contratada para tal efecto, la cual debe verificar el cumplimiento del objeto contractual, de tal manera
gue se asegure el cumplimiento de la calidad, cantidad, costo y cronograma del contrato.

9.2 Diferencia entre supervisién e interventoria

La diferencia principal entre la supervision y la interventoria consiste en que el interventor es una
personaexterna a la entidad que adelanta funciones técnicas mientras que el supervisor es funcionario
de la entidad que no sélo cuenta con funciones técnicas, sino también de indole administrativa,
contable, financiera y juridica.

Teniendo en cuenta que las Entidades Estatales tienen la obligacién de asegurar el cumplimiento del
objeto contractual de los contratos celebrados, las Entidades Estatales en los documentos previos
correspondientes a cualquier contrato, deben tomar en consideracion los factores atinentes al contrato
gue se pretende suscribir, como es el caso de la vigilancia y control del contrato, determinando la forma
en que debe realizarse, para lo cual se debera determinar si es suficiente con la designacion de un
supervisor, o si por el contrario es necesaria la contratacién de una interventoria. lgualmente, debera
determinarse si se requiere la asignacién de una o varias personas dependiendo de la etapa
contractual para realizar la supervision e interventoria, en atencién a la complejidad del asunto y los
conocimientos que se requieran en cada una de las etapas.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 “Por regla general, no seran
concurrentes en relaciébn con un mismo contrato, las funciones de supervision e interventoria. Sin
embargo, la entidad puede dividir la vigilancia del contrato principal, caso en el cual, en el contrato
respectivo de interventoria, se deberan indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las
demas quedaran a cargo de la Entidad a través del supervisor”. “El contrato de Interventoria sera
supervisado directamente por la entidad estatal”.

Es de precisar que deben tener interventor todos los contratos de obra cuando el Proceso de
Contratacion se utilizo la licitacion publica como modalidad de seleccion (Numeral 1 del articulo 32 de
la ley 80 de 1993). Igualmente, en caso de que en el contrato de obra se haya utilizado una modalidad
diferente a la licitacion publica, la Entidad Estatal debera pronunciarse en los estudios previos acerca
de la obligatoriedad de contar 0 no con una interventoria, cuando el contrato de obra supere la
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menor cuantia de la Entidad (Paragrafo 1 del articulo 83 de la ley 1474 de 2011).

Por lo anterior el Manual de Interventoria y Supervision técnica de Obras de la Direccion de
Infraestructura precisé sobre el particular los siguientes aspectos aplicables a los contratos de obra y
conexos que celebra la Entidad:

En cuanto el cumplimiento a la normatividad, Paragrafo 1, del articulo 83 de la ley 1474 de 2011,
“En adicion a la obligacion de contar con interventoria, teniendo en cuenta la capacidad de la entidad
estatal para asumir o no la respectiva supervision en los contratos de obra a que se refiere el articulo
32 delalLey 80de 1993, los estudios previos de los contratos cuyo valor supere la menor cuantia
de la entidad, con independencia de la modalidad de seleccidon, se pronunciaran sobre la
necesidad de contar con interventoria”y de acuerdo a la especialidad y/o complejidad del contrato
la entidadseleccionara el tipo de interventoria en referencia a la especialidad y alcance del contrato;
Interventoria Técnica o Interventoria Integral:

e Interventoria técnica: Conformada por persona Natural o Juridica la cual realizara el
seguimiento técnico especializado, conforme al disefio y especificaciones técnicas, en
condiciones de calidad y cumplimiento de lo pactado contractualmente.

e Interventoria Integral: La cual realizara el seguimiento especializado a todos los
componentes del contrato (técnico, administrativo, financiero, contable, juridico, ambiental y
socioecondmico entre otros y demas que apliquen).

La entidad puede dividir la vigilancia del contrato de obra; seguimiento parcial por parte de la
interventoria, otros componentes a cargo de la Entidad a través del supervisor(es) especializado(s), de
la entidad o contratados por prestacion de servicios (OPS), “no pueden existir duplicidad de funciones
entre la Supervision de la Agencia de los contratos de Interventoria o Supervision Técnica”

Los contratos de obra o conexos que no superen la menor cuantia de la entidad, se puede realizar
vigilancia y control; a través del supervisor(es) especializado(s), por prestacion de servicios (OPS) de
acuerdo con la especialidad requerida. Si se cuenta con los perfiles idbneos para este seguimiento,
con funcionarios de la entidad, la supervision técnica puede ser:

e Supervisiéon técnica continua: Ejercida al Contratista de Obra de manera permanente
insitu, con las mismas funciones de una interventoria, en referencia a responsabilidades y
tramitesadministrativos, mediante los formatos y procedimientos de la Agencia, descrita en el
presente Manual.

e Supervision técnica itinerante: En la cual el supervisor técnico visita la obra de manera
esporadica,de acuerdo con la necesidad o a la programacion de visitas establecida para el
desarrollo del contrato, con el fin de verificar que la construccién se estd adelantando
adecuadamente y encumplimiento a las especificaciones técnicas y con la calidad exigida de
acuerdo con lo pactado contractualmente.
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Sobre el control y vigilancia de los contratos el articulo 83 de la ley 1474 de 2011, estipula que “el
contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la entidad estatal”, en el caso de
contratos de obra o conexos, se nombra un supervisor de la Direccion de Infraestructura, el cual
realizara la vigilancia y control permanente al contrato de interventoria o Supervisién Técnica segun el
caso, en concordancia con sus funciones actuara como gestor de los trdmites correspondientes a los
contratos de Interventoria o Supervisibn Técnica al interior de la entidad, en los (formatos
establecidos), debe tener en cuenta que sus funciones no pueden ser concurrentes con las funciones
de la Interventoria o el Supervisor Técnico “no pueden existir duplicidad de funciones”, realizara visitas
a la obra, con el fin de verificar que la construccién se esta adelantando adecuadamente y acorde a la
informacién presentaday certificada por la Interventoria o Supervisor Técnico del Contrato de Obra.

En la verificacion al cumplimiento de los componentes del contrato; juridico, financiero, administrativo,
econdémico, cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal
en loreferente a los contratos de obra; esta supervision se realizard con funcionarios de la Entidad, de
las areas involucradas o personal de apoyo a la gestion por prestacion de servicios (OPS).

En razén alo anterior la entidad emitira los actos de notificacion de manera puntual al tipo de supervisor
gue se requiera de acuerdo con el objeto y alcance de los contratos, con la descripcion de sus
funciones,asi como su responsabilidad.

NOTA: Siguiendo los lineamientos normativos en materia de contratacion no es procedente, efectuar
modificacion alguna al contrato, sin previa notificacion del supervisor.

9.3 Facultades y deberes de los supervisores técnicos y los interventores

“La supervision técnica e interventoria contractual implica el seguimiento al ejercicio del
cumplimiento obligacional por la entidad contratante sobre las obligaciones a cargo del
contratista”.

Los Interventores y Supervisores Técnicos estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, y seran responsables por mantener
informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el
cumplimientodel contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.”. Ley 1474 de 2011, Articulo 84.

9.4 Responsabilidad de los interventores o supervisores técnicos
“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
hechosu 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.
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Por su parte, los interventores responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente, tanto por el
cumplimiento 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
deinterventoria.” Ley 1474 de 2011, Articulo 82.

En el cumplimiento de la responsabilidad de la Interventoria o Supervisidon Técnica; las principales
actividades que debe realizar son:

Controlar: Mediante la permanente vigilancia, supervision, inspeccion, asesoria, comprobacion y
evaluacion de labor planeada versus ejecutada; durante las etapas del desarrollo del contrato,
verificando que la ejecucion se ajuste a lo pactado.

Solicitar: Esta facultad se materializa;
e En la solicitud oportuna al Contratista de Obra, que subsane de manera inmediata
incorrecciones que afecten la validez y/o ejecucién del mismo.
e Solicitud de imposicion de una sancién por motivos contractuales.
e Solicitud mediante concepto fundamentado sobre la viabilidad de prérroga, modificaciéon y/o
adicion contractual, entre otros.

Exigir: En la medida que se evidencie que el desarrollo contractual no se esta cumpliendo
estrictamente con las clausulas pactadas, se adquiere la obligacion, no la facultad, de exigir a la
parte morosa la exacta satisfaccion de lo pactado, en referencia al contenido del acuerdo devoluntades
y las garantias ofrecidas para asegurar el cumplimiento.

Gestionar: Realizar tramites necesarios, entre interesados, disponiendo conocimientos, habilidades,
técnicas y herramientas necesarias para gestionar de manera efectiva las actividades durante el
desarrollo del proyecto, asegurando mediante su vigilancia, seguimiento y control, la calidad y
oportunidad en el cumplimiento del objetivo.

Colaborar: La Interventoria y el Contratista de Obra (constructor / consultor / proveedor / prestador del
servicio) conforman un grupo de trabajo de profesionales id6neos, en cuya labor de conjunto se
presentan dificultades que se resuelven con razones de orden técnico y légico. El interventor o
Supervisor Técnico en consecuencia desarrollard mejor su funcion integrdndose a dicho equipo, sin
que ello signifique, renuncia al ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades especificas opérdida
de su autonomia e independencia frente al contratista.
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Prevenir: Se trata de establecer que el control no es solo sancionar las faltas cometidas; es corregir
conceptos erréneos, impidiendo que se desvie el objeto del contrato o el incumplimiento de las
obligaciones adquiridas. Extender la labor a una evaluacion previa a la ejecucién del contrato, en la
etapa de planeamiento.

Verificar: Cada uno de los objetivos enunciados se cumplen mediante el control de la ejecucion del
contrato; para poder establecer su situacién y nivel de cumplimiento, esta realidad se concreta
mediante la aplicacién de correctivos, la exigencia del cumplimiento de lo pactado, la solucién de los
problemas y la absolucién de dudas; teniendo como principio basico las relaciones en el trabajo. Para
ello la Interventoria o Supervision Técnica no debera desconocer los limites de sus atribuciones,
entrometiéndose en campos donde los contratistas sean autbnomos y ademas se apersonara con
diligencia de las solicitudes que le hagan y que esté en la obligacién de atender.

9.5 En qué casos se empleara la interventoria, la supervision técnica de obras y la supervisién
de la ALFM a lainterventoria o supervision técnica

De acuerdo con los lineamientos establecidos en la normativa Ley 1474 de 2011, Articulo 83. “Las
Entidades Estatales estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion de las obras
publicas y lo deben hacer a través de un supervisor o interventor, segtn corresponda”.

Se utilizard cada una de las diferentes modalidades en los siguientes casos:

9.5.1 Interventoria al contrato de obra

Se emplea cuando el alcance del contrato de obra civil (nueva, mantenimiento, remodelacion,
adecuacion) requiera del seguimiento especializado, por su complejidad o por la extensién del mismo,
suvalor sobrepasa la menor cuantia; de pendiendo del grado de complejidad del alcance del proyecto,
se definira si se contrata un Interventoria Técnica o Interventoria integral o parcial de los componentes
(administrativo, técnico, financiero, contable, juridico, ambiental, socioeconémico).

9.5.2 Supervision técnica al contrato de obra

Puede ser ejercida por la misma entidad, cuando no se requieren conocimientos especializados y el
alcance del contrato no supere la menor cuantia, se adelanta de forma total o parcial el seguimiento
alos componentes (administrativo, técnico, financiero, contable, juridico, ambiental, socioeconémico),
los cuales se puede asumir por los funcionarios de la ALFM y/o personal de apoyo contratado por
prestacionde servicios (OPS), con permanencia del cien por ciento en el lugar de las obras y/o de
manera itinerante segun la necesidad; en el seguimiento al contratista del cumplimiento del objeto del
contrato deobra, en referencia a las especificaciones técnicas y en la calidad exigida, dentro del plazo
establecido.
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9.5.3 Supervision de la entidad a contratos de interventoria y a contratos de supervisién
técnica

Es la vigilancia que ejerce la ALFM sobre el cumplimiento de los contratos de Interventoria o
Supervisiéon Técnica, con la asignacion del o los funcionarios idéneos de acuerdo al objeto del contrato
de obra, ejerciendo las facultades, deberes y funciones asignadas en cumplimiento de las Ley 80 de
1993, 1150 de 2007 y 1474 de 2011 y alineado al Manual de Contratacion de la entidad, las cuales no
podran ser concurrentes en relacion con las del contrato de Interventoria o Supervision
Técnica, sus principales funciones son:

o Vigilar

o Exigir

e Alertar

e Informar

Esta supervision se ejercerd previa designacion mediante acto administrativo expedido por el
ordenador del gasto de la ALFM o sus delegados, segun lo previsto en el Manual de Contratacion
vigente, a través de un funcionario de la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares. Para lo cual se
debe tener en cuenta para efectos de contratos de obra y conexos las prohibiciones, funciones,
funciones técnicas de interventoria o supervision técnica contenidas en el Manual de Interventoria y
Supervisién técnica de Obras de la Direccién de Infraestructura.

9.6 ¢ Cuando y cémo se Nombra un supervisor en la Entidad?
La supervision de los contratos estatales corresponde al funcionario publico que el ordenador del gasto

de la Entidad designe para ello atendiendo los principales aspectos del contrato a supervisar. Sin
embargo, la entidad estatal puede celebrar contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestidn que tengan por objeto apoyar labores de supervision de los contratos que suscriban,
pero no para ejercer directamente la supervision®

El area de la necesidad en el informe técnico para dar inicio al proceso de contratacion relaciona
el nombre del funcionario encargado de la supervision del contrato, luego de surtida la etapa
precontractual la Subdirecciéon de Contratacion y/o coordinacion de contratos regionales a través del
abogado encargado del proceso, una vez perfeccionado y legalizado el contrato mediante acto de
notificacion suscrito por el ordenador el gasto, en donde se sefiala, sus funciones, labores de
seguimiento, vigilancia y control.

9 Guia para el ejercicio de las funciones de supervision e interventoria de los contratos suscritos por las Entidades Estatales, G-EFSICE-02,

https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_supervision_interventoria.pdf
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En el caso de los supervisores nombrados y notificados para los contratos de interventoria es
indispensable que el supervisor conozca el manual de supervisores e interventores, de la Direccion de
Infraestructura.

9.6.1

El supervisor

El supervisor no requiere un perfil predeterminado, pero es recomendable que el supervisor
pueda actuar como par del contratista supervisado.

Para designar un funcionario como supervisor, la Entidad Estatal debe revisar que el objeto del
Proceso de Contratacion esté relacionado con sus funciones.

No es necesario que el manual establezca expresamente la supervision de contratos como una
funcion, pues la misma es inherente al desempefio de las funciones ordinarias de los servidores
publicos.

La Entidad Estatal debe realizar un analisis de la carga operativa de quien va a ser designado
supervisor, para no incurrir en los riesgos derivados de una supervision inadecuada por falta
de tiempo.

Cuando la Entidad Estatal designa al supervisor en el texto del contrato debe tener en cuenta:

9.6.2

Que en caso de cambio del supervisor es necesario modificar el contrato, si el supervisor esta
nombrado en el contrato o realizar tramite de solicitud cambio de supervisor mediante acta de
notificacion donde se relacione la situacion que ocasiono el cambio.

La Entidad Estatal debe comunicar por escrito la designacion al supervisor, pero no existe
ninguna norma que establezca formalidades especiales para esa comunicacién, de manera
gue la misma puede producirse, por ejemplo, mediante correo electronico.

La comunicacién debe reposar en el expediente del contrato.

El interventor

Para contratar interventor siempre debe hacerse a través de la modalidad de seleccién de
concurso de méritos salvo que el presupuesto corresponda a la minima cuantia, caso en el cual
esta debe ser la modalidad utilizada.

Es recomendable que el proceso de contratacion para seleccionar al interventor se inicie al
mismo tiempo con el proceso de contratacion que tiene por objeto el contrato que va a ser
vigilado, con el fin de que los dos contratos empiecen al mismo tiempo y el seguimiento se
realice desde el momento en que empieza el plazo del contrato vigilado, especialmente para
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contratos como el de obra en el que es necesario contar con la interventoria para poder
comenzar.

e En caso de que el contrato a vigilar no se hubiera adjudicado, en el proceso de contratacion
que tiene por objeto la interventoria deberan incluirse los datos del proceso de contratacion
gue se esta adelantado, con el fin de que los posibles oferentes conozcan todos los detalles
del contrato que debe ser vigilado. Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el
mismo plazo que se haya prorrogado el contrato objeto de vigilancia®®.

9.6.3 Funciones del Supervisor

En cumplimiento del art 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011 es funcién del supervisor vigilar
permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado, protegiendo la moralidad administrativa,
previniendo la ocurrencia de actos de corrupcion, tutelando la transparencia de la actividad
contractual,y velando por el cumplimiento de las obligaciones inscritas en el contrato en relacion, tal
como se evidencia en el formato de acto de notificacion del supervisor de la Entidad, que dispone:

NORMATIVIDAD
A continuacion, se relaciona la normatividad y actividades que enmarcan la funcion como supervisor:

° Ley 80 de 1993

. Ley 610 del 15 de agosto de 2000, por medio de la cual se establece el tramite de los
procesosde responsabilidad fiscal.

. Ley 1474 de 2011.

. Decreto 1082 de 2015.

° Ley 1952 del 28 de enero de 2019 (cuando entre en vigencia).

° Manual de Interventoria (Si aplica).

FUNCIONES GENERALES:
1. Apoyar el logro de los objetivos contractuales.

2. Velar por el cumplimiento del contrato en términos de plazos, calidades, cantidades y
adecuadaejecucion de los recursos del contrato.

3. Mantener en contacto a las partes del contrato.

4. Evitar la generacion de controversias y propender por su rapida solucién.

10 Guia para el ejercicio de las funciones de Supervision e Interventoria de los contratos del EstadoG-EFSICE-01
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9.

Solicitar informes, llevar a cabo reuniones, integrar comités y desarrollar otras herramientas
encaminadas a verificar la adecuada ejecucion del contrato.

Aprobar o rechazar por escrito, de forma oportuna y motivada la entrega de los bienes o servicios,
cuando éstos no se ajustan a lo requerido en el contrato, especificaciones técnicas, condiciones
y/ocalidades acordadas.

. Suscribir las actas que se generen durante la ejecucion del contrato para dejar documentadas

diversas situaciones y entre las que se encuentran: actas de actas parciales de avance, actas
parciales de recibo y actas de recibo final.

Informar a la Entidad Estatal cuando se presente incumplimiento contractual; asi como entregar
los soportes necesarios para que la Entidad Estatal desarrolle las actividades correspondientes.

Hacer seguimiento de la publicacién de facturacion en la plataforma SECOP I

10. Presentar los informes de supervision de manera mensual y publicarlos en la plataforma

SECOPIII.

FUNCIONES ESPECIFICAS NOTIFICACION SUPERVISOR ALFM:

1.

2.

Conocer los antecedentes (pliego, ofertas, adendas, etc.) derechos y obligaciones de las partes.

En caso de recibir solicitud de desequilibrio econémico del contrato por parte del contratista, el
supervisor debera informar por escrito conforme a lo dispuesto en el numeral 8.6 del presente
manual

Consultar los documentos que hacen parte del proceso precontractual, asi como las adiciones,
modificaciones y prorrogas en el SECOP I, pagina web de la ALFM o en la Subdireccion
General de Contrataciéon en el expediente correspondiente.

Exigir del contratista el cumplimiento del objeto contractual, en forma idénea y oportuna en
todas las obligaciones incluyendo al garante.

Presentar informes mensuales dentro de los cinco (5) primeros dias habiles de cada mes;
tomando como fecha de inicio la legalizacién del contrato facilitando asi la labor de seguimiento
al ordenador del gasto. Los informes de supervision deben ser publicados por el supervisor en
la pagina del SECORP II.

Presentar la totalidad de las obligaciones y entregables cumplidos por el contratista en cada
una de las actas de recibo parcial y/o total al finalizar el contrato.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Exigir al contratista la acreditacién de la cancelacion de los aportes al Sistema de Seguridad
Social Integral, (Salud, ARL, Pensién) obligaciones laborales y parafiscales (si aplica), del
personal que colaboré en el desarrollo del objeto contractual, hasta su liquidacién y allegarla al
expediente, de conformidad con lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, en
concordancia con el paragrafo 2 articulo 1 ley 828 de 2003, durante todo el tiempo que se
encuentre vigente el plazo de ejecucion.

Prestar apoyo al Contratista orientandole sobre la mejor manera de cumplir sus obligaciones,
tramites, procedimientos y reglamentos de la ALFM, siempre con conocimiento de la
Subdireccion de Contratacion.

Emitir cuando sea el caso, concepto y recomendacion a la Subdireccion de Contratacion,
coordinacién contratos y ordenador del gasto, sobre la conveniencia de modificar, adicionar o
prorrogar el contrato.

Dejar constancia en los informes de supervisidn, sobre acuerdos pos contractuales,
conciliacionesy transacciones a que llegaren las partes, en caso de divergencias presentadas,
haciendo el seguimiento y dejando registro sobre las obligaciones de Seguridad Social, en la
revision y aval del proyecto del acta liquidacién.

En caso de vacaciones, licencias, permisos o cambio de supervisor se debe informar a la
Subdireccién General de Contratacion el funcionario designado para su reemplazo, con el fin
de realizar las modificaciones al contrato principal y la naotificacién respectiva; su omision
acarreard falta disciplinaria.

Realizar seguimiento a las garantias que amparan el cumplimiento del objeto contractual en
caso de modificaciones, adiciones o suspensiones del contrato y que el contratista allegue las
modificaciones a los amparos.

En caso de suspension del contrato, el supervisor debe verificar que se informe al garante y
coordinaciones contratos, con el fin de que las garantias sean suspendidas hasta el reinicio
respectivo.

En coordinacion con la Subdireccion General de Contratacion (si aplica) se elaboraran revisaran
y aprobara todos los documentos de trabajo, formatos, actas, comunicaciones, solicitudes,
requerimientos y demas que se originen a través del desarrollo contractual, y allegarlos a la
carpeta principal que se encuentra en la Subdireccién General coordinacion de Contratacion
coordinaciones contratos, o en el caso de Regionales Coordinador de Contratos.

Recibir del contratista los documentos para el tramite de pago, realizando la revisién de los
mismos, verificando la forma de pago del contrato, el cumplimiento de las condiciones
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

pactadasen el contrato, a su vez diligenciando los formatos correspondientes, para hacer
entrega ante la Direccion Financiera y entregar a la Subdireccion General de Contratacion y/o
Coordinacién de Contratos de la Regional, y area financiera de cada regional, segun
corresponda para seguimiento del contrato y verificacion pagos en la plataforma SECORP II.

En el evento de que se requiera subsanar alguna novedad o corregir los formatos requeridos
porel area financiera para efectos del pago es necesario realizar entrega de la copia del
documento corregido a la Subdireccion General de Contratacion y/o Coordinacién de Contratos
de la Regional, para que repose en el del expediente contractual.

Vigilar el cumplimiento oportuno de las actas de liquidacion sefialando como la fecha de cierre
del proceso, la fecha de vencimiento del Gltimo amparo en vencerse de las Garantias del
Contrato, deconformidad con el articulo 2 .2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015.

Informar de manera inmediata a la Subdirecciébn General de Contratacién, Ordenador del
Gastoy/o Coordinador de Regionales, cualquier acto durante la ejecucion del mismo, que
perjudique los intereses de la Nacion y/o a la Entidad, para que asi mismo coadyuve a la
implementacion oportuna de acciones correctivas y/o sanciones de apremio para los
contratistas incumplidos, si esdel caso.

Formular objeciones sustentadas por escrito, cuando se presente desacuerdo en la ejecucion
del contrato, sobre aspectos legales, técnicos y especificaciones técnicas.

Solicitar asesoria a la direccién que corresponda cuando lo considere necesario, informando a
la Subdireccidon General de Contratacion y coordinaciones contratos (sobre aspectos técnicos,
administrativos, financieros y juridicos).

Analizar los riesgos del proceso contractual asignado bajo su responsabilidad en coordinacion
conel area responsable de cada riesgo incluido en el mapa correspondiente, asi como la
identificaciony tratamiento de los riesgos que puedan surgir durante las diversas etapas del
contrato, dejando constancia en el informe de supervision.

Andlisis, control y seguimiento al cumplimiento en lo estructurado para el AlU verificando que
se cumplan los factores expuestos en los porcentajes de asignacién, asi como la correcta
inversion de los recursos necesarios para la administracion, imprevistos y utilidad.

Verificar y hacer seguimiento al cumplimiento de las obligaciones de caracter ambiental
establecidas en el contrato o convenio, garantizando la entrega oportuna de los soportes de las
mismas como se establece en el Manual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y Ambiental para Contratistas, Subcontratistas y Proveedores (GTH-MA-05)
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24. Y las demas inherentes en el contrato.

9.6.4 Deberes del Supervisor
EXIGIR: El debido cumplimiento de la relacion contractual, conforme a las clausulas establecidas en

el contrato, términos de la oferta, debe informar y pedir a las partes el cumplimiento de los términos
contractuales y las garantias constituidas para dicho fin.

PREVENIR: Corrigiendo los conceptos erroneos, impidiendo que se desvie el objeto del contrato.

VERIFICAR: El objeto contractual mediante el control de la ejecucién del contrato; realidad que se
concreta mediante la aplicacion de correctivos, la exigencia del cumplimiento de lo contratado, la
solucion de los problemas y la absolucién de dudas.

EVALUAR: Mediante informes, presentados a la Subdireccibn General de Contratacion y/o
Coordinacién de Contratos en las Regionales e incluso realizando segundas visitas

RECOMENDAR: Desde el punto de vista preventivo y correctivo, podra sugerir acciones, en caso de
dudas, incumplimientos o cualquier circunstancia gue ponga en peligro la buena marcha del contrato.

INFORMAR: Debe dar a conocer al Ordenador del Gasto o las instancias competentes, los hechos
gue considere afectan la correcta ejecucion del contrato o las conductas No transparentes y éticas de
los servidores publicos y contratistas.

APOYAR: Debe contribuir en la interlocucidn de las areas e instancias involucradas para lograr el fin.

LIMITACIONES Y PROHIBICIONES:

1. Autorizar cambios o especificaciones en el contrato que impliqgue mayores cantidades de
dinerocon los cuales se modifique el valor, plazo u objeto del contrato.

2. Permitir la iniciacion del objeto materia del contrato con antelacién a la fecha estipulada
en elmismo y sin previo cumplimiento de los requisitos legales.

3. Solicitar y/o recibir directa o indirectamente, para si 0 para un tercero, dadivas, favores o
cualquierotra clase de beneficios o prebendas del contratista.

4. Obstaculizar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particularesen relacion con el contrato u orden contractual

5. Exonerar al contratista de sus obligaciones.

Cédigo CT-MA-01 Version 09 Fecha de Actualizacién 30-11-2021




PROCESO
GESTION DE CONTRATACION

\\// TITULO | cédigo: CT-MA-01
. Pagina
Y } Version No. 09 141dec188
MANUAL DE CONTRATACION
(AGENCIA LOGISTICA
FUERZAS MILITARES Fecha 30 11 2021

9.6.5 Responsabilidad de los supervisores e interventores

El supervisor, en calidad de servidor de la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares ostenta la
categoria de funcionario publico y como tal es sujeto activo de conductas disciplinantes y/o penales y
como tal sujeto viable para ejercer la accion de repeticion conforme a las signaturas de responsabilidad
civil.

La supervision de los contratos recaera sobre un funcionario de la Entidad, del area que crea la
necesidad el cual sera nombrado por el ordenador del gasto mediante acto de notificacion, y es quien
tendréa la responsabilidad de realizar el seguimiento técnico, juridico, administrativo financiero del
contrato, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 83 de la ley 1474 de 2011, el cual podra contar
con el apoyo de varios funcionarios en las distintas areas o disciplinas del conocimiento, solicitando un
concepto del tema especifico requerido que hara parte integral del informe de supervision.

Se constituye en falta disciplinaria gravisima no designar supervisor, 0 no contratar con la interventoria
cuando la ley asi lo exige en los términos sefalados en el numeral 31 del articulo 48 de la Ley 734 de
2002 Cddigo disciplinario “Participar en la etapa precontractual o en la actividad contractual, en
detrimento del patrimonio publico, o con desconocimiento de los principios que regulan la contratacion
estatal y la funcién administrativa contemplados en la Constitucién y en la Ley.”

Las Entidades Estatales, los servidores publicos, contratistas e interventores que intervienen en la
celebracion, ejecucién y liquidacion de los contratos son responsables por sus actuaciones y
omisiones. En consecuencia, responden civil, fiscal, penal y disciplinariamente por las faltas que
cometan en el ejercicio de sus funciones.

Los contratistas que apoyan labores de supervision y ejercen actividades de interventoria son
considerados por la Ley como particulares que ejercen funciones publicas en lo que tiene que ver con
la celebracidn, ejecucion y liquidacion de los contratos celebrados por las Entidades Estatales.

Responsabilidad civil
La responsabilidad civil hace referencia a la obligacién que surge para una persona de reparar el dafio

gue ha causado a otro normalmente mediante el pago de una indemnizacién de perjuicios.

En el caso de los supervisores e interventores, la responsabilidad civil establecida en la Ley 80 de 1993
(Numeral 2 del articulo 26) se materializa a través de la accion de repeticién o el llamamiento
en garantia®, que debe ejercerse por parte de la Entidad Estatal cuando la misma resulta condenada
a casusa de dafos generados por el incumplimiento, por acciéon u omisién, de su funcion de control y
vigilancia sobre determinado contrato estatal.
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El interventor o supervisor que no informe oportunamente a la Entidad Estatal del posible
incumplimiento parcial o total de obligaciones a cargo del contratista que vigila, puede ser considerado
solidariamente responsable de los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento.

Para gue exista responsabilidad civil y pueda ejercerse cualquiera de las acciones antes mencionadas,
es necesario que la actuacion del supervisor o interventor haya sido dolosa o gravemente culposa.

Responsabilidad fiscal

La responsabilidad fiscal es imputable a los servidores publicos y a los particulares, cuando en el
ejercicio de la gestion fiscal causan de forma dolosa o culposa un dafio al patrimonio del Estado.

La responsabilidad fiscal busca proteger los recursos publicos y garantizar la reparacion de los dafios
causados por el gasto publico irregular

Los administradores de recursos publicos son responsables fiscalmente y responden con su
patrimonio. Los supervisores o0 interventores pueden ser responsables fiscales cuando el
incumplimiento de sus funciones de control y vigilancia ocasiona un detrimento patrimonial para la
Entidad Estatal. La responsabilidad fiscal de los supervisores o interventores se presume cuando: (i)
hayan sido condenados penalmente o sancionados disciplinariamente por los mismos hechos a titulo
de dolo y (ii) omitan el cumplimiento de las obligaciones propias de los contratos de interventoria o de
las funciones de supervision, de manera que no se establezca la correcta ejecucion del objeto
contractual o el cumplimiento de las condiciones de calidad y oportunidad ofrecidas por los contratistas.

Responsabilidad penal
La responsabilidad penal es aquella derivada de actuaciones que transgreden, sin justificacion

legitima, los bienes juridicos tutelados por el ordenamiento penal.

En el caso particular de los supervisores e interventores la responsabilidad penal se configura cuando
cualquiera de ellos incurre en alguna de las conductas tipificadas como delitos contra la administraciéon
publica, es decir, peculado, concusion, cohecho, celebracion indebida de contratos, trafico de
influencias, enriguecimiento ilicito y prevaricato.

Dentro del proceso que se adelante por responsabilidad penal en las condiciones descritas, también
puede hacerse exigible la responsabilidad civil o patrimonial.

Responsabilidad disciplinaria
La responsabilidad disciplinaria se configura cuando un servidor publico o particular que ejerce

funciones publicas incurre en alguna de las faltas estipuladas en el Céodigo Disciplinario Unico, que
implique el incumplimiento de sus deberes funcionales, la extralimitacion en el ejercicio de derechos y
funciones, prohibiciones, o la violacion del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos
y conflicto de intereses, sin estar amparado por una causal de exclusion de responsabilidad .
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Para el caso especifico de los supervisores e interventores, la responsabilidad disciplinaria se configura
cuando: (i) no se exigen la calidad de los bienes y servicios contratados acordada en el contrato vigilado
0 exigida por las normas técnicas obligatorias; (ii) se certifica como recibida a satisfaccion una obra
gue no ha sido ejecutada a cabalidad; y (iii) se omite el deber de informar a la Entidad Estatal
contratante los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como
conductas punibles, o que puedan poner 0 pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando
se presente un posible incumplimiento!!

9.6.6 Seguimiento al contrato
De conformidad con lo establecido en la Guia para el ejercicio de las funciones de supervision e

interventoria de los contratos suscritos por las Entidades Estatales G-EFSICE-02, expedida por
Colombia Compra Eficiente se ha dispuesto en el ejercicio de la supervisién e interventoria las
siguientes actividades generales, y seguimiento correspondiente a lo dispuesto en la normativa y
jurisprudencia en materia de contratacién estatal.

Los supervisores e interventores tienen la funcion general de ejercer el control y vigilancia sobre la
ejecucion contractual del contrato vigilado para verificar el cumplimiento de las condiciones pactadas
en los mismos y como consecuencia de ello estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién contractual, impartir instrucciones al contratista y
hacer recomendaciones encaminadas a lograr la correcta ejecucién del objeto contratado. Es
obligatorio para el interventor o supervisor entregar sus ordenes por escrito y los requerimientos o
informes que realice deben ser publicados en el SECOP. Los interventores o supervisores no pueden
sustituir a la Entidad Estatal, por tanto no pueden dar instrucciones en su nombre!2,

Actividades Generales:
e Conocer y entender los términos y condiciones del contrato.

e Advertir oportunamente los Riesgos que puedan afectar la eficacia del contrato y tomar las
medidas necesarias para mitigarlos de acuerdo con el ejercicio de la etapa de planeacion de
identificacion de Riesgos y el manejo dado a ellos en los Documentos del Proceso.

o Hacer seguimiento del cumplimiento del plazo del contrato y de los cronogramas previstos en
el contrato.

¢ Identificar las necesidades de cambio o ajuste.

e Manejar la relacion con el proveedor o contratista. Administrar e intentar solucionar las
controversias entre las partes.

11 Guia para el ejercicio de las funciones de supervision e interventoria de los contratos suscritos por las Entidades Estatales G-EFSICE-02

12 Articulo 85 de la Ley 1474 de 2011.
Articulo 84 de la Ley 1474 de 2011.
Articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

Articulo 8 del Decreto 103 de 2015.
Consejo de Estado. Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera. Sentencia 25000-23-26-000-2001-02118-01(25199) de 28 de

febrero de 2013, C.P. Danilo Rojas Betancur
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Organizar y administrar el recibo de bienes, obras o servicios, su cantidad, calidad,
especificaciones y demas atributos establecidos en los Documentos del Proceso.

Revisar si la ejecucion del contrato cumple con los términos del mismo y las necesidades de la
Entidad Estatal y actuar en consecuencia de acuerdo con lo establecido en el contrato.

Aprobar o rechazar oportuna y de forma justificada el recibo de bienes y servicio de acuerdo con
lo establecido en los Documentos del Proceso.

Informar a la Entidad Estatal de posibles incumplimientos del proveedor o contratista, elaborar y
presentar los soportes correspondientes.

Solicitar los informes necesarios y convocar a las reuniones requeridas para cumplir con su
funcion.

Informar y denunciar a las autoridades competentes cualquier acto u omision que afecte la
moralidad publica con los soportes correspondientes.

Suscribir las actas generadas durante la ejecucion del contrato para documentar las reuniones,
acuerdos y controversias entre las partes, asi como las actas parciales de avance, actas
parciales de recibo y actas de recibo final.

Seguimiento administrativo:

Revisar que el expediente electronico o fisico del contrato esté completo, sea actualizado
constantemente y cumpla con la normativa aplicable.

Coordinar con el responsable en la Entidad Estatal la revisién y aprobacion de garantias, la
revision de los soportes de cumplimiento de las obligaciones laborales, la revision de las
garantias.

Preparar y entregar los informes previstos y los que soliciten los organismos de control.
Revisar que la Entidad Estatal cumpla con los principios de publicidad de los Procesos de
Contratacion y de los Documentos del Proceso.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista en materia de seguridad social,
salud ocupacional, planes de contingencia, normas ambientales, y cualquier otra norma
aplicable de acuerdo con la naturaleza del contrato.

Seguimiento técnico.

Verificar el cumplimiento de las normas técnicas aplicables.

Revisar que las personas que conforman el equipo del contratista cumpla las condiciones
ofrecidas de acuerdo con lo previsto en el contrato y exigir su reemplazo en condiciones
equivalentes cuando fuere necesario.

Identificar las necesidades de cambio o ajuste y revisar el curso de accion con las partes.
Estudiar las solicitudes y requerimientos técnicos del contratista y dar recomendaciones a la
Entidad Estatal sobre el particular.

Elaborar la documentacion y el soporte necesario frente a la necesidad de hacer efectivas las
garantias del contrato.
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Seguimiento financiero y contable:

Hacer seguimiento de la gestion financiera del contrato por parte de la Entidad Estatal,
incluyendo el registro presupuestal, la planeacién de los pagos previstos y la disponibilidad de
caja.

Revisar los documentos necesarios para efectuar los pagos al contratista, incluyendo el recibo
a satisfaccién de los bienes o servicios objeto del contrato.

Documentar los pagos y ajustes que se hagan al contrato y controlar el balance presupuestal
del contrato para efecto de pagos y de liquidacién del mismo.

Verificar la entrega de los anticipos pactados al contratista, y la adecuada amortizacion del
mismo, en los términos de la ley y del contrato.

Verificar que las actividades adicionales que impliquen aumento del valor o modificacién del
objeto del contrato cuenten con autorizacion y se encuentren justificados técnica, presupuestal y
juridicamente. Coordinar las instancias necesarias para adelantar los tramites para la liquidacion
del contrato y entregar los documentos soporte que le correspondan para efectuarla.

Seguimiento Juridico

Evidenciar que el contrato se encuentre debidamente firmado por las partes con las pélizas
correspondientes.

Para que se lleve a cabo la modificacion del contrato, esta debe ser solicitada por el supervisor
en donde se indigue de manera clara y precisa las razones o fundamentos que dieron
origen a lamisma, (alcance al estudio y documentos previos los formatos de solicitud de
modificaciones contractuales, aval del supervisién y aceptacién del contratista), asi como la
justificacién de los factores para llevar a cabo la modificacion. Es necesario resaltar que el
contrato debe encontrarse enejecucion, y se debe verificar que la modificacién requerida no
altere la esencia del contrato ni sea fruto de un incumplimiento por parte del contratista.

Debe conceptuar sobre cualquier modificacion al contrato, sea esta en el Plazo de ejecucion,
en su vigencia, por Adicion, Prérroga. Cesion o Suspension. Vigilar y evidenciar la vigencia de
las garantiasen las modificaciones presentadas.

Exigir en todo momento al Contratista la ejecucion idénea y oportuna del objeto contratado. En
caso de incumplimiento el supervisor manifestara las novedades presentadas en el informe de
supervisiony a su vez diligenciara el formato de novedades de incumplimiento, con los debidos
soportes, allegarlo a la Subdireccion General de Contratacion o Coordinacion de Regionales,
con el fin de iniciar el proceso administrativo sancionatorio a que haya lugar.

Seguimiento cancelacion aportes al Sistema de Seguridad Social Integral

Se debe evidenciar el pago de la Seguridad Social Integral (salud ARL y pension), aportes
Parafiscales si aplica y Obligaciones Laborales del personal que participa en el desarrollo de
las actividades contractuales, en forma mensual, desde el inicio del contrato hasta su
liquidacion,allegando soportes en sus informes.
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e Elsupervisor no debe permitir que se inicie la ejecucion del contrato sin que el personal utilizado
parala ejecucion del objeto contractual se encuentre afiliado a la ARL.

e En caso de ser persona juridica, el supervisor exigira las certificaciones mensuales de pago de
seguridad social, parafiscales (si aplica) y obligaciones laborales, que debe ser expedida
por el representante legal, contador y/o revisor fiscal de la empresa contratista, segin se
aplique.

e En caso de que la persona natural o Juridica no tenga personal a cargo y por ende no se
encuentre obligado a efectuar el pago de aportes parafiscales, bajo la gravedad de juramento
debe indicar esta circunstancia en la certificacién que expida.

e Cuando se trate de Consorcios o Uniones Temporales, cada uno de sus integrantes debe
aportar la declaracion de cumplimiento de la Seguridad Social aqui exigida.

e En Contratos de prestacién de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion, una vez se
legaliceel contrato, cuando el riesgo sea 4-5 se debe evidenciar la afiliacion ARL por parte de
la ALFM vy el pago oportuno de los aportes y allegarlo con los informes a la carpeta.

e Gestion Se debe verificar el cumplimiento por parte del contratista de los requerimientos
estipulados en el MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO PARA CONTRATISTAS, SUBCONTRATISTAS Y PROVEEDORES

10 ETAPA CONTRACTUAL
El desarrollo de la Etapa Contractual parte de la celebracién de un instrumento contractual, ello significa
haber agotado todas las etapas que conforme a la planeacion y procedimientos de cada modalidad de
seleccion sean necesarios.

10.1 Gestiéon Contractual Contratos y Convenios Interadministrativos

En el caso de los Contratos Interadministrativos es deber del area donde nace la necesidad, elaborar
y allegar a la Subdireccion General de Contratacion el informe mensual de la ejecucién con los
respectivos soportes de facturacion y actas de recibo a satisfaccion, con el fin que en la Subdireccion
General Contratacion realice el cargue de facturas en la plataforma SECOP, y se efectué el informe a
la Entidad Contratista Fuerza y/o usuario final.

El informe de ejecucion mensual de los ejecutores de los contratos o convenios interadministrativos
a nivel Nacional es decir tanto en la oficina principal como en las regionales debe coincidir exactamente
con la ejecucion reportada por el sistema ERP SAP toda vez que mensualmente esta informacién debe
ser cruzada y validada por el grupo de cartera de la Direccion Financiera, en coordinacién con la
Subdireccion General de Abastecimientos y Servicios, con el fin de que el valor a cobrar a la fuerza
sea el mismo valor que reporta el sistema ERP SAP.
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10.2 Documentos expediente contractual contratos y convenios Interadministrativos

a) Estudios y documentos previos para la celebracion del contrato/convenio interadministrativo,
actas deacuerdo convenios de colaboracién y asociacion

b) Certificado de Disponibilidad presupuestal

c) Especificaciones 0 soportes técnicos para la celebracion del contrato
interadministrativo/convenio

d) Viabilidad para la suscripcién del contrato/convenio interadministrativo.

e) Contrato/convenio Interadministrativo, actas del acuerdo debidamente firmadas entre las
partes.

f) Registro del Compromiso Presupuestal

g) Informes de ejecucion mensual del Contrato/convenio Interadministrativo.

h) Facturacion
i) Acta de liquidacion
i) Hoja de vida Contrato/convenio Interadministrativo.

10.3 Procedimiento Gestion Contractual Contratos Administrativos

Una vez perfeccionado y legalizado el contrato el funcionario de la Subdireccibn General de
Contrataciéon y/o Coordinacién de Contratos de la Regional, encargado de llevar el control de la
ejecucion del Contrato, programara y desarrollara la reuniéon de coordinacion inicial de conformidad
con el procedimiento gestién contractual establecido en el Sistema de Gestion de Calidad.

La documentacion que se genere en desarrollo de la Ejecucion de los Contratos sera publicada en el
SECOP y sera responsabilidad tanto del contratista, gestor contractual y supervisor la publicaciéon de
la misma (facturas y/o cuentas de cobro, modificaciones, pélizas, informes de supervision, actas de
liquidacion. Los actos administrativos de sanciones y/o multas, a cargo del funcionario encargado).

TERMINOS
DEL
ETAPA TRAMITES NECESA|RIOS TERMINOS ENCARGAD | ENCARGADO | REGISTRO
O(en dias
habiles)
Una vez entregado el expediente del contrato por parte del
grupo precontractual, se hara revision del mismo a fin de
que cumpla con los requisitos necesarios para el inicio de la . .
1 etapa contractual y se asigna el funcionario que llevara la Unh(;t))“dla (égﬂ;?gr;?g;r elg:?:gici’co
ejecucion; en caso contrario sera devuelto mediante correo
electronico al encargado del expediente del grupo
precontractual.
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Verificar en plataforma SECOPII que el contrato se
encuentre debidamente publicado en estado firmado para
efectos de cargue documentos relacionados
con la etapa de gestién contractual.

Una vez se
haga entrega
del
expediente
contractual.

Plataforma

El Gestor Secopll

Se realiza reunion de coordinacion, en la que se citara al
contratista y al supervisor o interventor del contrato para dar
a conocer las pautas de desarrollo del mismo.

NOTA: para efectos de los contratos de obra e interventoria
se debe suscribir acta de inicio del proyecto por parte del
supervisor y el contratista.

Discrecional

Formato Acta
de Reunién de
El Gestor Coordinacion.

Acta de inicio.

Los documentos relacionados a la etapa de gestién
contractual se cargan en la plataforma transaccional
SECORP Il

Para efectos del tramite de pago, tanto para los contratos
como las Ordenes de Compra , se deben cargar los
documentos a Orfeo conforme los lineamientos de Gestion
Documental

Tres (3) dias
habiles

SECOPII
Expediente
Orfeo

El Gestor

Recepcionar y revisar, y analizar el informe de supervision
que debe allegar el supervisor del contrato a la
Subdireccion General de Contratacion, Revisar la
publicacion del informe por parte del supervisor y verificar la
informacion, atender las recomendaciones, conclusiones
del informe.

En caso de que el informe no se encuentre bien
diligenciado sera devuelto se informard mediante correo las
respectivas observaciones.

El informe de supervision debe estar cargado en la
plataforma SECOPII de lo contrario no se recibira por parte
del ejecutor.

En el formato de informe de supervision se debe incluir
seguimiento al cumplimiento de las obligaciones pactadas,
asi como seguimiento a la matriz de riesgos establecida en

el proceso contractual, debe estar diligenciado
correctamente de conformidad con el formato establecido
para el efecto, publicado en la suite vision

Nota: En caso de evidenciar novedades de incumplimiento
en el informe de supervision el ejecutor citara al contratista
para evaluar la situacion y dara traslado del informe a los
funcionarios encargados de adelantar los procesos
administrativos sancionatorios a que
haya lugar.

Los primeros
cinco (5) dias
del mes

Informe de

Supervisor s
P Supervision
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Contratos Regional, solamente tramitara las modificaciones
de Contratos que hayan sido radicados minimo con CINCO
(5) dias habiles de antelacién a la fecha estimada para la

Para tal efecto, el supervisor del contrato debe allegar a la

contratos Regional una solicitud mediante memorando con

contrato la solicitud de modificacién debe ir acompafada de

Modificaciones alos contratos.

La Subdireccion de Contratacion o la Coordinacion de

entrada en vigencia de la modificacion del contrato y
previos al vencimiento del plazo del contrato o convenio.

Subdireccion General de Contratacion o coordinacion de

minimo cinco dias de antelacion al plazo de ejecucion del
contrato, acompafiada de los siguientes documentos:

1. Alcance al estudio previo (acompafiado del estudio de

mercado y cotizaciones, cuando aplique).

2. Formato solicitud de modificaciones contractuales que

debe estar suscrito por el ordenador del gasto y el

supervisor.

3. La solicitud del contratista donde justifique las razones
por las cuales requiere modificar el contrato.

4. En el caso de que la Entidad requiera modificar el

la aceptacion del contratista bien sea mediante correo o
escrito de aceptacion.
5. Solicitud de pedido SAP.
6. En los casos de adicion al contrato se debe allegar el
respectivo CDP.

7. Asi mismo en los casos de adicion al contrato una vez
elaborada y firmada la minuta se debe solicitar la
expedicion del registro presupuestal por el valor de la
adicion ante la Direccion Financiera. O coordinacion
financiera
8. As mismo cuando se trata de adicién y prorroga una vez
elaborada y firmada la minuta, el contratista debe allegar
actualizacién de vigencia y valor de las pdlizas para efectos

de realizar el respectivo auto aprobacion.
9. Cuando se presenten modificaciones a contratos que se
deriven de un contrato interadministrativo, se debe verificar
que se encuentre vigente el plazo de ejecucion y que
cuente con presupuesto, con el fin de poder realizar las
maodificaciones solicitadas.

Nota: Para efectos de solicitar modificaciones a
los contratos se debe tener en cuenta los formatos
establecidos en la suite vision

Cinco (5 )dias

hébiles previos | Para efectos y el gestor
al de la Ordenador del Formato
plazo de elaboracion gasto Modificacién
terminacion de | de la minuta Direccién Contratos
la ejecucion del | 3 dias habiles | Financiera Y

contrato

El supervisor

el contratista

Actas de recibo a satisfaccion, el supervisor debe allegar
junto con el tramite de pago formato de acta de recibo a
satisfaccion, la cual debe contener fecha de recibo de los
bienes, obras y/o servicios contratados, el valor. Debe estar
firmada por el contratista y el supervisor del contrato.

De conformidad
con la forma de
pago
establecida en
el contrato

Acta de recibo

Supervisor : L
a satisfaccion
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Una vez recibido el tramite de pago elaborado por el .
; . o - De conformidad
supervisor el ejecutor debe verificar el contenido de los
; L con la forma de Formato
documentos frente al cumplimento de las obligaciones . .
8 ) ) pago Supervisor tramite de
contractuales, con el fin de que repose una copia en el A
. S o establecida en pago
expediente. A pesar de recibir y verificar tales documentos,
- L el contrato
el ejecutor en ninglin momento avalara el pago.
De acuerdo
Una vez concluido el contrato, se realiza el acta de tg?r::ilr?oss
liquidacion por parte del ejecutor, en coordinacién con el normativos
9 supervisor una vez se avale la totalidad de los pagos del dentro de los Acta de
contrato, se solicita reporte de pagos del SIIF, se organiza 4 meses liquidacién
el expediente contractual, y se diligencia el formato de acta siguientes a la
de liquidacion finalizacion
del contrato
Posteriormente una vez vencidos los términos de las
garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las
condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental Una vez Documento
10 de las obras o bienes, la Entidad Estatal debe dejar culminen la El Gestor cierre
constancia del cierre del expediente del Proceso de vigencia de expediente
Contratacion. las pélizas contractual
De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.4.3.
Del Decreto 1082 de 2015
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10.4 De los Contratos Estatales Inmobiliarios

10.4.1 Generalidades

El objetivo del presente titulo es establecer y comunicar a quienes intervienen en el proceso “Gestion
Juridica®’, de manera particular en el procedimiento “Gestién Inmobiliaria”; los flujos, actividades,
formalidades, requisitos, formatos y responsables de la entidad en el desarrollo de lagestion contractual
estatal inmobiliaria. El liderazgo de tal funcidén ha sido legalmente asignado a la oficina Asesora Juridica
conforme lo consagra el Decreto 1753 de 2017, articulo 4° asi:

8. Diagnosticar situaciones juridicas inmobiliarias tendientes al saneamiento de lal
tradicion de los bienes inmuebles, a través de la elaboracion de estudios de titulos
—y del desarrollo de tramites del derecho publico notarial y registral quecorrespondan
segun el caso.

FUNCIONES GESTION

9. Adelantar actividades relacionadas con la actualizacion, legalizacién y titulacion
—__|de bienes inmuebles de la entidad y las requeridas por el Sector Defensa enmaterial
inmobiliaria.

INMOBILIARIA

10. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre contratos y/o convenios en materia
Inmobiliaria que deba suscribir la entidad, conforme el ordenamiento juridicovigente.

llustracion 1: Funciones Oficina Asesora Juridica relacionadas con el Procedimiento Gestion Inmobiliaria.
Fuente:Autor (Oficina Juridica — PD. Abog. Clara Patricia Luengas Sanchez

QUIENES INTERVIENEN
e Proceso que tiene la necesidad/Regionales

e Oferentes

e Contratista

e Oficina Asesora Juridica
e Supervisores

¢ Ordenador del gasto
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10.4.2 Marco Normativo

Ley 80 de 1993 Estatuto General de la Contratacion publica.

Ley 1150 de 2007 por medio de la cual se introducen medidas
para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993, y dicta
otras disposiciones sobre contratacion con recursos publicos.

Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion
de actos de corrupcién y la efectividad del control en la gestion
publica.

Ley 1508 de 2012 Régimen juridico de las asociaciones publico
privadas, se dictan normas organicas de presupuesto y otras
disposiciones.

Decreto Ley 4170 de 2011 por el cual se crea la agencia nacional
de contratacion publica - Colombia Compra Eficiente - se determinan
su objetivos y estructura.

Decreto Ley 19 de 2012 suprime o reforma regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios.

Decreto 1082 de 2015 por el cual se unifican las normas del sector
administrativo de Planeacion Nacional.

El Decreto 1510 de 2013, por el cual se regula el sistema de

compras y contratacién publica:

cooperacion.

Con la regulacién del plan anual de
adquisiciones y la reglamentacion
de los acuerdos marco de precios y
asuntos internacionales, como los
tratados de libre comercio (TLC) y la

llustracién 2: Marco normativo

Fuente: Diplomado en contratacion estatal Politécnico de Colombia] Guia didactica 1- fundamentacion de la

contratacion estatal.
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A continuacion, encontrara las disposiciones normativas que regulan la materia en relacion con
negocios juridicos de arrendamiento y adquisicion de inmuebles, las cuales consagranexpresamente
como modalidad de seleccion para dichos asuntos la contratacién directa:

“LEY 1150 DE 2007, ARTICULO 20. DE LAS MODALIDADES DE SELECCION. La
escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las modalidades de seleccién de licitacion
publica, seleccion abreviada, concurso de méritos y contratacién directa, con base en las
siguientes reglas:(...)

4. Contratacién directa. La modalidad de seleccion de contratacion directa solamente
procedera en los siguientes casos: (...)

i) El arrendamiento o adquisicion de inmuebles”.
“Decreto 1082 de 2015, Articulo 2.2.1.2.1.4.11. ARRENDAMIENTO DE BIENES

INMUEBLES. Las Entidades Estatales pueden alquilar o arrendar inmuebles mediante
contratacion directa para lo cual deben seguir las siguientes reglas:

1. Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que la Entidad Estatal
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”.

Por su parte, el articulo 13 de la Ley 80 de 1993 preceptlia: “Los contratos que celebren las entidades
a que se refiere el articulo 2 del presente estatuto se regiran por las disposiciones comerciales y civiles
pertinentes, salvo en las materias particularmente reguladas en estaley”, con lo cual en materia
de contratacion inmobiliaria el Estatuto consagra una remision expresa a las disposiciones que regulen
la materia como ocurriria por ejemplo con el contrato de comodato o préstamo de uso definido por el
articulo 2200 del Codigo Civil como aquel porel cual “... una de las partes entrega a la otra
gratuitamente una especie mueble o raiz para que haga uso de ella con cargo a restituir la misma
especie después de terminar el uso”y se perfecciona con la tradicion de la cosa.

Adicionalmente es imperioso tener en cuenta que el comodatario se obliga a cumplir con lo consagrado
en los articulos 2202 y ss. del Codigo Civil, en tanto y cuanto hace a limitaciones, responsabilidad,
restitucion y prohibiciones especiales respecto del bien entregado en comodato. Asi mismo, resulta
relevante observar lo consagrado en el articulo 38 de la Ley 9 de 1989 que dispone, con quién podra
celebrar comodatos las Entidades Publicas y el plazo méximo de los mismos, definiendo que solo
podran extenderse hasta por maximo cinco (5) afios renovables.
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10.4.3 Tipos de Contratos Estatales Inmobiliarios

Basados en la experiencia y en los asuntos que de manera preponderante se suelen negociar en la
entidad en materia inmobiliaria, relacionamos en el cuadro que sigue los significados de lasfiguras
juridicas de mayor aplicacién, de tal manera que no sélo se entiendan, sino que ademasse distinga
entre una y otra.

ndamiento: Es un contrato en que las dos partes se obligan reciprocamente, la una a conceder ef goce de una cosa, 0 a ejecutar una obra o prestar un |
icio, y la olra a pagar por este goce, obra 0 Sefvicio un precio determinado. |

icado de tradicion: Es un documento que permite deferminar quién es el propietano y si el bien esta exento de hipotecas, embargos o esta afectado por otro
juridico que impida cualquier negocio puridico.

ontrato: Es un aclo por el cual una parte se obliga para con ia olra a dar, hacer o no hacer alguna cosa. Acuerdo de voluntades

oncesion de espacio mercantil: Contrato mercantil en el que el concedente otorga al concesionario ka utiizacién de espacios fisicos, a cambio de una
aprestacion. El concedente no adquiere las mercancias que se mantienen en propiedad del concesionario, pero recibe la retribucion estipulada como precio de
concesidn. Por el espacio fisico no se paga renta aiguna: la contraprestacion puede ser la comisidn o una retribucion fia que se paga de manera global por
DEFINICIONES |odos los servicios con los que se beneficia el concesionario

omodato: Es un contrato en que una de ias partes entrega a la ofra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de effa y con cargo de restituir
misma especie después de terminar el uso.

ste contrato no se perfecciona sino por la tradicidn de ka cosa.

ritura pdblica: Es un instrumento notarial que contiene una o mas declaraciones de las personas intervinientes en un acto o contrato, emitidas ante notario
lcon el fieno de los requisitos legales propios y especificos de cada acto, para su incorporacion al protocolo.

ITradicion: Es un modo de adquirir el dominio de ias cosas, y consiste en la entrega que el duefio hace de efias 2 otro, habiendo por una parte fa facultad e
intencion de transferir el dominio, y por otra parte fa capacidad e intencidn de adquiririo

llustracion 3: Definiciones inmobiliarias Fuente: Autor (Oficina Asesora Juridica— PD. Abog. Clara Patricia Luengas
Sanchez. Plasmado asi en elProcedimiento Gestion Inmobiliaria, formato cédigo: GJ-PR-02)

10.4.4 Flujograma del Procedimiento Gestion Inmobiliaria

El flujograma anunciado a través del formato parametrizado bajo cédigo: GJ-PR-02 que explica en
detalle las actividades, descripcion, responsables, registros y formatos del Procedimiento Gestién
Inmobiliaria del Proceso Gestion Juridica, que se encuentra visible en la Suite Vision Institucional.

10.4.5 Actividades, requisitos y formalidades

En este aparte evidenciamos aspectos claves y de obligatorio cumplimiento en los contratos estatales
cuyo objeto son bienes inmuebles, ya sea entregados o recibidos a través de las figurascontractuales
de arrendamiento, comodato o concesion de espacio mercantil; o bien, a través de un negocio
traslaticio de dominio de adquisicion de inmuebles, todo ello enmarcado en cada una de las etapas del
proceso de contratacion estatal:
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- Satisfaccion del cliente
- Gestion fiscal de
calidad y eficiente

L
. 4- ETAPA POSCONTRACTUAL

3- ETAFA CONTRACTUAL

2- ETAPA PRECONTRACTUAL

1- ETAPA DE PLANEACION
CONTRACTUAL

liustracion 4. Etapas de contratacion estatal
Fuente: Autor (Oficina Asesora Juridica— PD. Abog. Clara Pafricia Luengas Sanchez)

10.4.5.1 Etapa de la Planeacién Contractual
Previo a la etapa de seleccion, el proceso/regional que tiene la necesidad, tendra que determinar las

condiciones de la contratacion, es decir:

e ;COmo se va a garantizar la seleccién objetiva pese a que la modalidad de seleccion es
lacontratacion directa?
o Criterios para determinar la oferta mas favorable en cuanto a calidad y precio:

y | \
/ v “

e Qué se va a contratar conforme la necesidad a satisfacer?

o El estudio del sector/mercado: Es un estudio serio, objetivo y concienzudo que en la etapa
precontractual quedara plasmado en el estudio previo, en ese orden, debera contemplar como
minimo
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Qué necesito

Limitaciones Para qué lo
presupuestales necesito

Recursos para satisfacer la necesidad
(Revision del PAA)

\, 7

M, ry

Como lo necesito

Diferencias convenientes Alternativas en el
en términos de calidad y mercado para satisfacer
precio la necesidad

llustracion 5: Qué debe contemplar el estudio del sector

Fuente: Autor (Oficina Asesora Juridica— PD. Abog. Clara PatriciaLuengas Sanchez)

Solicitud de cotizacién o manifestacion de interés y posterior evaluacion de las propuestas o condicion
delas ofertas formales presentadas.

10.4.5.2 Etapa precontractual

La Agencia Logistica de las Fuerzas Militares contrata con recursos publicos, por lo tanto, es de interés
general respetar ciertas condiciones en todo el proceso las cuales se garantizan a través de los
principios que rigen la contratacion publica.

Ello debe reflejarse en la etapa precontractual con la estructuracion de estudios previos que
contemplentodos los andlisis, datos e informacion recolectada durante la etapa de planeacion;
incluyendo laevaluacion del riesgo contractual previsible (en gran medida asociados a la voluntad de
las partes por cuanto involucran derechos de propiedad inmobiliaria) que permitira determinar las
garantias que debe exigirse en el caso particular atendiendo al valor del contrato, el objeto del contrato
y las obligaciones que se contraen.
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En punto del andlisis de riesgos previsibles es recomendable revisar la propia experiencia y la de otras
entidades estatales y, plasmar en el estudio previo por lo menos:

¢ ldentificacién del riesgo

e Cbmo evitarlo

¢ Cbmo manejarlo, si no se logré evitar
e Distribucion

e Tasacion

e CAmo monitorearlo

Funge como guia de esta etapa precontractual los formatos parametrizados de estudios previos que
para cada uno de los negocios juridicos ha implementado el Proceso Gestion Juridica, los cuales
estana disposicién de quien tenga la necesidad consultandolos a través de la Suite Vision Empresarial:

NOMBRE CODIGO
Estudio y Documentos previos — Comodato GJ-FO-06
Estudio y Documentos previos - Arriendo GJ-FO-07
Estudio y Documentos previos - Concesion de espacio GJ-FO-08
mercantil
Estudio previo adquisicion bien inmueble GJ-FO-10

Absolutamente relevante resulta que en la etapa precontractual quede visible que la necesidad
plasmada en el estudio previo consulta estrictamente el mapa de navegacion de la entidad para la
respectiva vigencia fiscal, esto es, el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) construido partiendo de los
codigos clasificadores de las Naciones Unidades que al ser un lenguaje comun facilitan la interaccion
delos interesados y estandarizan bienes, obras o servicios a contratar; asi, los servicios de
arrendamientoo alquiler de propiedades/edificaciones esta identificado con el codigo 80131500.

Para finalizar abordamos uno de los contenidos que mayores inquietudes genera y que se abarca en
el estudio previo, la SUPERVISION de los contratos estatales en materia inmobiliaria, actividad que es
responsabilidad del Proceso/Regional que tiene la necesidad a satisfacer con la contratacion, la razon
de ello se encuentra justo en que, la ejecucion del contrato y el cumplimiento de las obligaciones
pactadas requieren ya no un conocimiento técnico juridico, sino mas bien, un seguimiento juicioso de
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campo, por ende, es determinante que la supervisiéon esté ligada a la ubicacion del bien inmueble y al
proceso/regional que tiene la necesidad fundamentado en la facilidad, eficiencia y eficacia para
desempefiar las tareas asignadas a los supervisores en cada una de las politicas internas que regulan
las funciones, deberes, derechos y obligaciones que tenderan que observar.

10.4.5.3 Etapa Contractual

Dado que el proceso Gestidn Juridica es un proceso de apoyo de caracter centralizado y que el Decreto
1753 de 2017 ha radicado las funciones de gestion inmobiliaria en cabeza de la oficina Asesora
Juridica,es a través de dicho proceso que se gestiona la etapa contractual en materia inmobiliaria de
la Entidad anivel nacional, con profesionales del derecho capacitados y con experiencia en la materia.

Entonces, si bien, la Oficina Asesora Juridica gestiona el analisis juridico inmobiliario, la asesoria en
la materia y la elaboracion del contrato que corresponda; es el proceso gue tiene la necesidad quien
estarda cargo de la ejecucion, supervision, seguimiento y control en el cumplimiento de las
obligaciones estipuladas contractualmente.

En ese orden, hay una constante interaccion entre el proceso gestion juridica y los aquellos procesos
gue requieren apoyo y asesoria en materia juridico inmobiliaria, actividades que eventualmente pueden
llegar a ser trasversales con los procedimientos de defensa y representacion extrajudicial y judicial de
la entidad liderados por la misma Oficina Asesora Juridica; verbigracia, casos en que se discute
regulaciébnde canones de arrendamiento, restitucion de inmuebles, controversias contractuales por
incumplimiento,ocupaciones de hecho, discusiones en sede administrativa por cobros de impuestos,
valorizaciones, sanciones ambientales, actualizaciones catastrales, entre otros asuntos relacionados
con bienes inmuebles. Referenciamos a continuacién un flujograma que relaciona las principales
actividades que losprofesionales de la oficina Asesora Juridica desarrollan en la etapa contractual:
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Analizar y validar la informacion Elaborar estudio de
contenida en el requerimiento, en los titulos en los casos Elaborar yio
soportes documentales y en el estudio de saneamiento vy revisar la minuta
previo para determinar la viabilidad trasferencia del correspondiente
Juridica de la negociacion ) derecho de dominio

de inmuebles
-
Remitir a los procesos involucrados Actualizar ) ) _
la minuta que fue reciue:rida para que cuadro de Gestionar y tramitar la
lleven a cabo a supervision, manejo suscripcion y legalizacion
vigilancia, seguimiento, control, inmobiliarioc  en del contrato ante los
registro presupuestal, ajustes los casos de organos e instancias
contables, bajas o altas del inventario trasferencias de correspondientes
y cumplimiento contractual dominio )
- >y

-
Archivar la documentacion pertinente en
el expediente

L.
llustracion 6: Actividades y descripcion procedimiento Gestion inmobiliaria
Fuente: Aufor (Oficina Asesora Juridica— PD. Abog. Clara Patricia Luengas Sanchez)

10.4.5.4 Etapa Postcontractual

Conforme lo ensefia el estatuto de contratacién estatal, todos los contratos de tracto sucesivo,
talescomo, los de arrendamiento y concesion de espacio mercantil, estan sujetos a liquidacién en los
términos reglados en la Ley 1150 de 2007.

Para el efecto consultar la Suite Vision Empresarial, formato denominado “Acta de terminacién y
liquidaciéncontratos inmobiliarios” parametrizado bajo el cédigo GJ-FO-09.

Es recomendable que las liquidaciones sean efectuadas de manera bilateral dentro del término de los
cuatro (04) meses siguientes a la fecha dispuesta para la terminacién del contrato.

Si transcurrido este tiempo no se ha podido realizar la liquidacion porque las partes no han llegado a
un acuerdo sobre los términos de esta o el contratista no ha respondido a la convocatoria hecha por la
entidad en aras de suscribir la liquidacion bilateral, en los 2 meses siguientes al término previsto para
la liquidacién de comun acuerdo, mediante acto administrativo debidamente motivado la administracion
puede liquidar unilateralmente el contrato.

Adicionalmente, el estatuto de contratacion estatal dispone que la liquidacion de los contratos
después del término de 4 meses para liquidar de comun acuerdo y 2 meses para liquidar
unilateralmente podra intentarse dentro de los dos afos siguientes, bien sea de comdn acuerdo o
unilateralmente.
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En idénticas condiciones que en las demas etapas, el Proceso Gestidn Juridica brindara apoyo en el
desarrollo de la actividad de terminacién y liquidacion del contrato, siendo de responsabilidad del
supervisor (a) del contrato y del ordenador del gasto cumplir con los términos de ley, acoger el formato
parametrizado para los efectos y remitir el documento original debidamente suscrito a la Oficina
Asesora Juridica para que lo archive en el expediente respectivo y aplique los controles dispuesto en
el proceso.

RESPONSABLES
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Consultar Plan Anual de Adquisiciones Proceso / Regional que tiene
la necesidad
Determinar las condiciones de la Proceso / Regional que tiene
Planeacidn contratacion la necesidad
Estudio del sector/ estudio de mercado Proceso / Regional que tiene
la necesidad
Solicitar Certificado de disponibilidad Proceso / Regional que tiene
presupuestal la necesidad
Estructuracion del estudio previo Proceso / Regional que tiene
la necesidad
Analisis de riesgos previsibles Proceso / Regional que tiene
la necesidad
Precontractual Determinar Supervision del contrato Ordenador del gasto
(Conforme delegacidn de
competencias)
Analisis de viabilidad juridica inmobiliaria Procesos Gestion Juridica —
Oficina Asesora Juridica
Estudio de titulos Procesos Gestion Juridica —
Oficina Asesora Juridica
Elaborar acto Administrativo de Procesos Gestion Juridica —
Justificacion de confratacion directa Oficina Asesora Juridica
Elaborar y/o revisar contrato estatal Frocesos Gestion Juridica —
inmaobiliario Oficina Asesora Juridica
Nombrar y notificar al supervisor Ordenador del gasto
{Conforme delegacion de
Contractual competencias)
Tramitar suscripcion y legalizacion del Procesos Gestidon Juridica —
contrato Oficina Asesora Juridica
Solicitar registro presupuestal Proceso / Regional que tiene
la necesidad
Informar situaciones irregulares durante la Supervisor designado
ejecucion del contrato
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Terminar v Liguidar el contrato Supervisor designado
Justificar y solicitar adiciones, otrosi o Proceso / Regional que tiene
prarrogas la necesidad
Poscontractual
Supervisor designado
Tramitar vigencias futuras en caso de ser Proceso / Regional que tiene
requeridas la necesidad
Supervisor designado
Todas las Apoyo conocimiento en materna juridica Procesos Gestion Juridica —
etapas inmobiliaria Oficina Asesora Juridica
Cargar informacidn plataforma SECOP 1l Proceso / Regional que tiene
la necesidad™
BUENAS PRACTICAS MALAS PRACTICAS
Verificar que la contratacidn se encuentra Desconocer el principio de planeacién
prevista en elplan anual de adquisiciones. contractual.

Evaluar la necesidad vy justificacién de adquirir,

tomar en arrendamiento o celebrar cualquier otro No establecer riesgos previsibles que puede
negocio juridico sobre bienes inmuebles, para lo incluir la contratacion, ni realizar el analisis que
cual realizard los estudios que permitan soporta la exigencia de constitucion de garantias
determinar las condiciones especificas de la del amparo contractual.

negociacion.

Un juicio analisis del sector y/o estudio de Cuando la muestra comprende pocos datos
mercado permite a la Entidad sustentar su comparativos, las conclusiones son deficientes
decisién de hacer unacontratacion directa, la pues el mercado (oferta/demanda) no esta
eleccién del proveedor y la forma en que se suficientemente representado y cabe la

pacta el contrato desde el punto de vista de la posibilidad que los datos disponibles no
eficiencia, eficacia conduzcan a la toma eficiente de decisiones.

y economia.

Experiencias aprendidas: Reflexion sobre la Recoger poca informacion:

necesidadde contratar el servicio y las Regularmente, entre mas informacién pueda
condiciones de los procesos de contratacion recoger, mayor es la confianza en las

que la entidad ha adelantadoen el pasado para conclusiones del analisis pues la muestra
contratar ese tipo de servicios. comprende una mejor representacion del

Tenga en cuenta plazos, valor y forma de pago. comportamiento de los casos estudiados.

Programacion del desarrollo del contrato:
Permite controlar el cumplimiento de Improvisar implica hacer algo sin estudio ni
actividades, determinar lasatisfaccion de las preparacion.

metas propuestas, reaccionar oportunamente a
los cambios y solventar situaciones de ultimo
momento.
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Comunicacién asertiva y trasparente con los
oferentesy contratistas: Explicar tramites Engafiar u omitir informacion que los oferentesy
administrativos y presupuestales que se contratistas deba conocer sobre las condiciones
adelantan en la entidad para efectos de realizar para contratar con el Estado
pagos
Principio de publicidad y trasparencia: La
publicidad delas actuaciones garantiza la Omitir cargar la informacién contractual en la
posibilidad que tienen todos los interesados en plataforma transaccional denominada Sistema
el proceso de seleccién de conocer y Electronico de Contratacion Publica SECOP II.
controvertir los documentos y decisiones de la Segun responsable determinado.
administracion.
Especial atencion a los procedimientos Saltarse, desconocer u omitir tramites
presupuestales,financieros y plazos de pago. presupuestales constituye una gestion fiscal
ineficiente, que abona el camino para
problemas institucionales de distintas
indoles.

llustracion 7: Cuadro que basado en experiencias aprendidas, relaciona buenas y malas practicas en materia de
contratacion de estatal que involucra bienes inmuebles.
Fuente: Autor (Oficina Asesora Juridica— PD. Abog. Clara Patricia Luengas Sanchez)

Nota: Es preciso tener en cuenta los formatos establecidos en la suite vision a efectos de gestionar
contratos inmobiliarios, en todas sus etapas.

10.5 De la codificacién y enumeracion de los contratos Administrativos de la ALFM

La Agencia Logistica de las Fuerzas Militares ha instituido una enumeracién especifica para los
procesos, contratos y procesos administrativos sancionatorios de la Entidad a nivel nacional que
permite identificar a que area corresponde los contratos y los procesos adelantados en la Entidad tanto
en la oficina principal como en las regionales de esta enumeracién se lleva control en los libros que
reposan en la Subdireccion General de Contratacion, asi como las dependencias de la Entidad que les
corresponde actividades relacionadas con procesos contractuales y las areas de contrataciéon de las
regionales, a su vez en los cuadros de control y la publicacién de los procesos contractuales, de esta
forma se hace una codificacion de datos de los procesos contractuales adelantados por la Entidad para
una mejor ilustracion de los procesos a los interesados en consultarlos de la siguiente manera:
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Dependencia Procesos Contratos Proc.emmleptos
Administrativos
Oficina Principal 002 001 003
Oficina Asesora Juridica Contratos J-004 J-004 JS-004
Inmobiliarios
Subdireccion General de B-002 B-001 BS-003
Abastecimientos Contratos Bolsa
Regional Amazonia 006 006 S-006
Regional Antioquia-Choco 007 007 S-007
Regional Caribe 005 005 S-005
Regional Centro 008 008 S-008
Regional Llanos 009 009 S-009
Regional Norte 010 010 S-010
Regional Nororiente 011 011 S-011
Regional Pacifico 012 012 S-012
Regional Sur 013 013 S-013
Regional Suroccidente 014 014 S-014
Regional Tolima 015 015 S-015

Por lo tanto los procesos y contratos que inician con la letra B significa que corresponden a Bolsa
Mercantil, y BS significa Bolsa Sancionatorios, de los administrativos sancionatorios que se lleven a
cabo con ocasion a incumplimiento de contratos de bolsa mercantil; en cuanto a los procesos Yy
contratos que empiezan con la letra J corresponden a los contratos inmobiliarios de que trata el capitulo
anterior del presente manual y que la Oficina Asesora Juridica elabora en concordancia con las areas
gue crean la necesidad, por su parte JS significa Juridica Sancionatorios es decir corresponde a los
procesos administrativos sancionatorios que se deriven de incumplimiento por parte de contratistas
dela Entidad de dichos contratos. De igual manera la letra S hace referencia a los procesos
administrativos sancionatorios que adelanta la Entidad en la oficina principal y coordinaciones
regionales en el caso de incumplimiento por parte de los contratistas de lo pactado en los contratos.

10.6 Modificaciones a los contratos

Cada contrato debe atender y obedecer en su contenido a las especificaciones particulares y
suficientessefialadas por el area solicitante de la contratacion, conforme la definicion de la necesidad
efectuada. No obstante, en la ejecucion del contrato pueden surgir situaciones o elementos no
previsibles al momento de la definicion de la necesidad, bien por condiciones externas o internas que
afecten las variables contractuales pactadas tales como tiempo, valor, obligaciones o especificaciones
entre otras.

Tales elementos nuevos en el curso de la ejecucion contractual deben ser de tal magnitud que motiven
la necesidad de incorporarlas en documento que forme parte del cuerpo contractual; es decir, de “la
necesidad modificar un contrato debe ser suficiente y claramente motivada desde el punto de vista
factico y juridico, obedeciendo a situaciones que impacten el adecuado desarrollo de la actividad
contratada.”
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Se destaca en este punto que existen limites al momento de analizar eventuales necesidades de
modificacion contractual entre las que podemos enunciar:

a. Cuantia: Conforme lo establecido en el Paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, “Los
Contratos no podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial,
expresado éste en salarios minimos legales mensuales”.

b. Alcance y Obligaciones: En alcance a las obligaciones o condiciones de un contrato, no
podran incluirse aspectos que denoten modificacién al objeto contratado, el cual es el aspecto
esencial del acuerdo. Tal caso constituiria una novacion, es decir la configuracion de un nuevo
contrato.

c. Verificar que las modificaciones solicitadas no vayan en contravia de lo establecido en los
documentos previos de la contratacion (Informe técnico de contratacion, estudios previos,
pliegos de condiciones y/o invitaciones publicas).

d. Plazo: Naturalmente, cualguier extensién o prérroga de los tiempos contractuales debe
perfeccionarse en vigencia del contrato correspondiente, no siendo procedentes las

ampliacioneso prorrogas retroactivas.

e. Cuando se presenten modificaciones a Contratos que se deriven de un contrato
interadministrativo, se debe verificar el plazo de ejecucién y el presupuesto del contrato
interadministrativo, con el fin de poder realizar las modificaciones solicitadas.

Para el tramite de modificaciones contractuales debera presentarse a la Subdireccion de Contratacion
o Coordinacién de Contratos Regional, los siguientes documentos citados en el numeral 5° del cuadro
anterior que establece el procedimiento de gestidn contractual.

10.7 Suspension del Contrato

La suspension del contrato debe darse por causas imprevisibles debidamente comprobadas que no le
permitan ni al contratista, ni a la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares el cumplimiento de sus
obligaciones en forma provisional.

El contratista debera informar por escrito al supervisor o interventor del Contrato las razones que le
impiden de manera transitoria el cumplimiento de sus obligaciones y probarlas de manera efectiva.
Una vez recibida la solicitud del Contratista, el Supervisor o Interventor del Contrato presentara al
Ordenador del Gasto un informe sobre la peticion recibida y sefialard en el mismo que de realizarse la
suspension del contrato o convenio no se presentara afectacion en la continuidad de la prestacién del
servicio por parte de la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares.

Una vez el Ordenador ha recibido el informe del Supervisor o Interventor del Contrato y si lo considera
conveniente procedera a solicitar a la Subdireccion General de Contratacion o Coordinacion de
Contratos Regional , la elaboracion del Acta de Suspension que formara parte del contrato inicial,
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donde constara la peticion del Contratista o la causa esgrimida por la ALFM para solicitar la suspension
del contrato y los documentos que la soportan, el término de duracion de la misma y los demas
aspectos de importancia que la ALFM a considere necesarios.

Copia del Acta de suspension debe ser entregada por el Contratista a la Compafiia Aseguradora
garante para informarle de la situacién presentada y realice las modificaciones correspondientes de
laspolizas.

Una vez culmine el plazo de suspension, las partes deberan suscribir Acta de reinicio de ejecucion del
Contrato, en la cual ademas de determinarse el reinicio de la ejecucidn, se obligara al Contratista a
modificar la garantia inicialmente constituida para efectos de ampliar la vigencia de la misma cubriendo
el periodo suspendido.

10.8 Cesion del Contrato

El contratista no puede ceder parcial ni totalmente sus obligaciones o derechos derivados del contrato
sin la autorizacion previa, expresa y escrita del ordenador del gasto. Si el contratista es objeto de
fusién, escisibn o cambio de control, la ALFM estd facultada a conocer las condiciones de esa
operacion. En consecuencia, el contratista se obliga a informar oportunamente a la ALFM de la misma
y solicitar su aprobacion.

Es necesario recordar que la suscripcion de los Contratos estatales se realiza debido a las calidades
e idoneidad de los Contratistas, de ahi su condicion de intuitu personae.
La cesion del Contrato solamente podra darse por la ocurrencia de dos eventos:

a. Por cesion del Contratista a otra persona que reuna las calidades, condiciones y requisitos
exigidos, las cuales seran verificadas por el comité evaluador que realizo la evaluacion inicial
del proceso de contratacion.

b. Por inhabilidad, incompatibilidad o prohibicién sobrevinientes.

Ante la eventualidad de la cesion del Contrato, el Supervisor o Interventor del Contrato debe realizar
informe en el que se sefiale las razones por las cuales se presenta y dirigirlo al Ordenador del Gasto
del contrato. En el citado informe, el Supervisor o Interventor del contrato realizara un andlisis de las
condiciones del Cesionario, las cuales no pueden ser inferiores a las exigidas al Cedente y debera
recomendar la Contratacion del Cesionario.

Una vez el Ordenador ha recibido el informe del Supervisor o Interventor del Contrato, revisard y
analizara la conveniencia de la cesion y aprobara o negara su realizacion para que la Subdireccion
General de Contratacion / Coordinacién Contratos Regional, proyecte la respectiva minuta de cesion
del contrato.
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En caso de encontrarse procedente se adelantara todos los documentos necesarios donde conste la
Cesion y su Aceptacion, en la cual se debera evaluar que el cesionario del contrato cumpla con las
condiciones cumplidas por el cedente en el proceso de seleccidén de contratista.

Pero en caso de incumplimiento del contratista garantizado, debe informarse al asegurador, para que
este manifieste si resuelve continuar como cesionario; si desea continuar el asegurador 0 un nuevo
contratista deben constituir una nueva pdliza.

11 OTROS CONCEPTOS RELACIONADOS CON LA ETAPA DE GESTION CONTRACTUAL

11.1 Terminacién anticipada por mutuo acuerdo

Las partes podran acordar la terminacion anticipada por mutuo acuerdo del contrato por situaciones
guehagan imposible, innecesaria o inconveniente la ejecucion de este, para lo cual se suscribir4 un
acta donde se acredite el cumplimiento de las obligaciones por parte del Contratista durante el término
ejecutado, los acuerdos a que se llegare y finalmente se ordenara la liquidaciéon en el estado en que
se encuentre declarandose a paz y salvo.

El Contratista debera informar por escrito al Supervisor o Interventor del Contrato de las razones para
solicitar la terminacion anticipada del contrato y probarlas de manera efectiva. Una vez recibida la
solicitud del Contratista, el Supervisor o Interventor Debera contar con la verificacion previa de la
subdireccién de contratos y/o la coordinacion de contratos y se presentara al Ordenador del Gasto un
informe sobre la peticién recibida y sefialara en el mismo que de realizarse la terminacién anticipada
delcontrato o convenio no se presentara afectacion en la continuidad de la prestacion del servicio por
parte de la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares.

Una vez el Ordenador ha recibido el informe del Supervisor o Interventor del Contrato y si lo considera
conveniente autorizara la terminacion anticipada del Contrato, fijando el dltimo dia de ejecucion del
contrato y solicitara al Supervisor tramitar la elaboracién del Acta de Terminacién Anticipada ante la
Subdireccién General de Contratacion / Coordinacién de Contratos Regional y proceder a efectuar el
Actade Ligquidacion del Contrato, una vez firmada y publicada en el SECOP I, el acta de terminacion
anticipada.

11.2 Caducidad

La caducidad del contrato es la medida mas extrema que se puede tomar frente al incumplimiento del
contratista. Se define como la medida en virtud de la cual, si se presenta alguno de los hechos
constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que afecte de manera
gravey directa la ejecucion del contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacion, la ALFM por
medio de acto administrativo debidamente motivado lo dara por terminado y ordenara su liquidacion
en el estado en que se encuentre.
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En caso de que la ALFM decida abstenerse de declarar la caducidad, adoptara las medidas de control
eintervencion necesarias, que garanticen la ejecucion del objeto contratado, en beneficio de satisfacer
demanera inmediata las necesidades del Estado como su fin primordial.

11.3 Equilibrio Econémico

Es viable que el contratista pueda pretender la adopcion de medidas tendientes a restablecer el
equilibrio econémico y financiero del contrato, porque no solo se encuentra perdiendo la posibilidad de
unaganancia justa, sino que incurre en pérdidas que deben ser indemnizadas.

Entiéndase que el equilibrio econémico, implica que el valor econémico convenido como retribucién o
remuneracion a la ejecucion plena de sus obligaciones (prestacion del servicio o suministro de
bienesetc.) debe ser correspondiente, al que recibira como contraprestacion a su ejecucion del objeto
del contrato. Si no es asi surge, en principio, su derecho de solicitar la restitucion de tal equilibrio,
siempre y cuando tal ruptura no obedezca a situaciones que él mismo genere.

El equilibrio puede verse alterado durante la ejecucion del contrato, por las siguientes causas: actos o
hechos de la institucion contratante, actos de la administracion como Estado y factores exdégenos a las
partes del negocio juridico. La causa que hace referencia a los actos de la administracion como Estado,
se refiere fundamentalmente al denominado "Hecho del Principe”, entendido la potestad normativa,
constitucional y legal, que se traduce en la expediciéon de leyes o actos administrativos de caracter
general, los cuales pueden provenir de la misma autoridad contratante o de cualquier érgano del
Estado.

12 DOCUMENTOS CONTRACTUALES

Los documentos que deben reposar en el Sistema de Informacién Orfeo son:

e Sistema de Informacién Orfeo, se publican los documentos de la Lista de Chequeo Expediente
Contractual que reposan en la Suite Vision.

12.1 Actas Relacionadas con los Contratos

Acta de suspensién: Documento mediante el cual se suspende de manera temporal la ejecucién del
contrato (y por tanto suplazo), de coman acuerdo entre las partes, por circunstancias que afecten o
alteren el normal desarrollo del contrato, El supervisor debe informar a la Subdireccién de
Contratacién, o coordinacion de contratos con el fin de suscribir las actuaciones administrativas
correspondientes por parte del ejecutor en forma oportuna previa autorizacion del ordenador del gasto,
soportes que deben reposar dentro del expediente principal.
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El supervisor hara el seguimiento a dichas actas. En ellas debe constar la fecha de suspensién, causa
que la generan, la fecha probable de reinicio (si es posible) y demas aspectos que se estimen
pertinentes. Esta exige la maodificacién de la garantia Unica que ampara del Contrato, evidenciar que
senotifique al garante sobre la suspension dentro de los tres (03) dias siguientes a la suspension del
contrato.

Acta de Inicio: Es el documento suscrito por el supervisor o interventor y el contratista en el cual se
estipula la fechade inicio para la ejecucion del contrato. A partir de dicha fecha se contabiliza el inicio
de su plazo de ejecucion.

Acta de reinicio: Documento por el cual se reanuda la ejecucién del contrato después de una
suspension, previa modificacion de la vigencia de las polizas (informar al garante con el fin, de que se
activen las pdlizas ysus vigencias de acuerdo con lo establecido en el contrato. (03 dias siguientes al
reinicio.

A partir de este momento el supervisor reasume funciones, de conformidad con | las estipuladas en el
contrato y las politicas implementadas por medio de esta directiva.

Acta de recibo parcial: El desarrollo jurisprudencial ha definido de manera suficiente estos dos
documentos que se suscriben durante la ejecucion de los Contratos, celebrados por Entidades
Estatales, estableciendo de estaforma cuéles son sus marcadas diferencias, asi:

Las actas parciales de avance: Se suscriben peribdicamente para registrar en ellas el progreso en la
ejecucion. Es usual que en Contratos de tracto sucesivo, en los que se pactan entregas periodicas de
bienes o servicios, se acuerde la elaboracion de actas parciales de recibo cada cierto tiempo, que
serviran como soporte para la elaboracion de las respectivas cuentas de cobro; su finalidad
basicamente es la de permitir el calculo del avance de la ejecucion en relacién con lo pactado asi como
el valor de lo que se ejecutd en ese periodo de tiempo, para efectos de realizar el respectivo cobro
parcial.(debidamente soportada)

Acta de recibo a Satisfaccion: Medio de verificacion, seguimiento, control y vigilancia del
cumplimiento del objeto contractual, en su totalidad, si se tienen dudas, deben aclarase antes de ser
suscrita, elemento fundamental para ordenarel pago correspondiente ante la Direccion Financiera,
soporte para la liquidacion del contrato, (el supervisor no lo debe firmar hasta tanto no se tenga la
seguridad del total cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones contractuales, entregables,
certificaciones y constancias exigidas (como capacitaciones, garantias suplementos, guias de
mantenimiento o entregas, con el alta almacén, si asi se requiere) no debe dejarse observacion alguna,
de obligacién contractual pendiente por cumplir en elacta de recibo)
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El supervisor debe exigir y verificar al contratista publicar su cuenta de cobro o factura en SECOP I,
requisito fundamental antes de tramitar la cuenta, ante la Direccion de Financiera, dejando copia de
todo lo actuado en el expediente principal que se encuentra en la Subdireccion de Contratacién, es
responsabilidad del supervisor mantener completo el expediente principal sobre todas actuaciones
verificadas y cursadas por el mismo.(cualquier modificacién al tramite de pago, debe allegarse al
expediente principal.

El supervisor debe estar presente en cada una de las actuaciones de cumplimiento del objeto
contractual y exigira la buena calidad y correcto funcionamiento de los bienes y servicios contratados,
se abstendra de dar el respectivo cumplido, si estos no corresponden a las calidades, cantidades, y
especificaciones técnicas exigidas, igualmente exigird el total cumplimiento de los cronogramas
pactados en los Contratos y solo podra recomendar su modificacion cuando por razones técnicas o
dadas la naturaleza del contrato, se haga necesario con previa autorizacion del Ordenador del Gasto
y consulta previa del personal competente técnico, en caso de que existan modificaciones a los bienes
ofertados, tendra que evidenciar que las condiciones técnicas nuevamente ofrecidas, sean superiores
o iguales a las exigidas en el contrato inicial, previamente avadas por el comité técnico Ordenador del
Gasto y por | el area o Entidad que requiere el bien o servicio.

Acta de reintegro: Es el acta mediante la cual se relaciona, conforme a lo indicado por el supervisor
en informe de supervisién valor dejado de ejecutar en el marco de la ejecucion del contrato una vez el
objeto contractual se ha ejecutado al 100%, o en el evento que por imposibilidad, fuerza mayor o caso
fortuito el contrato no se ejecuté en su totalidad pero se termind de manera anticipada; el formato e
instructivo para su diligenciamiento se encuentra en la suite visién, esta debe suscribirse por el
ordenador del gasto, el supervisor del contrato, y se elabora por parte del gestor del contrato en la
oficina principal, en caso de las regionales se elabora por personal que tenga a su cargo el seguimiento
del expediente contractual, una vez se elabora el acta conforme al formato, esta se radica para
numeracion y fecha al area financiera oficina principal y regionales, la copia del acta reposara en el
expediente contractual.

Nota: Todos los documentos relacionados con la etapa contractual deben revisarse por el gestor,
posteriormente por el coordinador del Grupo de Gestién Contractual, y/o las personas que se hayan
designado para el efecto, antes de pasar a firma del Subdirector General de Contratacién y/o
ordenador del gasto, a fin de evitar errores en la documentacion.
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13. ETAPA POST CONTRACTUAL

La etapa post contractual se refiere a aquellas actuaciones posteriores al vencimiento del término
establecido o del acto que lo de por terminado de manera anticipada®®

La gestién post contractual inicia en los siguientes casos:

Cuando culmina, termina o vence el plazo pactado en el contrato.
Cuando termina anormalmente el contrato.

Cuando asi lo determina la administracion.
Cuando el contratista renuncia a su ejecucion.

Los demés casos que establezca la ley.

aprwbdne

13.1 Liquidacion
¢ Qué es laliquidacion de un contrato estatal?

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

El marco normativo general de la liquidacién de los contratos estatales esta previsto en el articulo 60
dela Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto 019 de 2012. El tramite aplicable a la
liquidacion de los contratos se encuentra en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

¢, Qué contratos son objeto de liquidacién?

Las Entidades Estatales deben liquidar:

e Los contratos de tracto sucesivo Aguellos contratos cuya ejecucion o cumplimiento se
prolongue en el tiempo. (Ej. Contratos de Suministro, Prestacion de servicios, obra,
mantenimiento, consultoria)

e Los demas que lo requieran.

La Entidad Estatal puede definir en cada caso concreto si un contrato requiere liquidacién o no, con
arreglo a criterios de naturaleza, objeto y plazo del contrato'*

13 Guia para la liquidacion de los contratos estatales Colombia Compra eficiente.

14 Consejo de Estado. Sala de Consulta y Servicio Civil. Radicacion 1453. Magistrado Ponente: Augusto Trejos J.
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La liquidacion no es obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion®®

13.2 Causales de Liquidacién

¢ Terminacion del plazo de ejecucion del contrato.

e Modificaciéon unilateral: Si la modificacion altera el valor del contrato en mas de 20% vy el
contratista renuncia a continuar su ejecucion.

e Declaratoria de caducidad del contrato.

¢ Nulidad absoluta del contrato, derivada de los siguientes eventos: o Contratos que se celebren
con personas incurras en causales de inhabilidad o incompatibilidad previstasen la
Constitucién y la ley. o Contratos que se celebren contra expresa prohibicion constitucional o
legal. o Contratos respecto de los cuales se declaren nulos los actos administrativos que
se funden?®

13.3 Términos para liquidar el contrato

En los pliegos de condiciones y en el clausulado del contrato se debe definir el termino para liquidar el
contrato dentro de los cuatro (4) meses contados a partir de la finalizacion del plazo de ejecucién y
acreencias del contrato es decir cuando las partes se encuentren a paz y salvo.

Si transcurridos los (4) meses en mencion no ha sido posible liquidar el contrato, se acudira entonces
al articulo 11 de ley 1150 de 2007, que reza:

“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 que acuerden las partes para el efecto.
De no existir tal término, la liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a
la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicién del acto
administrativo que ordene la terminacién, o a la fecha del acuerdo que la disponga.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién previa notificacion o
convocatoriaque le haga la entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido,

15 Articulo 60 de la Ley 80 de 1993. Articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012.

16 Articulo 16 de la Ley 80 de 1993 6 Articulo 18 de la Ley 80 de 1993 7 Articulo 44 de la Ley 80 de 1993 8 El articulo 45 de la Ley 80 de
1993 dispone que “En los casos previstos en los numerales 10. 20. y 40. del articulo anterior, el jefe o representante legal de la entidad
respectiva debera dar por terminado el contrato mediante acto administrativo debidamente motivado y ordenara su liquidacién en el estado

en que se encuentre”.
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la entidad tendra la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses
siguientes, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 136 del C. C. A.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, la misma podra
ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del término
a gue se refieren los incisos anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo
previsto en el articulo 136 del C. C. A.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidaciéon por mutuo acuerdo, y
en este evento la liquidacién unilateral solo procedera en relacién con los aspectos que no
hayan sido objeto de acuerdo.

Una vez vencido el plazo para liquidar unilateralmente el contrato, la ley permite que el contrato sea
objeto de liquidacion, dentro de los dos afios siguientes al vencimiento de dicho plazo. Este término
corresponde a la posibilidad de interponer las acciones judiciales contra el contrato. Esa liquidacion
puede darse de comun acuerdo o de manera unilateral por la Entidad Estatal.

Los plazos para llevar a cabo la liquidacién son preclusivos, por lo cual, si no tiene lugar en ellos, la
Entidad Estatal pierde la competencia para liquidar el contrato!’. En este caso una vez la Entidad
pierde competencia para liquidar procede realizacion de acta de cierre financiero, formato que se
encuentrapublicado en la suite vision.

13.4 Tipos de Liquidaciéon del Contrato

BILATERAL: En este caso se efectia mediante formato de acta de liquidacion de la Agencia Logistica
de las Fuerzas Militares, que se encuentra publicado en la suite vision de la Entidad,acta que se
debe estar firmada por el ordenador del gasto, el representante legal de la firma contratista y/o
contratista persona natural dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la finalizacion del contrato.

UNILATERAL: Procede si el contratista no se presenta a la liquidacion o las partes no llegan a
acuerdos sobre el contenido de esta, en este caso sera practicada directa y unilateralmente por la
Entidad y se adoptara por acto administrativo motivado susceptible del recurso de reposicién dentro
de los dos (2) meses contados a partir del vencimiento del plazo para la liquidacion bilateralde
conformidad en los dispuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 del 2007.

17 Consejo de Estado, Sala de Consulta y Servicio Civil. Concepto 153 de 6 de agosto de 2003. Magistrado Ponente: Augusto Trejos Jaramillo
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JUDICIAL Cuando de manera bilateral o unilateralmente, dentro de los dos (2) afios siguientes al
vencimiento de los dos meses ya sefialados, tiempo que corresponde a la caducidad de la accién
contractual fijada en el Codigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo (Ley
1437 de 2011), para solicitar la liquidacion por via judicial, la Entidad perdié la competencia para
liquidar el contrato; no obstante y con el propésito de verificar el estado presupuestal del mismo se
deberd elaborar un “acta de finalizacion y cierre financiero”, publicada en la suite vision de la Entidad,
donde conste la verificacion presupuestal, financiera y contable del contrato y el cierre delexpediente;
sin perjuicio de la accién disciplinaria a que haya lugar por el no cumplimientooportuno del deber de
liquidar el contrato.

13.5 Actade Liquidacioén

Documento de balance final del contrato, el cual debera ser proyectado por el ejecutor del contrato con
apoyo de la supervision o interventor del contrato, dejando constancia de ejecucion total del objeto y
condiciones exigidas en el contrato, los pagos efectuados por la Entidad, los ajustes,reconocimientos,
revisiones, los descuentos realizados, los acuerdos, conciliaciones, transacciones a que llegaren las
partes, saldo a favor o en contra del Contratista y las declaraciones de las partes referentes al
cumplimiento de sus obligaciones, finiquitando la relacién contractual, el cual sera verificado por la
Subdireccién General de Contratacion/ Coordinacién de contratos regionales para la correspondiente
suscripcion. Dicha acta se realiza en un formato que se encuentra publicado en la suite visién, y debera
ser suscrita por el ejecutor, supervisor contratista y ordenador del gasto, la presente acta de liquidacion
una vez se encuentre firmada por las partes se debe publicar en la plataforma SECOP Il y cambiar el
estado del contrato en dicha plataforma ha estado terminado.

Asi mismo el supervisor en un término no mayor a un (1) dia habil de surtido el tramite anterior
entregara a la Subdireccion General de Contratacion y coordinaciones contratos regionales
reevaluacion del proveedor por el cual se evalla el desempenfio del contratista durante la ejecucion del
contrato

13.6 Liquidacion 6rdenes de compra Tienda Virtual del Estado Colombiano

Para efectos de la liquidacion de las 6rdenes de compra aplican las mismas normas anteriormente
mencionadas, sin embargo, el ejecutor en concordancia con el supervisor debe realizar la liquidacion
a través del formato y el procedimiento establecido por Colombia Compra Eficiente en la plataforma
Tienda Virtual del Estado Colombiano en el siguiente link https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-
virtual-del-estado-colombiano se busca la opcién administre su orden de compra, acto seguido el
usuario de la Entidad adscrito a dicha plataforma, solicita el formato de liquidacion con su cedula y le
llega un correo electrénico por parte de Colombia Compra Eficiente, con el formato de liquidacion el
cual debe ser diligenciado y firmado por las partes, una vez se encuentre firmado se escanea y se
carga en la plataforma Tienda Virtual del Estado Colombiano, posteriormente al cargue de dicha
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liquidacién se requiere verificar que se encuentre en estado cerrado la orden de compra en la
plataforma, a fin de evitar hallazgos de los entes de control.

14 PROCEDIMIENTO LIQUIDACION CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

1. Finalizada la ejecucion de los Contratos Interadministrativos, la Analista de Contratos (Ejecutora),
procederA a hacer entrega al Grupo Gestion Contractual — Liquidacion Contratos
Interadministrativos, los expedientes organizados cronolégicamente, foliados y con la
documentacion completa incluyendolnforme Final de Ejecucion con el que se solicita ser allegada
el Acta de Liquidacién (entidad contratante), Concepto Financiero y Hoja de vida Actualizada.

2. Larevision se efectta con el objeto de cumplir con la normatividad vigente, los principios que rigen
lafuncién publica y la contratacion estatal.

3. Se verifican los documentos soportes y la ejecucion realizada al contrato interadministrativo con el
finde identificar la trazabilidad de su ejecucion, de acuerdo con las normas legales vigentes.

4. Se verifican los ingresos y egresos de ejecucion presupuestal y el cruce con el subproceso de
contabilidad.

5. La ejecucion de las acciones que deban adoptarse durante la elaboracién, legalizacion y suscripcién
de la liquidacién de los contratos interadministrativos.

14.1 En los casos de los convenios o contratos Interadministrativos con Hidrocarburos
Coordinado con antelacion con él o la Gerente de Seguridad Fisica de cada empresa, quien define la
elaboracion para el cierre Balance Final o Informe Final de Ejecucion de Recursos, de acuerdo con
esto se procederd a elaborar el documento segun el caso.

NOTA: Para iniciar la Revision de los Contratos Interadministrativos, actas de acuerdo convenios de
colaboraciébn es muy importante verificar que los Contratos Administrativo (subcontratos),
correspondientes o derivados de estos, ya se encuentren liquidados.

15. PROCEDIMIENTO LIQUIDACION CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
1. Una vez se finaliza el plazo de ejecucion del contrato el supervisor o interventor en coordinacion
con el ejecutor del contrato proceden a realizar acta de liquidacion del contrato revisando que los
pagos se encuentren al dia, asi como la documentacion del expediente contractual y que los
informes de supervision y pagos se encuentren publicados en el SECOP Il teniendo en cuenta el
formato establecido para el efecto publicado en la suite vision

2. Una vez se proyecte el acta esta debe estar firmada por el supervisor o interventor, y una vez se
revise que se encuentre bien se pasa a la coordinacion del grupo de gestidon contractual para su
revision y firma con el expediente contractual y soportes correspondientes, posteriormente se pasa
para firma del Subdirector General de Contratacion y Ordenador del Gasto.
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3. En el momento que el acta de liquidacién se encuentre firmada por los participes de la Entidad se
debe citar al representante legal de la firma contratista o contratista persona natural para la firma
del acta si dentro de los tres (3) dias siguientes a la ejecucion el contratista no acude a la Entidad a
firmar se envia acta de liquidacion a través de correo electrénico o correo certificado para efectos
de la firma.

4. Si dentro del término establecido en la normativa anteriormente mencionada (numeral 13.3) el
contratista no firma el acta de liquidacién bilateral se debe realizar acta de liquidacion unilateral
mediante acto administrativo con los respectivos soportes de citacion y envio de acta de liquidaciéon
al contratista en el cual se conceden los términos sefialados anteriormente (numeral 13.4) para
interponer recurso de reposicion una vez el acto administrativo este en firme y ejecutoriado, se
procede a publicar dicho acto administrativo de liquidacién unilateral en la carpeta compartida de la
Subdireccién General de Contratacion y en el SECOP I, se finaliza el contrato pasando a estado
terminado. Se cierra, una vez vencido el ltimo amparo vigente, pasando al estado cerrado.

5. Si el contratista firma el acta de liquidacion bilateral en el término legal sefialado para el efecto
(numeral 13.3), se procede por parte del ejecutor del contrato o personal designado para el efecto
apublicar acta de liquidacion firmada en la carpeta compartida de la Subdireccion General de
Contratacion y coordinaciones contratos regionales en el SECOP I, se finaliza el contrato pasando
a estado terminado.

6. Si la entidad pierde competencia para liquidar el contrato es decir transcurridos dos afios de la
finalizaciébn de este y el contrato no se ha liquidado el responsable del expediente contractual
procederda a realizar acta de cierre financiero que se encuentra publicada en la suite vision.

7. La Subdireccion General de Contratacion y coordinaciones de contratos realizara seguimiento
mediante el personal designado para el efecto a través de la carpeta compartida, y través de cuadro
control del grupo de gestién contractual de los contratos y érdenes de compra que se encuentren
liquidados, esto para efectos de informar a los entes de control y a la Direccion Generalde la Entidad
el avance en las liquidaciones de los contratos.

Por lo anterior en el caso de las Regionales el coordinador de contratos y personal de contratos de
cada regional debe seguir los pasos anteriormente relacionados y publicar en la carpeta compartida
las liquidaciones debidamente firmadas o suscritas a su vez publicarlas en la plataforma el SECOP
II, asi mismo para la liguidaciones de 6rdenes de compra pasarlas a estado terminado e informar
cada mes a la Subdireccion General de Contratacion el avance de las liquidaciones de todos los
contratos suscritos en cada regional.
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8. Seguimiento a los contratos posteriores a la liquidacion La Subdireccion General de Contratacion o
Coordinacién de Contratos Regional, hardn un seguimiento al cumplimiento de las obligaciones
exigibles con posterioridad a la liquidacion del contrato, tales como la garantia de calidad o a las
gue haya lugar, asi como los compromisos ambientales cuando los haya. En caso de presentarse
incumplimiento en las referidas obligaciones, el supervisor del contrato informar& a la Subdireccién
General de Contratacion o Coordinacién de Contratos Regionales, para que adelanten las acciones
administrativas y gestionen ante la oficina juridica las acciones judiciales que correspondan.

16.VERIFICACION PAGOS APORTES PARAFISCALES

La obligacion de verificacion del pago de los aportes de seguridad social por parte de las Entidades
Estatales se fundamenta en el Articulo 50 de la Ley 789 de 2002, SE CONTEMPLA COMO EVASION
DELOS RECURSOS PARAFISCALES. La celebracion, renovaciéon o liquidacion por parte de un
particular,de contratos de cualquier naturaleza con Entidades del sector publico, requerira para el
efecto, del cumplimiento por parte del contratista de sus obligaciones con los sistemas de salud,
riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensacion Familiar, Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje, cuando a ello haya lugar. Las
Entidades publicas en el momento de liquidar los contratos deberan verificar y dejar constancia del
cumplimiento de las obligaciones del contratista frente a los aportes mencionados durante toda su
vigencia, estableciendo unacorrecta relacion entre el monto cancelado y las sumas que debieron haber
sido cotizadas.

En el evento en que no se hubieran realizado totalmente los aportes correspondientes, la Entidad
publica debera retener las sumas adeudadas al sistema en el momento de la liquidacion y efectuara el
giro directo de dichos recursos a los correspondientes sistemas con prioridad a los regimenes de
saludy pensiones conforme al reglamento.

17.RECOMENDACIONES FINANCIERAS

El supervisor debe velar por que la ejecucion financiera del contrato se ajuste a su planeacion y al
proyecto formulado; en caso contrario, promover la adopcién de las medidas correctivas necesarias.

Llevar el control de los recursos desembolsados al contratista durante el desarrollo del contrato y de la
ejecucion presupuestal, con base en los soportes de legalizacion entregados por el contratista y los
soportes expedidos por la Direccidon Financiera de la ALFM.
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Revisar y verificar el monto de los rendimientos financieros generados mensualmente por los recursos
girados con ocasién al contrato, (si aplica) y exigir al contratista la consignacion de los mismos a la
cuenta sefialada en el contrato dentro de los términos establecidos.

Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el contrato para llevar a cabo el pago.

En caso de existir saldos por reintegrar, por concepto de recursos no ejecutados o rendimientos
financieros generados no consignados, el supervisor realizard los tramites pertinentes previos a la
liqguidacion para lograr el reintegro de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos por
la Direccion Financiera.

Exigir el informe escrito al contratista sobre el estado financiero, conforme a la periodicidad
establecidaen el contrato.

Revisar y aprobar las facturas o documentos equivalentes presentadas por el contratista. Asegurar la
correcta y total legalizaciébn del anticipo, segun lo estipulado contractualmente, presentando los
soportes de la misma.

Verificar, de conformidad con los medios legalmente permitidos para el efecto, el cumplimiento de las
obligaciones parafiscales y frente al Sistema de Seguridad Social Integral a cargo del contratista, segun
lodispone el articulo 41 de la Ley 80 de 1993 y el paragrafo 3° del articulo 50 de la Ley 789 de 2001,
la Ley 1607 de 2012 y sus decretos reglamentarios.

Verificar el pago oportuno de los impuestos, tasas y contribuciones a que hubiere lugar y que resulten
de la actividad contractual y post contractual, tales como: Contribucion aplicable a los Contratos de
obra publica, Impuestos Regionales o locales aplicables al contrato, entre otros.

Velar por que los desembolsos 0 pagos que se le realicen al contratista obedezcan a los porcentajes
de ejecucion del contrato.

a. Apropiaciones
Las apropiaciones son autorizaciones maximas de gasto que el Congreso de la Republica aprueba
para ser comprometidas durante la vigencia fiscal respectiva. Después del 31 de diciembre de cada
aflo estas autorizaciones expiran y en consecuencia no podran comprometerse, adicionarse,
transferirse ni contra acreditarse.

b. Constitucion de cuentas por pagar y reservas Presupuestales

i. Cuentas por pagar
El supervisor del contrato debera estar atento a tramitar las cuentas por pagar, para que los recursos
destinados a los compromisos adquiridos, no se pierdan. En el contexto de un contrato en ejecucion,
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una cuenta por pagar se debe constituir cuando el bien o servicio contratado, se ha recibido a
satisfaccion antes del 31 de diciembre de la respectiva vigencia fiscal, pero no se le ha pagado al
contratista o cuando en desarrollo de un contrato se han pactado anticipos y estos no han sido
cancelados.

ii. Reserva Presupuestal
Se genera cuando el compromiso es legalmente constituido, pero por razones de fuerza mayor
o caso fortuito, el objeto no fue cumplido dentro del afio fiscal que termina y por lo mismo, sera pagada
dentro de la vigencia anterior; es decir, con cargo al presupuesto que las origind. Al ser un instrumento
de uso excepcional debe estar debidamente justificado técnica y juridicamente, para lo cual el
Supervisor realizara las gestiones correspondientes de acuerdo a los requisitos establecidos por la
Direccion Financiera.

Para este procedimiento, también aplica la advertencia de que la omisién del mismo puede generar
vigencias expiradas o pasivos exigibles, lo cual puede a su vez, involucrar indemnizaciones a cargo de
la entidad contratante y por ende posible responsabilidades fiscales y acciones de repeticion contra el
servidor publico que dio lugar a ello (Encontrase la aprobacién de vigencias para la vigencia siguiente
por parte del Ministerio de Hacienda Publica).

iii. Fenecimiento de cuentas por pagar y reservas Presupuestales

Las reservas presupuestales y cuentas por pagar constituidas por los érganos que conforman el
Presupuesto General de la Nacion, que no se ejecuten durante el afio de su vigencia feneceran. En el
caso en el que por alguna razén un compromiso u obligacién no se haya constituido dentro del rezago
presupuestal al cierre de vigencia, excepcionalmente, podrian cancelarse con cargo al presupuesto de
la vigencia siguiente a través de la figura pago de pasivos exigibles-vigencias expiradas, siempre y
cuando los mismos se hayan adquirido con las formalidades legales, contando con el respectivo
soporte presupuestal. Lo anterior sin perjuicio de las responsabilidades fiscales y acciones de
repeticion contra el servidor publico que haya dado lugar a ello.

18; COMO SE HACEN EFECTIVAS LAS GARANTIAS EN LOS PROCESOS DE
CONTRATACION?

Las garantias que respaldan el cumplimiento de un contrato pueden hacerse efectivas cuando se
presenta un incumplimiento atribuible al contratista en las obligaciones pactadas que dan lugar a la
declaratoria de incumplimiento, la caducidad del contrato, la imposicion de multas y la efectividad de

la clausula penal.

Si existe incumplimiento, la Entidad Estatal debe expedir un acto administrativo que lo declare. En los
procesos administrativos sancionatorios la Entidad Estatal debe vincular al contratista y al asegurador
del contrato.
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Cuando la garantia es un patrimonio autbnomo, garantia bancaria o carta de crédito stand by no es
necesario que la Entidad Estatal vincule a la fiduciaria o al emisor al procedimiento sancionatorio o
conminatorio.

Cuando se trata de oferentes plurales como consorcios, uniones temporales o promesas de sociedad
futura, la garantia debe cubrir a todos sus integrantes. Igualmente, la notificacién del incumplimiento
debevincular a todos sus miembros?é,

El acto administrativo que declara incumplimiento debe estar en firme antes del término de
prescripcion de la accién del contrato de seguro. La prescripcidon es ordinaria o extraordinaria. La
ordinaria es de dos (2) afios y se cuenta a partir del momento en que la Entidad Estatal tiene o debe
tener conocimiento delhecho. La extraordinaria es de cinco (5) afios, que se cuentan desde la
ocurrencia del siniestro.

19.REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

Teniendo en cuenta las disipaciones del Ministerio de Defensa, se enfatiza que, para la imposicion de
multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi como para la estimacion de los perjuicios
sufridos por la entidad contratante, y a efecto de respetar el debido proceso al afectado a que se refiere
elArticulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la entidad observara el procedimiento establecido en el Articulo
86 dela Ley 1474 de 2011.

El Ordenador del Gasto sera el encargado de tramitar el proceso sancionatorio contra contratistas. El
procedimiento adoptado para la imposicién de multas, exigencia de clausula penal y declaratoria de
caducidad se soporta en el principio fundamental del debido proceso y los principios que regulan la
funcién publica, conforme a lo preceptuado en los articulos 29 y 209 de la Constitucién Politica 'y a los
principios orientadores de las actuaciones administrativas a que se refiere el Articulo 3 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

En este sentido, no se podrd imponer multa alguna sin que se surta el procedimiento sefialado por la
Ley,o con posterioridad a que el contratista haya ejecutado la obligacién pendiente si ésta aun era
requerida por la entidad.

El Supervisor o interventor del contrato, previo a la celebracidn de la audiencia de que trata el articulo
86 de la ley 1474 de 2011, pondra en conocimiento de la situacién al Ordenador del Gasto, asi como

18 Guia de garantias en procesos de contratacion G-GPC-01 Colombia Compra Eficiente
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ala Subdireccién General de Contratacion a través del formato establecido en la suite visién para
elefecto.

SANCIONES. Previa aplicacién del precepto Constitucional del Debido Proceso citado en la Clausula
anterior, examinados los argumentos y documentos presentados por el Contratista frente a su presunto
incumplimiento, se decidird sobre el mismo. Si de los mismos resulta configurado el incumplimiento, la
entidad mediante acto administrativo motivado en el que se declare el incumplimiento del contratista,
impondra las multas pactadas en el contrato, con el fin de conminar al contratista a cumplir con sus
obligaciones.

En razén a la direccién y control que ejerce la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares sobre sus
Contratos podra exigir el cumplimiento idoneo de las obligaciones pactadas por parte de los
contratistas,por lo cual, en caso de presentarse retraso, mora e incumplimiento en las obligaciones
pactadas, podra conminar a los Contratistas a su cumplimiento y en razén de ello, podra imponer las
sancionesconvenidas contractualmente tales como, las multas, declarar el incumplimiento y decretar
la caducidad del contrato.

Por lo anterior es obligacion de las partes dar cumplimiento a las obligaciones adquiridas en virtud de
la celebracion de un contrato estatal, las cuales seran verificadas por el supervisor o interventor. De
no evidenciarse el cumplimiento de las obligaciones por parte del contratista, la entidad iniciara el
procedimiento administrativo sancionatorio, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 86 de la Ley
1474de 2011.

Ahora bien de acuerdo con el literal E de la cartilla expedida por Colombia Compra Eficiente
“‘LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA EXPEDICION DE MANUALES DE CONTRATACION’,
los procedimientos sancionatorios que deben observar las Entidades no deben incluirse en el manual
de contratacién, motivo por el cual, en caso tal que un contratista incumpla con la debida ejecucion del
contrato, el supervisor debe remitirse a la guia, de procesos administrativos sancionatorios publicada
enla suite vision en donde encontrard los respectivos lineamientos a seguir.

Es de sefialar que los requerimientos que se realicen por parte de la Agencia Logistica de las Fuerzas
Militares los Contratistas para apremiarlos al cumplimiento de sus obligaciones, debe realizarse de
conformidad a lo previsto en los articulos 29, de la Constitucion Politica, articulo 17 de la Ley 1150 de
2007 y 86 de la Ley 1474 de 2011, en todo caso, el procedimiento a través del cual se adelante la
imposicion de sanciones a los contratistas debe estar sujeto al Debido Proceso, es decir, el contratista
tendré la oportunidad de ser escuchado, oportunamente defenderse y aportar las pruebas conducentes
que le permitan justificarse, todo con observancia de los principios que rigen la actuacion
administrativa.
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c. Tipos de Sanciones aplicables por incumplimientos contractuales
Es necesario que el supervisor requerira inmediatamente se presente el incumplimiento por escrito al
contratista para que cumpla con las obligaciones en los términos y condiciones pactadas e informar al
Ordenador del Gasto del contrato y al lider de la Subdireccién General de Contratacion o Coordinacion
de Contratos Regional, cuando los requerimientos no hayan sido atendidos a satisfaccion o en forma
oportuna con el fin de determinar la procedencia de la aplicacion de sanciones de conformidad con lo
previsto en la ley, lo pactado en el contrato.

d. Multas
Procede su impaosicién en los casos en que el contratista ejecute en forma tardia sus obligaciones o
las incumpla parcialmente, razén por la cual esta tiene la esencia de conminar al cumplimiento de las
obligaciones contractuales. La cuantificacién de la multa se contempla en los Contratos y podra
hacerseefectiva de los saldos debidos al Contratista sin perjuicio de que pueda imponer y cobrar la
clausula penal pecuniaria, hacer efectivas las garantias y declarar el incumplimiento o la caducidad,
segun el caso. La oportunidad legal para imponerla es dentro del término de ejecucion del contrato.

El sefialamiento e imposicion tanto de las multas como la clausula penal deberan desarrollarse con
respeto al derecho al debido proceso del contratista, conforme a lo normado en el art. 17 de la Ley
1150de 2007.

e. Clausula Penal Pecuniaria

En caso de incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista, éste debera pagar a la Agencia
Logistica de las Fuerzas Militares, a titulo de pena, la suma establecida en el contrato que no podra
ser inferior al VEINTE POR CIENTO (20%) del mismo, y su valor se imputara al pago de los perjuicios
causados tasados de manera anticipada. La Agencia Logistica de las Fuerzas Militares podra
descontarel valor de la clausula penal directamente de los saldos que se adeuden al contratista, o de
la garantia constituida, y si no fuere posible se acudira a su cobro coactivo, todo lo cual debera constar
en forma expresa en el texto del contrato. La oportunidad legal para imponerla es dentro del término
de ejecucioén del contrato o fuera de él, de conformidad con los criterios legales establecidos para el
caso.

f. Caducidad
La declaratoria de la caducidad administrativa de los Contratos puede declararse cuando el
incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista afecta de manera grave y directa la
ejecucion del contrato y se evidencie que se puede llegar a paralizar la ejecucion del mismo. La
oportunidad legal para declararla es dentro del término de ejecucion del contrato.
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En caso de declaratoria de caducidad, el contratista pagard a la Agencia Logistica de las Fuerzas
Militares, a titulo de sancién pecuniaria, la suma establecida en el contrato suma que se imputara al
pago del valor de los perjuicios causados a la Agencia Logistica de las Fuerzas Militares y que se podra
descontar del saldo adeudado al contratista, o de la garantia constituida, y esto no fuere posible, se
haré por cobro coactivo.

20.ARCHIVO EXPEDIENTE ELECTRONICO SECORP I
Colombia Compra Eficiente de manera conjunta con el Archivo General de la Nacion establece las
siguientes directrices respecto al expediente electronico en SECORP II.

Cabe resaltar que la AFLM, no cuenta con plataforma alguna en la cual se generen expedientes
electrénicos, esta informacion corresponde a SECOPII.

El SECOP Il beneficia a compradores publicos y a proveedores, reduce los costos asociados a la
impresion, fotocopias y desplazamientos, permite la presentacion en linea de ofertas, hace mas facil
elseguimiento a los procesos de contratacion, el control disciplinario y fiscal, y la solucion de
controversias, pues permite seguir el detalle en tiempo real de las etapas del proceso de compra
publica. Es necesario ser usuario y tener una contrasefia para tener acceso a SECORP |lI.

Las Entidades Estatales estan habilitadas para aceptar nuevos usuarios, definir perfiles y otorgar
permisos para ver, editar, modificar, y aprobar documentos electrénicos. El publico en general puede
ver los Documentos del Proceso vy el detalle de los Procesos de Contratacion. El SECOP |l genera un
expediente electrénico siempre que una Entidad Estatal crea un Proceso de Contratacion.

El expediente electronico del SECOP Il cumple con los criterios para crear, conformar, organizar,
controlar, y consultar los expedientes del archivo del proceso de contratacion.

Particularmente, cumple con los requisitos del proceso de gestion documental: produccion, gestion y
tramite, organizacién documental (clasificacién, ordenacién, descripcion) transferencias documentales
y preservacion a largo plazo y las condiciones para la aplicacion de los criterios de disposicion final.

Los expedientes electronicos de los procesos de contratacion que genera el SECOP Il estan
conformados por documentos electrénicos: formularios o plantillas generados a partir de la informacion
diligenciada por la Entidad Estatal o el proveedor, e imagenes digitales de documentos producidos
originalmente en fisico que la Entidad Estatal o el proveedor cargan o publican en el SECOP II. En los
casos en que el documento original haya sido producido en fisico, la Entidad Estatal debe conservar
su original por el tiempo que indiquen sus Tablas de Retencion Documental, e incorporar una copia
electronica del mismo al expediente electronico.

Cédigo CT-MA-01 Version 09 Fecha de Actualizacién 30-11-2021




PROCESO
GESTION DE CONTRATACION

\ // TITULO | codigo: CT-MA-01
\ ) Pagina
Y } Version No. 09 183dec188
MANUAL DE CONTRATACION
(AGENCIA LOGISTICA
FUERZAS MILITARES Fecha 30 11 2021 G S Erpr

Conformacion del expediente electronico en SECOP I

a. Los documentos electronicos elaborados en el SECOP Il y anexados por las Entidades
Estatales ylos proveedores conforman el expediente electrénico del Proceso de Contratacion.

b. EI SECOP Il organiza los documentos electronicos en el expediente a medida que avanza el
Procesode Contratacion.

c. Elexpediente electrénico generado por el SECOP Il tienen una Unica serie documental “procesos
decontratacion.

d. Los documentos electronicos que conforman el expediente en el SECOP Il tienen contenido
estable,forma documental fija, vinculo archivistico y equivalente funcional en cumplimiento
del articulo 2.8.2.7.2 del Decreto 1080 de 2015.

e. El expediente electronico en el SECOP Il cumple con los requisitos establecidos en el articulo 9
del Acuerdo 3 de 2015, puesto que el expediente esta conformado por documentos electrénicos,
foliados electronicamente, contiene un indice electronico; en el detalle de cada documento

estan sus metadatos. Los documentos electronicos del SECOP |l estan firmados
electrénicamente de forma confiable en los términos del articulo 2.2.2.47.4 del Decreto 1074 de
2015.

f. El SECOP Il mantiene la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fidelidad, disponibilidad y
conservacion de los documentos electrénicos que son parte del proceso de contratacidn y estan
en el expediente electrénico.

Custodia, conservacion y preservacion de los expedientes electrénicos generados en el SECOP
Il

Las entidades son responsables de la administracion de los documentos y expedientes electrénicos
de sus Procesos de Contratacion adelantados en el SECOP Il. En consecuencia, la entidad es
responsable de la completitud y calidad de la informacién del expediente electronico. Circular Externa
Unica de Colombia Compra Eficiente 25 Colombia Compra Eficiente es responsable de conservar
los documentos electrénicos de los expedientes generados en SECOP Il desde su creacion y hasta
por 20 afios contados a partir de la terminacion del plazo del contrato o de su liquidaciéon cuando esta
es obligatoria. En consecuencia, debe asegurar la no sustraccion, destruccién, u ocultamiento de estos.
Las entidades son responsables de la disposicion final de los expedientes electrénicos de los Procesos
de Contratacion, de acuerdo con sus tablas de retencion, luego de cumplido el plazo de retencién de
20 afios.
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21. ARCHIVO EXPEDIENTE ALFM

Una vez surtida la etapa contractual y liquidado el contrato el ejecutor del mismo debera organizar el
expediente contractual de conformidad con las tablas de retencién documental de la Entidad teniendo
en cuenta los documentos precontractuales, contractuales, y post contractuales, derivados del proceso
de contratacién los cuales se mencionaron en el desarrollo de cada etapa en el presente manual, a su
vez debe contener listas de chequeo correspondientes a cada etapa debidamente diligenciadas y
anexadas a cada una de las carpetas de acuerdo a los documentos que contenga la misma para
efectos de consulta, asi se podra entregar el expediente contractual al &rea de archivo de conformidad
con lo siguiente:

En cuanto a los contratos cuya ejecucién se lleva a cabo en dependencia distinta a la Subdireccion
General de Contratacion como por ejemplo los contratos de bolsa mercantil una vez realizada la
liquidacion del contrato, este se entrega a la subdireccion de contratacion, para la guarda y custodia,
previo cumplimiento de los requisitos expuestos en el presente manual para la entrega de expedientes
contractuales al &rea de archivo.

De conformidad con el Programa de Gestién Documental de la Entidad donde establece que el manejo
de los archivos de gestién esta a cargo de los Directores, Jefes de Oficina y Coordinadores de Grupo
yague son estos, quienes asignan una persona encargada para el manejo de los mismos, garantizando
la aplicacion de las normas y procedimientos archivisticos para lograr una adecuada organizacion,
custodia y conservacion de la documentacion.

Por lo anterior, la conformacion de los expedientes de los procesos contractuales, estara a cargo de la
Subdireccién General de Contratacion y Coordinacién de Contratos Regional y deberan contener la
totalidad de los documentos precontractuales, contractuales y post contractuales, de manera que el
expediente en donde reposa el procedimiento administrativo sancionatorio debe estar archivado junto
con el expediente contractual en una carpeta aparte para asi identificar a que contrato corresponde la
sancion derivada del incumplimiento.

La organizacién de la misma debera realizarse en las correspondientes carpetas de archivo cuatro (4)
aletas, debidamente marcadas con el TRD que corresponde al proceso contractual, deberan estar
debidamente organizadas en orden cronolégico, foliados, con los registros de las fechas, firmas y las
listas de chequeo establecidas en el sistema de gestién de calidad, (lista de chequeo precontractual,
lista de chequeo expediente contractual, lista de chequeo regionales, lista de chequeo Acuerdo Marco
de Precios y lista de chequeo contratos interadministrativos) debidamente diligenciadas. Es
responsabilidad del funcionario asignado la custodia, conservacion y cuidado de pérdida o deterioro
de los documentos que reposan en cada expediente, hasta ser entregado al archivo de gestion o
archivo central.
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Para la foliacion de los documentos debe tenerse en cuenta lo determinado en el Programa de Gestion
documental asi:

La foliacién consiste en marcar cada folio (hoja) de un expediente asignando un ndmero en orden
ascendente, en donde el numero 1 serd asignado al documento mas antiguo dentro del expediente y
asisucesivamente, hasta un maximo de 200 folios. Para el caso de las notas internas, éstas también
debenir foliadas y en el orden cronoldgico correspondiente.

De igual forma las actividades que desarrollara cada una de las Oficinas, Direcciones y Grupos de
trabajo y estan en la obligacion de cumplir son:

e Limpieza de la documentacién

e Eliminacién de material metéalico

¢ Identificacion del material afectado por biodeterioro.

e Revision y Foliacibn méaximo 200 folios en cada expediente.

¢ |dentificacién de las carpetas (Serie y Subserie)

e Los expedientes debidamente organizados en orden cronoldégico.

e Los expedientes identificados con el formato marcacion carpeta

Para efectos de creacién de expedientes contractuales en la plataforma Orfeo se deben seguir los
lineamientos de Gestibn Documental en concordancia con las normas de archivo vigentes. Cabe
mencionar que los documentos que reposen en el expediente, seran aquellos que se emitan durante
las etapas contractuales.

22. REFORMA, DEROGACION Y AJUSTES DEL MANUAL DE CONTRATACION

El presente Manual, que reglamenta la Contratacion, rige a partir de la fecha de aprobacién y sera
simultdneamente adoptado mediante acto administrativo suscrito por el Director General de la Agencia
Logistica de las Fuerzas Militares y deroga las siguientes politicas internas las cuales fueron incluidas
y actualizadas en el presente Manual de Contratacion:

e Circular No. 17 ALDG-DCT-240 del 12 de abril de 2016: Directriz para la legalizacion de
Contratosy aprobaciéon de garantias que amparan riesgos con ocasion de la suscripcién de
Contratos por parte de la Entidad.

o Directiva No. 13 ALDCG-ALDCT-240 del 21 de julio de 2015: Impartir Instrucciones y
Directricesen la aplicacion del DecretO 1082 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto
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Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional.

Directiva No. No. 02 ALDG-ALDCT-240 del 29 de enero de 2016: Directrices que se deben
seguir para la publicacion oportuna de los documentos relacionados con los procesos
contractuales a nivel nacional.

Directiva No. 10 ALDG-DCT-240 del 20 de septiembre de 2016: Implementacion del desarrollo
de procesos contractuales a través del Sistema Electronico de Contrataciéon Publica SECOP II.
Directiva No. 02 ALDG-ALDCT-240 del 12 de enero de 2017: Alcance a la Directiva No. 17 del
4 de septiembre de 2015 relacionada con las instrucciones para la supervision de los Contratos
celebrados por la ALFM.

Resolucion 834 del 8 de agosto de 2017, por la cual se conforma e integra el comité de
adquisiciones o la unidad asesora de contratacion.

Sera labor de la Subdireccibn General de Contratacién, el permanente seguimiento a la
expedicion, modificacibn o derogatoria de las normas del orden nacional que regulen y
reglamenten el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, en aras de
mantenerlo actualizado y velar por que las actuaciones de la administracion en materia
contractualse ajusten a la legalidad vigente.

La publicidad y socializacién del manual de contratacion y sus modificaciones, se realizara
através de la pagina web de la entidad www.agencialogisticadelasfuerzasmilitares.gov.co, asi
comode su divulgacion a través de los medios electrénicos internos
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24. CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DE CAMBIOS
Version inicial para cumplimiento de lo establecido en el Decreto 2474/2008.

Cambio del cddigo, debido al cambio del enfoque por procesos (Mapa procesos version 05), Se
incluyeGuia de control de proveedores como anexo.

Modificacion integral del Manual de Contratacion.
Modificacion integral del Manual de Contratacion
Modificacion integral del Manual de Contratacion
Modificacion integral del Manual de Contratacion

Modificacion integral del Manual de Contratacion

Se incorporan normas que entraran en el marco juridico.

Se agregan términos y definiciones

Se establece nuevo procedimiento para bolsa mercantil de Colombia

Se realizan cambios al acapite relacionado con supervision e interventoria.

Se incluye nuevamente completo el procedimiento para los contratos inmobiliarios de

la Oficina Asesora Juridica.

Se agrega acta de reintegro.

Se agrega factores de seleccion.
Se agrega requisitos habilitantes.

Se agrega herramienta ERP- SAP.

Se realizan algunos ajustes y aclaraciones conforme a las observaciones allegadas al manual de
contratacion
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Adicién de Normatividad Vigente en materia de contratacion Estatal

Se acogieron cada una de las observaciones recibidas por las Regionales y Oficina Principal

Se actualiza informacién sobre Supervisor e interventor de acuerdo a lo contemplado en las guias y
manuales de Colombia Compra Eficiente.

Se incluyen los siguientes temas:

i
ii.
iii.
iv.
V.
Vi.

Herramienta ERP —SAP

Requisitos Habilitantes

Subsanacion de Requisitos Habilitantes

Configuracion de equipos de trabajo en la plataforma SECOP I
Configuracion de equipo de trabajo subasta electronica

De los contratos estatales inmobiliarios los siguiente:

Tipos de contratos estatales inmobiliarios

Flujograma del procedimiento Gestion inmobiliario
Actividades, requisitos y formalidades

Etapa de planeacién contractual

Etapa precontractual

Etapa contractual

Etapa Postcontractual

Apropiaciones

Constitucion de cuentas por pagar y reservas presupuestales
Cuentas por pagar

Reserva Presupuestal

Fenecimiento de cuentas por pagar y reservas presupuestales
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