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INTRODUCCION

El presente documento, tiene como propdsito principal establecer directrices, estandarizar,
simplificar y homogenizar las diferentes actividades que se surten con ocasion de los
procesos en materia de contratacion estatal, en el cumplimiento de la vision y la mision de
la Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente Amazoénico - CDA en
atencion al plan de accién y sobre el marco normativo erigido para la contratacion publica
en Colombia.

Conforme lo ha establecido el Consejo de Estado “es una norma de caracter interno ya que
regula relaciones de caracter inter-organico. Adicionalmente, su objeto no es otro distinto
que reglamentar temas administrativos del manejo de la contratacion estatal (...)™

Asi las cosas, es fundamental para esta Corporacion contar con una herramienta de facil
comprension, tanto funcionarios y contratistas de la Corporacion para el Desarrollo
Sostenible del Norte y el Oriente Amazoénico - CDA, como para los diferentes grupos de
interés que confluyen en el quehacer de la contratacion publica, en estricto acatamiento de
la Ley 1712 del 06 de marzo de 2014 “por medio de la cual se crea la ley de transparencia
y del derecho de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones”,
que en su articulo primero establece: El objeto de la presente ley es regular el derecho de
acceso a la informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho
y las excepciones a la publicidad de informacion.

La continua interpretacion de las normas contractuales, gracias a la inseguridad juridica que
se presenta en esta materia y que no es asunto de nueva data, pues tanto “bandazo” ha
creado una permanente confusion para los diferentes actores, a fin de conservar fielmente
los principios de la contratacion estatal que sobre la materia establece la Ley, ademas de
ello conservando los procedimientos para las diferentes modalidades de la contratacion
publica establecidos previamente y definidos por el legislador conforme a la facultad
constitucional que le fue otorgada. Y se habla de tanto “bandazo” por las multiples
modificaciones que ha sufrido el estatuto de contratacién y su reglamentacién, hasta el
actual Decreto 1082 de 2015.

! Consejo de Estado, Seccién Tercera, Sentencia del 14 de abril de 2010, Rad. 36054B, C.P. Enrique Gil Botero
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Los principios de la contratacion estatal se identifican como transparencia (articulo 24 de la
Ley 80 de 1993y 2° de la Ley 1150 de 2007), economia (articulo 25 de la Ley 80 de 1993),
responsabilidad (articulo 26 de la Ley 180 de 1993), seleccidn objetiva (articulo 5° de la Ley
1150 de 2007), conmutatividad (articulo 28 de la Ley 80 de 1993) y equilibrio econémico
(articulo 3° modificado, 4° num. 3, 5° num. 1y 27 de la Ley 80 de 1993) y se afiaden otros,
como el principio de la publicidad desarrollado ampliamente en la Ley 1150 de 2007 y
actualmente el Decreto 1082 de 2015.

Todo lo anterior, en estricta aplicacion de la facultad constitucional otorgada al legislador
mediante el articulo 150 de la Carta, norma que constituyo una pieza central de un naciente
y vigoroso proceso de contratacion estatal documentado en Colombia, a través de
instrumentos juridicos vinculantes que permitieran su operatividad. La normatividad en
materia contractual, claramente enuncia condiciones particulares que las entidades
estatales sometidas al estatuto de la contratacién publica deben obedecer durante el
quehacer contractual, especialmente con total observancia de la moralidad administrativa
gue basicamente se refiere al decoro, ética y honradez que deben observar los servidores
publicos en su actuar, conforme a Mora y Rivera (2008:66), se resume: “Segun este
principio, las actuaciones de los servidores publicos deben regirse por la Ley y la ética
propia de la funcién puablica”.

Partiendo de esta premisa, la carga impuesta a los funcionarios de proceder correctamente
en cada una de sus actuaciones y en aplicacion a la vocacion irrefragable bajo la egida del
principio de economia en materia contractual, denota una serie de caracteristicas
cohesionadas por valores éticos y compromisos sociales. De esta manera, existe una intima
y estrecha relacién en cuanto a los principios de la contratacion publica y la moralidad
administrativa, ¢en qué sentido? En el sentido de que la contratacién publica debe atender
normas de conducta y directrices éticas que permitan alcanzar los fines del estado social
de derecho en la garantia de las necesidades basicas insatisfechas de la ciudadania.

Este manual define el proceder interno en los procesos de contratacion publica, a la luz del
marco normativo legal vigente, a saber: Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de
2011, Ley 1882 de 2018, Decreto 1082 de 2015, Decreto 019 de 2012 y demas
disposiciones legales concordantes y vigentes, que lo reglamenten, complementen,
adicionen o modifiquen, que determinan los pasos a seguir en la contrataciéon publica a
través de las siguientes modalidades de contratacion:
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. Licitacion publica.

. Seleccion abreviada de menor cuantia.

. Concurso de méritos.

. Contratacion directa.

. Contratacién de minima cuantia.

. Contrataciones sometidas por regimenes especiales

En conclusién, este documento serd un instrumento para determinar el proceder en el
proceso precontractual, contractual y postcontractual, incluyendo el procedimiento para
cada una de las modalidades de seleccion de contratistas y las diferentes actividades que
se deben seguir para cada caso en patrticular.
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|. NATURALEZA JURIDICA DE LA CORPORACION Y SU UBICACION EN LA
ESTRUCTURA DEL ESTADO

A. NATURALEZA

La Corporacién para el Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente Amazdnico, CDA, en
adelante Corporacion CDA fue creada por el articulo 34 de la Ley 99 de 1993 como una
Corporacion Autébnoma Regional sujeta al régimen que trata dicho articulo.

Ademas de las funciones propias de las Corporaciones Autbnomas Regionales, tiene como
encargo principal promover el conocimiento de los recursos naturales renovables y del
medio ambiente de la regién del Norte y el Oriente Amazoénico y su utilizacion; ejercer
actividades de promocién de investigacién cientifica y transferencia de tecnologia; dirigir el
proceso de planificacion regional de uso del suelo para mitigar o desactivar presiones de
explotacion inadecuadas del territorio; fomentar la integracion de las comunidades
tradicionales que habitan la regién y de sus métodos ancestrales de aprovechamiento de la
naturaleza al proceso de conservacion, proteccion, y aprovechamiento sostenible de los
recursos, y de propiciar con la cooperacion de entidades nacionales e internacionales, la
generacién de tecnologias apropiadas, para la utilizacion y conservacion de los recursos de
la Amazonia Colombiana.

La jurisdiccién de la Corporaciéon CDA comprende el territorio de los departamentos de
Vaupés, Guainia y Guaviare; tiene su sede en la ciudad de Inirida, y subsedes en San José
del Guaviare y Mitu.

Los 6rganos de Direccion y Administracion de la Corporacién CDA lo conforman:
1. La Asamblea Corporativa

2. El Consejo Directivo, y

3. El Director General
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Il. GENERALIDADES

A. Marco Legal

Conforme al ordenamiento juridico vigente en materia de contratacién publica, se tendra en
consideracién entre otras el siguiente inventario normativo: Constitucion Politica de
Colombia, Ley 80 de 1993, Ley 388 de 1997, Ley 489 de 1998, Ley 1150 de 2007, Ley 1474
de 2011, Ley 1712 de 2014, Ley 1882 de 2018, Decreto Ley 019 de 2012, Decreto 092 de
2007, Decreto 1082 de 2015, y deméas normas que modifiquen, reglamenten, adicionen o
complementen.

Ademas de lo anterior, se considerara las circulares y manuales que Colombia Compra
Eficiente hubiere expedido.

B. Principios de la Contratacién

Los principios de la contratacion estatal se identifican como transparencia (articulo 24 de la
Ley 80 de 1993y 2° de la Ley 1150 de 2007), economia (articulo 25 de la Ley 80 de 1993),
responsabilidad (articulo 26 de la Ley 180 de 1993), seleccién objetiva (articulo 5° de la Ley
1150 de 2007), conmutatividad (articulo 28 de la Ley 80 de 1993) y equilibrio econémico
(articulo 3° modificado, 4° num. 3, 5° num. 1y 27 de la Ley 80 de 1993) y se afiaden otros,
como el principio de la publicidad desarrollado ampliamente en la Ley 1150 de 2007, y
demas de construccion jurisprudencial y doctrinal.

Se consideraran los principios de la funcidbn administrativa que encuentra sustento
constitucional en la Carta de 1991 en su articulo 209, a saber: igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Ademas de lo anterior, los principios establecidos en la Ley 1437 de 2011 Por la cual se
expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

C. Delegacion de competencias

Conforme al articulo 12 de la Ley 80 de 1993, los jefes y los representantes legales de las
entidades estatales podran delegar total o parcialmente la competencia para celebrar
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contratos y desconcentrar la realizacion de licitacion en los servidores publicos que
desempeiien cargos del nivel directivo o ejecutivo o en sus equivalentes.

La delegacién es una relacién juridica que surge entre un funcionario que tiene una
competencia originaria, denominada el delegante, que se la transfiere a otro funcionario de
inferior jerarquia, denominado el delegatario (Gémez, Lee, 2014).

La contratacion por parte del ordenador del gasto se delegara parcialmente conforme a lo
gue disponga en el presente manual, en las siguientes condiciones:

DELEGADO
Secretario General

DESCRIPCION DE LA DELEGACION

- La suscripcién de adendas para la modificacion de los pliegos de
condiciones definitivos en las diferentes modalidades que por
disposicién legal se permitan expedir, en los plazos sefialados en
la Ley y sus decretos reglamentarios.

- Dirigir y representar al (a la) Director (a) General en cualquier tipo
de audiencias, diligencias o similares, que sean realizadas de
manera virtual o presencial conforme al procedimiento establecido
bajo la normatividad legal vigente en materia de contratacién
estatal respecto de cada modalidad de contratacion.

- Suscripcion de aclaraciones a los pliegos de condiciones,
invitaciones publicas o similares.

- Adelantar el procedimiento previsto legalmente para declarar el
incumplimiento, cuantificar los perjuicios derivados de él, imponer
multas y sanciones pactadas en los contratos celebrados por la
Corporacion CDA, asi como para hacer efectiva la clausula penal
pactada en los mismos contratos, cuando ello resulte procedente
conforme a la ley. La delegacién a que se refiere este numeral
implica el ejercicio de las facultades de obrar como delegado del
(de la) Director (a) General en el desarrollo de la audiencia a que
se refiere el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, o la norma que lo
modifique o sustituya, desde su inicio y hasta su terminacion, y de
expedir los actos administrativos a que dicha disposicién se refiere.
- Declarar los siniestros amparados y hacer efectivas todas las
garantias de los contratos celebrados por la Corporacién CDA,
cuando resulte procedente conforme a lo dispuesto en el Libro 2,
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Parte 2, Titulo 1, Capitulo 2, Seccion 3, del Decreto 1082 de 2015,
o las disposiciones que lo sustituyan o reformen, y diligenciar y
suscribir las declaraciones de siniestro ante las compafias
aseguradoras.

Subdirectores y
directores
seccionales

- Designacion de contratistas en modalidad de prestacion de
servicios y/o funcionarios como apoyo para las actividades de
supervision.

- Liquidar los contratos celebrados por la Corporacion CDA, cuando
ello sea procedente de acuerdo con las normas vigentes.

Subdireccion
Administrativa y
Financiera

La suscripcion de las certificados generados con la suscripcion de
los contratos en modalidad de contratacion directa para la
prestacion de servicios en los cuales se establezca que no existe

personal de planta con capacidad para realizar las actividades que
se contraten (articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 del 26 de mayo de

2015)

D. Comités para la contratacién publica

Para la contratacion de la Corporacién para el Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente
Amazonico - CDA, se estructuran los siguientes comités conforme a las siguientes

indicaciones:

D1. Comité plan anual de adquisiciones

Tiene como propésito adelantar todas las actividades tendientes a la consolidacion del plan
anual de adquisiciones para cada vigencia y su designacién estara a cargo de la Direccién
General, el cual estard conformado por:

i. Un funcionario y/o contratista de la Oficina Asesora de Planeacion (lider)

ii. Un funcionario y/o contratista de cada una de las Seccionales de la Corporacion para el
Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente Amazénico - CDA, que conocen las
necesidades de cada una de ellas y puedan identificar el bien, obra o servicio especifico.

Pagina 11 de 212

CONTROL DE DOCUMENTOS

PRESENTO: FABIAN OCTAVIO PEREZ
Secretario General

REVISO: SOLANGEL VANEGAS
ROMERO LIDER SIGI

APROBO:
DOMINGUEZ
Directora General

ELIZABETH BARBUDO

FECHA: 23 de Marzo de 2021

FECHA: 23 de Marzo de 2021

FECHA: 23 de Marzo de 2021




{ﬂ'\\ MANUAL DE CONTRATACION .
R ; C018/8511

(a5
3}‘ FECHA: 23 de Marzo de 2021

Corporacién para el Desarrollo Sostenible COD|GOZ AGABS-CP-10- MC-01
del Nortey el Oriente Amazonico PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS VERSION: 7

A las sesiones que se realicen con ocasion de su actividad podr& ser invitado cualquier otro
funcionario y/o contratista que a bien se considere pertinente.

El comité sesionard inicialmente durante la primera semana de enero con el animo de
efectuar la planeacién y cronograma para la estructuracion del PAA y durante todo el mes
de enero, hasta la estructuracion del documento final, el cual debera publicarse hasta antes
del 31 de enero de cada anualidad. Sesionara regularmente durante toda la vigencia
mensualmente para efectuar seguimiento al PAA o cuando haya lugar a actualizaciones de
este y para la revision en su cumplimiento.

El comité tendra, entre otras, las siguientes actividades:

i. Organizar un cronograma para la elaboracion y actualizacion del Plan Anual de
Adquisiciones.

ii. Obtener la informacion necesaria para diligenciar el Plan Anual de Adquisiciones.

iii. Diligenciar el documento disefiado por Colombia Compra Eficiente para el efecto

iv. Solicitar la aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones.

v. Solicitar la publicacion del Plan Anual de Adquisiciones.

vi. Revisar y actualizar el Plan Anual de Adquisiciones.

La Secretaria Técnica del comité estard a cargo de quien designe el lider de este, quien
deberé:

i. Proyectar, hacer firmar y conservar las actas generadas con ocasion de las sesiones que
se susciten dentro del comité.

ii. Citar a sesiones por instruccién del lider del comité y coadyuvar en la logistica necesaria
para tal fin.

D2. Comité de estructuracién y evaluacion contractual

Tiene como objetivo participar en el proceso contractual desde la estructuracién de los
estudios y documentos previos hasta la legalizacion del contrato.

Su asignacién estara a cargo de la Direccion General, para lo cual se tomara en
consideracion los perfiles de los profesionales de los que se dispone al interior de la
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Corporacion, asi como la experiencia en particular de acuerdo con la necesidad de la
contratacion.

El referido comité sera plural para los procesos de licitacion publica, seleccién abreviada y
concurso de méritos y para aquellos que por su complejidad asi lo exija. Para los procesos
de minima cuantia no serd necesaria la conformacion de un equipo plural, asi como
tampoco para las contrataciones directas.

El Comité asesor evaluador y de estructuracion de los documentos precontractuales estara
conformado como minimo por:

i. Un funcionario y/o contratista con formacién profesional de abogado, quien tendra
asignado el componente juridico.

ii. Un funcionario y/o contratista con formacién profesional en aspectos contables,
financieros, econémicos, de administracion empresarial o relacionada, quien desarrollara
todo el componente financiero.

iii. Un funcionario y/o contratista con formacion profesional, técnico, tecnoldgico y/o
conocimientos respecto al objeto a contratar, quien tendra a cargo todo el componente
técnico.

iv. funcionarios y/o contratistas que a bien se considere pertinente su participacion.

De acuerdo con el componente asignado a cada uno de los integrantes del comité, se
asignard, entre otras, las siguientes actividades:

i. Componente juridico:

» Estructurar desde los aspectos juridicos los estudios de conveniencia, analisis del
sector y todos los documentos que conforman el procedimiento de planeacion,
considerando la modalidad de seleccién, acuerdos comerciales aplicables,
regimenes especiales convocatoria limitada a mipymes y otros.

» Determinar desde el punto de vista juridico los requisitos habilitantes a solicitar a los
oferentes para su posterior seleccion, considerando: el riesgo del proceso de
contratacion, el valor del contrato objeto de contratacion, el analisis del sector
econdmico respectivo, el tipo de contrato, el plazo del contrato, el conocimiento de
fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.
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Analizar y conceptuar desde el punto de vista juridico respecto a la definicién de los
criterios de evaluacion de propuestas en las diferentes modalidades de contratacion.
Conceptuar desde el punto de vista juridico respecto de cualquier requerimiento que
se presente en desarrollo del proceso contractual.

Estructurar los proyectos, pliegos de condiciones definitivos e invitaciones publicas
desde la parte juridica

Participar en la elaboracién de los avisos de convocatoria con ocasion de cada
modalidad contractual

Dar respuesta desde el componente juridico a las observaciones presentadas a los
proyectos, pliegos de condiciones definitivos e invitaciones publicas

Participar en la elaboracién de adendas que modifiquen los pliegos de condiciones
definitivos

Proyectar el acto administrativo que dé respuesta a los recursos de reposicion
presentados para cada proceso contractual, entre ellos, recurso de reposicion a la
declaratoria desierta del proceso y recursos contra la revocatoria directa.

Proyectar los actos de revocatoria directa que se surtan en el proceso contractual
Determinar a partir del estudio y matriz de riesgos el régimen de garantias y los
mecanismos de cobertura

Proyectar las actas de audiencia de revision de riesgos, adjudicacion, subasta
inversa presencial, adjudicacion de Unico oferente, hegociacion para el concurso de
méritos y otras que se susciten con ocasion de cada modalidad contractual.
Participar desde el componente juridico y suscribir los informes de evaluacion y
verificacién de requisitos habilitantes en cada modalidad de contratacion.

Recibir todas las comunicaciones via electrénica y fisica que surjan con ocasién del
proceso contractual de acuerdo a cada modalidad de contratacion.

Proyectar respuesta desde el componente juridico a las observaciones presentadas
a los informes de evaluacién y verificacion de requisitos habilitantes en cada
modalidad de contratacion.

Proyectar y revisar las minutas de los contratos.

Proyectar y revisar las resoluciones de apertura para cada modalidad contractual,
que exija este requisito.

Proyectar y revisar la resolucion de adjudicacion en cada modalidad contractual,
segun exigencias legales.

Asistir a las audiencias que se susciten en cada modalidad de contratacion.

Todas las demas que se requiera desde el componente juridico en cada proceso de
contratacion conforme a la modalidad seleccionada.
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ii. Com

vV Vv ¥V VY ¥V VYV V VY

A\

ponente financiero:

Poner a disposicion del comité sus conocimientos financieros.

Estructurar desde los aspectos financieros los estudios de conveniencia, andlisis del
sector y todos los documentos que conforman el procedimiento de planeacion, entre
ellos la fijacién de indicadores financieros como requisito habilitante.

Determinar desde el punto de vista financiero los requisitos habilitantes a solicitar a
los oferentes para su posterior seleccion, considerando: el riesgo del proceso de
contratacion, el valor del contrato objeto de contratacion, el analisis del sector
econdmico respectivo, el tipo de contrato, el plazo del contrato, el conocimiento de
fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.

Analizar y conceptuar desde el punto de vista financiero respecto a la definicion de
los criterios de evaluacion de propuestas en las diferentes modalidades de
contratacion.

Realizar la verificacion de la viabilidad financiera, en lo que se refiere a la articulacion
del contrato con el plan de accion, presupuesto anual y la verificacion del PAC.
Realizar la revisiébn de los estudios de mercado dentro del procedimiento de
planeacion y la justificacion de estos.

Revisar y participar en el tramite pertinente para la aprobacién de vigencias futuras,
si es del caso.

Apoyar en la estructuracion de la matriz de riesgos segun la modalidad de
contratacion.

Conceptuar desde el punto de vista financiero respecto de cualquier requerimiento
que se presente en desarrollo del proceso contractual.

Estructurar los proyectos, pliegos de condiciones definitivos e invitaciones publicas
desde el componente financiero.

Dar respuesta desde el componente financiero a las observaciones presentadas a
los proyectos, pliegos de condiciones definitivos e invitaciones publicas.

Participar en la elaboracion de adendas que modifiquen los pliegos de condiciones
definitivos cuando incluya la modificacion de indicadores financieros u otros
aspectos afines a aspectos financieros.

Suscribir el acta de cierre de presentacion de ofertas (si por la complejidad del
proceso es requerido)

Participar en la elaboracién del acto administrativo que dé respuesta a los recursos
de reposicion presentados para cada proceso contractual, entre ellos, recurso de
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reposicion a la declaratoria desierta del proceso y recursos contra la revocatoria
directa, desde el punto de vista financiero.
» Participar en la elaboracion de los actos de revocatoria directa que se surtan en el
proceso contractual, cuando sea requerido.

Y

Participar como integrante del comité en las actas de audiencia de revision de

riesgos, adjudicacién, subasta inversa presencial, adjudicacion de Unico oferente,
negociacién para el concurso de méritos y otras que se susciten con ocasiéon de
cada modalidad contractual.

el caso.

YV VV V

Participar desde el componente financiero y suscribir los informes de evaluacién y
verificacién de requisitos habilitantes en cada modalidad de contratacion.
Determinar la capacidad residual requerida para los procesos de obra.

Evaluar el cumplimiento de la capacidad residual en las ofertas presentadas, segun

Proyectar respuesta desde el componente financiero a las observaciones

presentadas a los informes de evaluacion y verificacion de requisitos habilitantes en
cada modalidad de contratacion.

A\

Asistir a las audiencias que se susciten en cada modalidad de contratacion, cuando

se requieran el conocimiento de aspectos financieros.
» Todas las demas que se requiera desde el componente financiero en cada proceso
de contratacion conforme a la modalidad seleccionada.

iii. Componente técnico:

» Determinar las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra publica requerida.
» Estructurar desde los aspectos técnicos los estudios de conveniencia, analisis del
sector y todos los documentos que conforman el procedimiento de planeacion, entre
ellos estudios de mercado, ficha técnica y para contratos de obra: presupuesto
oficial, andlisis de precios unitarios, disefios y planos o0 esquemas de localizacion de
la obra, cronograma de obra, obtencion de licencia ambiental y otras autorizaciones

u otros anexos.

» Determinar desde el punto de vista técnico los requisitos habilitantes a solicitar a los
oferentes para su posterior seleccion, considerando: el riesgo del proceso de
contratacion, el valor del contrato objeto de contratacion, el analisis del sector
econdmico respectivo, el tipo de contrato, el plazo del contrato, el conocimiento de
fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.
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» Analizar y conceptuar desde el punto de vista técnico respecto a la definicion de los
criterios de evaluacion de propuestas en las diferentes modalidades de contratacion.

A\

Gestionar el registro en Banco de Proyectos y expedicion del certificado viabilidad

del proyecto de inversion y publicacion del proyecto en pagina Web. Tener en cuenta
Art. 87 L. 1474/2011. “Maduracion de proyectos”.

contratacion.

vV Vv ¥V VvV ¥V V¥V VV VY

Realizar la verificacion de la viabilidad técnica, en lo que se refiere a la articulacion
del contrato con el Plan de Accién.
Realizar la revision de Inclusion del objeto contractual en el PAA

Realizar los estudios de mercado dentro del procedimiento de planeacion y la
justificacion de estos.

Realizar la estructuracion de la matriz de riesgos segun la modalidad de

Conceptuar desde el punto de vista técnico respecto de cualquier requerimiento que
se presente en desarrollo del proceso contractual.
Estructurar los proyectos, pliegos de condiciones definitivos e invitaciones publicas
desde el componente técnico.
Dar respuesta desde el componente técnico a las observaciones presentadas a los
proyectos, pliegos de condiciones definitivos e invitaciones publicas.

Participar en la elaboracién de adendas que modifiquen los pliegos de condiciones
definitivos cuando incluya la modificacién de aspectos técnicos.

Participar en la elaboracién del acto administrativo que dé respuesta a los recursos

de reposicion presentados para cada proceso contractual, entre ellos, recurso de
reposicion a la declaratoria desierta del proceso y recursos contra la revocatoria
directa, desde el punto de vista técnico.

A\

Participar en la elaboracion de los actos de revocatoria directa que se surtan en el

proceso contractual, cuando estén inmersos aspectos técnicos.

» Participar como integrante del comité en las actas de audiencia de revisién de
riesgos, adjudicacion, subasta inversa presencial, adjudicacion de Unico oferente,
negociacion para el concurso de méritos y otras que se susciten con ocasion de
cada modalidad contractual.

» Participar desde el componente técnico y suscribir los informes de evaluacion y
verificaciéon de requisitos habilitantes en cada modalidad de contratacion.

» Evaluar el cumplimiento de la capacidad residual en las ofertas presentadas, segun

el aspecto técnico.
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» Proyectar respuesta desde el componente técnico a las observaciones presentadas
a los informes de evaluacion y verificacion de requisitos habilitantes en cada
modalidad de contratacion.

vV VvV 'V

Asistir a las audiencias que se susciten en cada modalidad de contratacion, cuando
se requieran el conocimiento de aspectos técnicos.
Conservar actualizado el expediente de contratacion fisico y electronico durante
todo el procedimiento de planeacion.
Participar en el tramite y expedicion del certificado de disponibilidad presupuestal.
Todas las demas que se requiera desde el componente técnico en cada proceso de
contratacion conforme a la modalidad seleccionada.
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lIl. PROCESO DE LA GESTION CONTRACTUAL

A. Proceso de gestién contractual

3. Proyectos de

inversion

5. Presupuesto para

la vigencia

adquisiciones
para la vigencia

aprobado

RESPONSABLE SECRETARIA GENERAL
Formular las orientaciones para la adquisicion de bienes y servicios de la Corporaciéon para el
Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente Amazonico - CDA, conforme a la normatividad legal
OBJETIVO vigente en materia de contratacion publica y bajo la egida de los principios de la contratacién estatal,
con el propoésito de que la Corporacién sea eficiente, eficaz y efectiva en el cumplimiento de su
mision y vision.
Este documento aplica para toda la Corporacién en la fase precontractual, contractual y
ALCANCE poscontractual en las modalidades de licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos,
contratacion directa y minima cuantia, asi como aquellas contrataciones de régimen especial
CICLO ACTIVIDAD /
PHVA PROVEEDOR ENTRADA ETAPA SALIDA CLIENTE
1. Presentacién y Subdirectores, Directivos
solicitud de las d(_e ;eccmnales, jefes _d,e
- oficina de la Corporacion
necesidades de las » ara el Desarrollo
diferentes areas de la | Elaboracion, para
” discusion y Sostenible del Norte y el
Corporacion i6 1. Plan anual de| oriente Amazoénico - CDA
<PLANEAR Todos los aprobacion del adquisiciones
procesos 2. Planes de accién | plan anual de q

Secretaria General

HACER

Subdirectores,

1. Plan anual de

1. Andlisis del sector

Directivos de e Elaborar
seccionales, jefes Zd?cli'gg'gnes analisis del | 2. Estudios previos y
de oficina de la P sector, estudios | 55 anexos
Corporacién para .| previos y Secretaria General
el Desarrollo |2 Informacion | yamitar la ) .
Sostenible del flnanC|e_ra, ,Ieg_al, disponibilidad 3. Disponibilidad
Norte y el Oriente comercial y técnica presupuestal presupuestal
Amazénico - CDA | del sector
Subdirectores, 1. Documentos

Directivos de
seccionales, jefes
de oficina de la
Corporacién para
el Desarrollo

1. Andlisis del sector

2. Estudios previos

y

Adelantar el
proceso de
contratacion

conforme a la

generados a partir de la
modalidad de
contratacion
seleccionada

Contratistas

Supervisores y/o

Directora General

Sostenible del | sus anexos mzladah_d ad d 2. Contrato interventores
Norte y el Oriente [3.  Disponibilidad | >'°°'®"% 13 Aprobacién  de .
Amazénico - CDA | presupuestal garantias Partes interesadas
Direccién General | 1. Documentos 1. Registro c .
. ontratistas
generados a partir de presupuestal
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Secretaria
General

Subdireccion

la  modalidad de
contratacion
seleccionada

Expedicion de
registro

Supervisores y/o

Supervisores y/o
interventores

suspension,
prérroga, adicién u

administrativa y 2. Contrato presupuestal [z)érfecciona do Contrat; interventores
financiera i6 . .
g.arar?t?ar(s)bamon de legalizado Partes interesadas
Direccién General
Subdirectores, Subdirectores, Directivos
Directivos de 1 Contrato 1 Suspension de seccionales, jefes de
seccionales, jefes | . Realizar la| ", usp ' | oficina de la Corporacién
- perfeccionado y . proérroga, adicion u otro
de oficina de la leqalizado modificacion al al contrato. aprobacion para el Desarrollo
Corporacion para 9 acuerdo de de arantl’és F()si es del Sostenible del Norte y el
el Desarrollo partes casg) aiustes Oriente Amazonico - CDA
Sostenible del inicialmente resu ues¥ales (Jse an
Norte y el Oriente suscrito EI cas%) 9
Amazonico - CDA
2. Solicitud Contratistas

Supervisores y/o

de oficina de la
Corporacién para
el Desarrollo
Sostenible del
Norte y el Oriente
Amazonico - CDA

Contratistas

Supervisores y/o
interventores

garantias (si es del
caso) y ajustes
presupuestales
(segun el caso)

3. Informes de
supervision ylo
interventoria

4.  Requerimientos
incumplimiento

contratista y
comunicacion a

Adelantar el
proceso
sancionatorio
conforme a la
normatividad
legal vigente

2. Acto administrativo

de

multas, sanciones o

decla

caducidad (segun el

caso)

otro interventores
1. Contrato
Direccion General | perfeccionado y Aseguradoras
legalizado
Secretaria
General
2. Suspension,
Su_bdlrgctores, prérroga, adicién u 1. Actas producto del
Directivos de otro al contrato, proceso sancionatorio
ionales, jef i0 _
seccionales, jefes | aprobacion de Contratistas

Subdirectores, Directivos
de seccionales, jefes de
oficina de la Corporacion
para el Desarrollo
Sostenible del Norte y el
Oriente Amazénico - CDA

imposicion  de
racion de

Supervisores y/o
interventores
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aseguradoras (segun

Partes interesadas

Corporacién para
el Desarrollo
Sostenible del

Norte y el Oriente

Amazonico - CDA

Contratistas

Supervisores y/o
interventores

garantias (si es del
caso) y  ajustes
presupuestales
(segun el caso)

de
ylo

3. Informes
supervision
interventoria

4. Actas producto del
proceso
sancionatorio (si es

del caso)
5. Acto administrativo
de imposicion de

multas y sanciones
(segun el caso)

los
de

Liquidar
contratos
adquisicion
de bienes vy
servicios
(segun el caso)

1. Acta liquidacion
(para aquellos
contratos que asi lo
requieran)

el caso)
Direccién General | 1. Contrato .
erfeccionado y Aseguradoras (si es del
. perte caso)
Secretaria legalizado
General
Subdirectores, 2. . Suspe_qsmn,
Directivos de prérroga, adicién u
; - otro al contrato,
seccionales, jefes aprobacion de
de oficina de la P Contratistas

Subdirectores, Directivos
de seccionales, jefes de
oficina de la Corporacion
para el Desarrollo
Sostenible del Norte y el
Oriente Amazénico - CDA

Supervisores y/o
interventores

Partes interesadas

Representante de
la Alta Direccion

Organismos de
control y
VERIAEAR vigilancia
Jefe Oficina de
Control Interno

1. Informes de
gestion
2. Informes de

auditoria interna

3. Mapa de riesgos

4, Informes de

auditoria externa

5. Plan anticorrupcion

1. Recopilacion
y andlisis de la
informacion del
servicio no
conforme

2. Adelantar
actividades de
autoevaluacion,
autorregulacion
y  autocontrol
3. Revisar,
analizar y
modificar si es
del caso, los
riesgos de
mayor impacto
4. Revisar las
actividades vy
estrategias

implementadas

1. Planes de
mejoramiento internos

2. Planes de
mejoramiento externos

3. Resultado del
andlisis de indicadores

4. Ajuste de manuales
de contratacion y/o
interventoria y
supervision

5. Ajustes mapa de
riesgos segun el caso

Direccién General

Subdirectores, Directivos
de seccionales, jefes de
oficina de la Corporacion
para el Desarrollo
Sostenible del Norte y el
Oriente Amazénico - CDA

Contratistas

Supervisores y/o
interventores

Partes interesadas
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6. Informe de | para la gestion
resultado de | contractual y el . | |
indicadores proceso de g Ajust_e_s.pan anua
! . e adquisiciones
7. Manual de | interventoria y 7 Aiust |
contratacion 'y de | supervision - Justes plan
h . p anticorrupcion
interventoria y/lo | 5. Revisar el
supervision cumplimiento
de indicadores
6. Revisar el
cumplimiento
del plan anual
de
adquisiciones
7. Elaborar
planes de
mejoramiento
interno y
externos 8.
Revision de
acciones frente
al cumplimiento
de la ley de
transparencia
(Ley 1712 de
2014)
1. Planes de
mejoramiento Direccién General
internos
rzﬁejorariliz?:tas de Subdireqtores, D_irectivos
externos d(_e ;eccmnales, jefes _d,e
3 Resultado del oficina de la Corporacion
analisis de | Establecer para el Desarrollo
S acciones Sostenible del Norte y el
indicadores " . .
4 Ajuste de preverlpvas ylo Oriente Amazénico — CDA
correctivas que )
ACTUAR Prgg:tsignde gi??aifcsién yd/ﬁ introduzcan Acciones correctivas y Contratistas
contractual interventoria y | acciones de | preventivas S ) y
supervision mejora al UPErvISores yio
5. Ajustes mapa de | PrOC€SO de Interventores
riesgos segun el caso | 9estion .
contractual Partes interesadas
6. Ajustes plan anual
de adquisiciones
7. Ajustes  plan
anticorrupcion
RECURSOS
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HUMANOS

INFRAESTRUCTURA

1. Direccion General, Subdirectores, Directivos de seccionales, jefes de
oficina de la Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Norte y el
Oriente Amazénico — CDA y equipo de apoyo

2. Contratistas de apoyo a la gestion y profesionales de las areas
involucradas en la adquisicién de bienes y servicios

3. Subdireccién Administrativa y Financiera

4. Secretaria General

1. Muebles, enseres y equipos de la Secretaria General

2. Muebles, enseres y equipos de oficina de las
Subdirecciones, Direcciones Seccionales que hacen
parte del proceso de adquisicion de bienes y servicios

3. Archivos, materiales y suministros

REQUISITOS

LEGALES

NTCGP 1000 - 2009

Ley 80 de 1993 (Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
de la Administracién Publica)

Ley 594 de 2000 (Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones)

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)
Ley 1474 de 2011 (Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica)

Decreto Ley 019 de 2012 (Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios existentes
en la Administracién Publica)

Decreto 092 del 23 de enero de 2017 Por el cual se reglamenta la
contratacion con entidades privadas sin animo de lucro a la que hace
referencia el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica
Ley 1712 de 2014 (Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia
y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones)

Ley 1882 de 2018 Por la cual se adicionan, modifican y dictan
disposiciones orientadas a fortalecer la contratacion publica en Colombia,
la Ley de Infraestructura y se dictan otras disposiciones

Decreto 103 de 2015 (Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712
de 2014 y se dictan otras disposiciones)

Decreto 1082 de 2015 (Por medio del cual se expide el decreto Unico
reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional)

Demas normas que las modifiquen, complementen, supriman o corrijan.

4.2.3. Control de documentos

4.2.4. Control de registros

7.4. Adquisicién de bienes y servicios

7.4.1. Proceso de adquisicién de bienes y servicios
7.4.2. Informacién para la adquisiciéon de bienes y
servicios

7.4.3. Verificacion de los productos y/o servicios
adquiridos

8.2.3. Seguimiento y medicién de los procesos
8.4 Andlisis de datos

8.5. Mejora
8.5.1. Mejora continua

8.5.2. Accién correctiva

8.5.3. Accion preventiva
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INDICADORES

EFICIENCIA / EFICACIA /
EFECTIVIDAD

FORMULA

PERIODICIDAD

RESPONSABLE

META

Porcentaje de Procesos
declarados desiertos

(# Procesos desiertos / # Procesos
publicados) *100%

Trimestralmente

Responsable del
Manejo del
Sistema
Electrénico de la
Contratacion
Publica -
SECOP

<30%

Porcentaje de Cumplimiento del
Plan Anual de adquisiciones

($ Adjudicado / Total Plan anual de
adquisiciones) *100%

Cuatrimestralmente

Funcionario y/o
contratista a
cargo de la
Oficina de
Planeacién

Primer
cuatrienio
>33%
segundo
cuatrienio
>66% tercer
cuatrienio
>99%

Porcentaje de Contrataciones
Previstas de Minima Cuantia

($ minimas/ Total adjudicado + $
minimas)

Trimestralmente

Funcionario (s)
y/o contratista
(s) a cargo de la
contratacion de
minima cuantia

>90%

Porcentaje de Procesos
adjudicados a Mipymes

(# de procesos adjudicados a
Mipymes / # total de procesos)

Trimestralmente

Funcionario (s)
y/o contratista
(s) a cargo de la
contratacion de
la licitacion
publica,
concurso de
méritos y
seleccion
abreviada

>40%

Porcentaje de Montos
adjudicados

($ total adjudicado / $ presupuesto
inicial de la Corporacion para el
proceso de contratacion)

Trimestralmente

Funcionario (s)
y/o contratista
(s) acargo de la
contratacion de
la licitacion
publica, minima
cuantia,
concurso de
méritos y
seleccion
abreviada

>60%

Tiempo promedio del proceso de
seleccion por modalidad de
contratacion

(Promedio tiempo por proceso de
seleccion durante el corte de analisis)

Trimestralmente

Funcionario (s)
y/o contratista
(s) a cargo de la
contratacion de
la licitacion

- Licitacion
publica <37
dias
- Concurso
de méritos
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Directora General

publica, minima <38 dias
cuantia, - Seleccion
concurso de abreviada
meéritos, <37 dias
seleccion - Subasta
abreviada, inversa <38
contratacién dias
directa, régimen -
especial Contratacion
directa <26
dias
- Régimen
especial <38
dias
- Minima
cuantia <12
dias
- Menor
cuantia <38
dias
(No de contratos suscritos y
Adiciones en valor de los adicionados en el periodo/ Total de Cuatri Secretario (a)
- } uatrimestralmente <30%
contratos contratos suscritos en el periodo) General
*100
Funcionario (s)
y/o contratista
(s) a cargo de la
contratacion de
(N° de contratos liquidados en los la licitacion
Liquidacién de contratos en . términos y plazos 3 publica, rr]inima
10S términos v nlazos establecidos por la Corporacién/total Cuatrimestralmente cuantia, >90%
yp
establecidos por la Corporacion | . . de contratos . concurso de
liquidados en el periodo de medicion) meéritos,
x 100 seleccion
abreviada,
contratacion
directa, régimen
especial
Funcionario (s)
y/o contratista
(s) acargo de la
contratacion de
. L, la licitacion
Satisfaccion frente al proceso de . . . g Py
- A Nivel de satisfaccion: bueno - regular ’ publica, minima
gestién contractual después del “mal Trimestralmente ti Bueno
cierre del proceso malo cuantia,
concurso de
meéritos,
seleccion
abreviada,
contratacién
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directa, régimen

especial
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IV. PLANEACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

A. Plan anual de adquisiciones (PAA)

En los primeros quince dias habiles del mes de enero de cada afio, y de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, las Subdirecciones, Direcciones
Seccionales y Jefes de Oficina de la Corporacién para el Desarrollo Sostenible del Norte y
el Oriente Amazoénico - CDA remitirdn sus requerimientos en materia de contratacion a la
Oficina Asesora de Planeacion y su posterior publicaciéon a mas tardar el 31 de enero en el
SECOP y pagina web institucional.

La Oficina Asesora de Planeacidon en conjunto con el equipo de trabajo designado para tal
fin, analizar4 conjuntamente las necesidades remitidas por las dependencias y se
establecera su pertinencia. Posteriormente, se definira los presupuestos estimados y se
consolidara el documento final para su correspondiente aprobacién por parte de los
funcionarios competentes.

En este Plan no se registrara lo relativo a Caja Menor, Nomina y Servicios Publicos.

Toda necesidad presentada o solicitada a la Secretaria General para la contratacién,
debera estar inscrita en el Plan anual de adquisiciones, el cual podra ser modificado de
acuerdo con las necesidades del servicio, previa justificacion de las dependencias
solicitantes.

Este plan describe la programacién de adquisicion de bienes y servicios requeridos para el
logro de los objetivos y metas institucionales que permitan el funcionamiento de la
Corporacion durante una vigencia fiscal.

El siguiente sera el procedimiento para el plan anual de adquisiciones de la Corporacién
para el Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente Amazoénico - CDA:
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PROCEDIMIENTO:

Plan Anual de Adquisiciones (PAA)

Oficina Asesora de Planeacion

RESPONSABLE:

Funcionario y/o contratista asignado de la Oficina Asesora de Planeacion para la
consolidacion y monitoreo del Plan Anual de Adquisiciones

Comité plan anual de adquisiciones (COPAA)

OBJETIVO:

Determinar cada una de las actividades que se han de realizar dentro del
procedimiento de Planeacién de la Contratacion a afectos de hacer eficiente, efectivo
y eficaz la adquisicién de bienes y servicios de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del Norte y el Oriente Amazénico - CDA

ALCANCE:

las Subdirecciones,

Inicia desde conformacién del equipo y la presentacion de la necesidad por parte de
Direcciones Seccionales y Jefes de Oficina, hasta la
consolidacion y publicacién del plan anual de adquisiciones (PAA)

DOCUMENTOS DE

Guia para elaborar el plan anual de adquisiciones de Colombia Compra eficiente

REFERENCIA:

Articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, articulos 2.2.1.1.1.3.1, 2.2.1.1.1.4.1 y ss del
Decreto 1082 de 2015 y demas normas concordantes.

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS

RESPONSABLE

REGISTRO

Elaborar comunicacion interna conformando el
equipo de trabajo para la elaboracion del Plan
Anual de Adquisiciones (PAA), determinando
un funcionario y/o contratista lider para el
monitoreo y consolidacion del PAA y el
personal de apoyo de cada Subdireccion,
Direccion Seccional y demas dependencias
segun el caso, quienes seran los voceros para
las necesidades a contratar

Oficina Asesora de
Planeacion

Comunicacion interna

Acta conformacién
equipo de trabajo

Elaborar un cronograma para el desarrollo y
consolidacion del PAA

Comité plan anual de
adquisiciones (COPAA)

Cronograma
construido y difundido

Diligenciar el formato del PAA establecido por
Colombia Compra Eficiente y remitirlo a la
Oficina Asesora de Planeacion

Comité plan anual de
adquisiciones (COPAA)

Formato del PAA
diligenciado
por cada
Subdireccion,
Direccion u otras
dependencias
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PROCEDIMIENTO:

Plan Anual de Adquisiciones (PAA)

RESPONSABLE:

Oficina Asesora de Planeacion

Funcionario y/o contratista asignado de la Oficina Asesora de Planeacion para la
consolidacion y monitoreo del Plan Anual de Adquisiciones

Comité plan anual de adquisiciones (COPAA)

OBJETIVO:

Determinar cada una de las actividades que se han de realizar dentro del
procedimiento de Planeacién de la Contratacion a afectos de hacer eficiente, efectivo
y eficaz la adquisicién de bienes y servicios de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del Norte y el Oriente Amazénico - CDA

ALCANCE:

Inicia desde conformacién del equipo y la presentacion de la necesidad por parte de
las Subdirecciones, Direcciones Seccionales y Jefes de Oficina, hasta la
consolidacion y publicacién del plan anual de adquisiciones (PAA)

DOCUMENTOS DE

Guia para elaborar el plan anual de adquisiciones de Colombia Compra eficiente

Articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, articulos 2.2.1.1.1.3.1, 2.2.1.1.1.4.1 y ss del

REFERENCIA: Decreto 1082 de 2015 y demas normas concordantes.
DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Elaboracion de la declaracion estratégica que
debe contener: a. Nombre de la Corporacion,
b. Direccion, c. Teléfono, d. Pagina web, e.
Perspectiva estratégica (incluyendo iniciativas
clave, informacién atil  para posibles
proveedores, numero de personas que Declaracién
trabajan en la Corporacion, politicas y Comité plan anual de estratéqica
programas previstos para el afio para el cuales | adquisiciones (COPAA) consoligada

elaborado el Plan Anual de Adquisiciones y
presupuesto anual), f. Informacién de contacto,
g. Valor total del PAA, h. Limite de contratacion
de menor cuantia, i. Limite de contratacion de
minima cuantia, j. Fecha de dltima
actualizacion del PAA

Diligenciamiento del PAA

Comité plan anual de
adquisiciones (COPAA)

Formato del PAA
consolidado y
diligenciado en su
totalidad con las
necesidades de cada
Subdireccion,
Direccién u otras
dependencias

Directora General
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PROCEDIMIENTO:

Plan Anual de Adquisiciones (PAA)

RESPONSABLE:

Oficina Asesora de Planeacion

Funcionario y/o contratista asignado de la Oficina Asesora de Planeacion para la
consolidacion y monitoreo del Plan Anual de Adquisiciones

Comité plan anual de adquisiciones (COPAA)

OBJETIVO:

Determinar cada una de las actividades que se han de realizar dentro del
procedimiento de Planeacién de la Contratacion a afectos de hacer eficiente, efectivo
y eficaz la adquisicién de bienes y servicios de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del Norte y el Oriente Amazénico - CDA

ALCANCE:

las Subdirecciones,

Inicia desde conformacién del equipo y la presentacion de la necesidad por parte de
Direcciones Seccionales y Jefes de Oficina, hasta la
consolidacion y publicacién del plan anual de adquisiciones (PAA)

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA:

Guia para elaborar el plan anual de adquisiciones de Colombia Compra eficiente

Articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, articulos 2.2.1.1.1.3.1, 2.2.1.1.1.4.1 y ss del
Decreto 1082 de 2015 y demas normas concordantes.

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS

RESPONSABLE

REGISTRO

Remitir el PAA debidamente aprobado a la
Secretaria General — Area de Contratacion
para su publicacién en el SECOP y la pagina

Funcionario y/o contratista

PAA publicado en el
SECOP y la pagina

Directora General

6 y ! .. | designado como lider para
Web de la Corporacion y a la Subdireccion 9 L P Web de la
L . . . la consolidacion del PAA it
Administrativa y Financiera para lo de su Corporacién
competencia
Actas de monitoreo
7 Realizar continuo monitoreo mensual en la Comité plan anual de del PAA
ejecucion del PAA durante su vigencia adquisiciones (COPAA) Comunicaciones
internas
o - _ Comunicacion interna
Solicitar la modificacion del PAA: Determinar la ante la Oficina
necesidad de realizar modificaciones (fechas . . . s
traslados resupuestales su res(i()n o’ Subdireccion, Direccion ,glsesora_(,:ie
8 . i P P ' P - Seccional u Otras aneacion
inclusion de un proceso de contratacion u dependencias
otros) en el Plan Anual de Adquisiciones de la P Anexo borrador PAA
vigencia modificado
Remitir la solicitud de modificacion del PAA al -
. . . - Jefe Oficina Asesora de P
9 funcionario y/o contratista designado como > Comunicacion interna
. s . Planeacion
lider para la consolidacion y monitoreo del PAA
10 Revisar, analizar, corregir, devolver y aprobar Comité plan anual de Comunicaciones
las modificaciones al PAA adquisiciones (COPAA) internas
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PROCEDIMIENTO:

Plan Anual de Adquisiciones (PAA)

RESPONSABLE:

Oficina Asesora de Planeacion

Funcionario y/o contratista asignado de la Oficina Asesora de Planeacion para la
consolidacion y monitoreo del Plan Anual de Adquisiciones

Comité plan anual de adquisiciones (COPAA)

OBJETIVO:

Determinar cada una de las actividades que se han de realizar dentro del
procedimiento de Planeacién de la Contratacion a afectos de hacer eficiente, efectivo
y eficaz la adquisicién de bienes y servicios de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del Norte y el Oriente Amazénico - CDA

ALCANCE:

Inicia desde conformacién del equipo y la presentacion de la necesidad por parte de
las Subdirecciones, Direcciones Seccionales y Jefes de Oficina, hasta la
consolidacion y publicacién del plan anual de adquisiciones (PAA)

DOCUMENTOS DE
REFERENCIA:

Guia para elaborar el plan anual de adquisiciones de Colombia Compra eficiente

Articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, articulos 2.2.1.1.1.3.1, 2.2.1.1.1.4.1 y ss del
Decreto 1082 de 2015 y demas normas concordantes.

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS

RESPONSABLE REGISTRO

Modificacién PAA

Convocar al equipo de trabajo del PAA para
11 |aprobacion de las modificaciones, siempre y
cuando por la complejidad sea necesario

Secretaria Técnica del

COPPA Comunicacion interna

Actas del Comité plan

del procedimiento

anual de
12 |las modifcacionés sl PAA « Sempre v euando | _COMI plan anual de | adauisicones
C  Slempre y adquisiciones (COPAA) (COPAA)
por la complejidad sea necesario
Comunicaciones
internas
Remitir las modificaciones al PAA a la . . .
. . .. | Funcionario y/o contratista
Secretaria General — Area de Contratacion desi .
S . . esignado como lider para o
13 |para su publicacion y a la Subdireccion o Comunicacion interna
L . - . la consolidacion y
Administrativa y Financiera para lo de su .
. monitoreo del PAA
competencia
Expediente contentivo
Archivar los registros generados en desarrollo Secretaria Técnica del dela cor_lsolldamon,
14 monitoreo y

COPPA

modificaciones al PAA
de la vigencia
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No obstante lo anterior, si por la complejidad de las modificaciones al plan de adquisiciones
no es necesario concertar una reunién con el COPAA, las modificaciones o ajustes
realizados, asi como la suscripcién de otro documento referente al asunto podran ser
suscritos Unicamente por el lider designado del COPAA.
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B. Planeacion de la contrataciéon

" INICIO DEL

_proceso

de Designacion comith de astructuracion
 evaluacidn contractual

1. Presupuesio clicial
2 Andliss de precios

3 Diteins y planas o

esquemas de

localzaciin de la obra
4 Cronograma de obra
5 Obsencidn de

listiean s biantal y
SATAS AUl SLINES

G.Ofres

E:lll.lﬂludl-

LM’QI |Mlldn|im-mlld-lhlhldwm

Elabaracion de |
dotumerics

Fo Ty
———{ & —]
=

Can apoyo Monicg,
cantable. financien y
Jorkgioo

IAclinr FGuiSies
habsilifantes, critenios de
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En atencion al marco legal vigente en contratacion publica, los contratos que celebre la
Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente Amazoénico - CDA, estaran
precedidos de unos estudios y documentos previos realizados por el area que requiere la
necesidad, en los que se establezca la necesidad, conveniencia y oportunidad de la
celebracion del contrato, andlisis del sector y se adjunte la demas documentacion
pertinente, entre ellas los estudios de mercado, entre otros. Los estudios y documentos
previos serviran de base para la elaboracién del pliego de condiciones o la invitacién publica
del proceso a realizar segun la modalidad contractual.

La Secretaria General podra analizar los estudios previos y efectuar las recomendaciones
gue considere pertinentes, salvo manifestacion en contrario por parte del ordenador del
gasto.

Los estudios previos, los procesos de seleccion, la suscripcion y la ejecucion de los
contratos deben realizarse de tal forma que entre los precios propuestos y el valor final de
los contratos no se presenten diferencias significativas.

Sin perjuicio de los demas requisitos que establezcan las normas legales y reglamentarias
para cada modalidad de seleccién, los estudios previos deberan contener lo siguiente:

i. Descripcion de la necesidad: Hace referencia a las causas que determinan a la
Corporacion a contratar el bien o servicio; la utilidad o provecho que le reporta a la
Corporacion el objeto contratado; y las razones que sustentan la contratacion del bien o
servicio dentro del plazo en el que se ejecutard el contrato.

“En este analisis deberan concretarse, entre otros, los siguientes aspectos:

* La necesidad de la entidad que se pretende satisfacer con la contratacion.

* Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.

» Opcién mas favorable para resolver la necesidad desde los puntos de vista técnico,
juridico y econdémico. Se deberad efectuar el analisis de las diferentes alternativas o
soluciones que satisfacen la necesidad de la entidad frente a los costos, beneficios y
desventajas de cada

una de ellas (outsourcing, leasing, arrendamiento, etc.)

* Verificacion de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan de Compras de la
entidad o inclusion de ésta a través del ajuste respectivo.
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* Relacion existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del cual se

derivan sus recursos”?

ii. Descripcion del objeto a contratar: Se refiere a los términos y condiciones esenciales
del contrato a suscribir:

iii. Objeto: Es la descripcion clara, detallada y precisa de los bienes o servicios que requiere
la Corporacion, debe ser licito, fisica y juridicamente posible.

iv. Obligaciones del contratista: Precisa las obligaciones contractuales que deben cumplir
el contratista y los productos que debe entregar a la Corporacién. Para determinarlas
pueden usarse verbos rectores, tales como: Realizar, ejecutar, analizar, entregar,
suministrar, etc.

v. Obligaciones de la Corporacion: Precisa las obligaciones correlativas que nacen para
la Corporacion con la suscripcion del contrato, tales como realizar el pago de los bienes o
servicios recibidos, entregar bienes o informacion al contratista para la ejecucion del objeto
y obligaciones contractuales, etc.

vi. Valor del contrato: Se debe sefalar el valor estimado del contrato de conformidad con
los soportes técnicos y econdmicos contenidos en los estudios previos realizados. El valor
debe incluir todos los costos e impuestos a que haya lugar, en los que incurrira el contratista
para la ejecucién del contrato.

vii. Forma de pago: Para fijar las modalidades de pago debera tenerse en cuenta los
plazos de entrega de los bienes o servicios adquiridos.

En todo caso, debe tenerse en cuenta que los pagos anticipados se encuentran
restringidos. Por esta razon, si se dan los presupuestos legales para el pago de anticipos o
pagos anticipados debe tenerse presente que éstos no pueden exceder el 50% del valor
total del contrato y que su desembolso debe estar sujeto al cumplimiento de requisitos
claramente definidos por la ley. Adicionalmente, para los anticipos debe exigirse al
contratista una pdéliza que garantice su buen manejo.

2 Procuraduria General de la Nacidn (2010) recomendaciones para la elaboracion de estudios previos aplicacion
del principio de planeacién en la contratacion de las entidades publicas
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viii. Plazo: Es la determinacién del tiempo estimado para que el contratista ejecute el objeto
y las obligaciones contractuales. Debe ser razonable y posible de cumplir y en todo caso,
por regla general, no puede exceder la vigencia fiscal.

vix. Lugar de ejecucion: Se debe determinar el lugar o sede principal donde se
desarrollaran las actividades necesarias para la ejecucion del contrato, sefialando si el
contratista debe ejecutar sus actividades en la sede de la Corporacion o fuera de ella y si
debe desplazarse a otras ciudades.

El siguiente es el procedimiento aplicable para el procedimiento de planeacion de la
contratacion:

PROCEDIMIENTO:

Planeacion de la Contratacion

RESPONSABLE:

Subdireccion, Direccion Seccional u Oficina que presenta la necesidad de la
Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente Amazonico - CDA

OBJETIVO:

Realizar todas las actividades preparatorias del proceso de contratacion atendiendo
los principios de la contratacién publica a afectos de hacer eficiente, efectivo y
eficaz para la adquisicion de bienes y servicios de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del Norte y el Oriente Amazdnico - CDA

ALCANCE:

Inicia desde la presentacion de la necesidad por parte de la Subdireccion, Direccion
Seccional u Oficina correspondiente, contindia con la estructuracion de los estudios
previos y sus anexos hasta la radicacion ante la Secretaria General del expediente
contractual en su fase preparatoria.

Revisar la Viabilidad técnica:
Articulacion del contrato con el Plan

DESARROLLO
# DESCRIPCIOE’}:_EPEALSAS FASISS(O RESPONSABLE REGISTRO

Designacion Comité de estructuracion

y evaluacion contractual ylo

funcionario (s) y/o contratista (s) . e Comunicacion de
1 designados para tal fin, en este ultimo | ° Director (a) General designacion

caso especialmente para procesos de

minima cuantia y contratacion directa.

Gestion  registro en Banco de « Comité d truct .

Proyectos cuando sea aplicable \?T' e i’?] es Lut(r: u:acnlon /y

(segun instrucciones de la oficina ?ur?clijoicacr)io co (2;: ua y/g

asesora de planeacion) - . Y o Certificado oficina asesora
2 contratista (s) designados

para tal fin, en este Ultimo
caso especialmente para

de planeacion

Directora General

S rocesos de minima
de Accion: P
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PROCEDIMIENTO:

Planeacion de la Contratacion

RESPONSABLE:

Subdireccion, Direccion Seccional u Oficina que presenta la necesidad de la
Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente Amazonico - CDA

OBJETIVO:

Realizar todas las actividades preparatorias del proceso de contratacién atendiendo
los principios de la contratacion publica a afectos de hacer eficiente, efectivo y
eficaz para la adquisicion de bienes y servicios de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del Norte y el Oriente Amazdnico - CDA

ALCANCE:

Inicia desde la presentacién de la necesidad por parte de la Subdireccion, Direccién
Seccional u Oficina correspondiente, continGa con la estructuracién de los estudios
previos y sus anexos hasta la radicacién ante la Secretaria General del expediente
contractual en su fase preparatoria.

banco de proyectos

a. Sl, expedir certificado de registro

b. NO, continuar con la etapa 3

DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
* Plan de inversiones cuantia 'y contratacién
* Presupuesto anual directa
Verificacion PAC ¢ Oficina asesora de

planeacion

publicacion en el SECOP

Realizar la revision de Inclusion del
3 |objeto contractual en el PAA y su

Comité de estructuracion y
evaluacion contractual y/o
funcionario (s) ylo
contratista (s) designados
para tal fin, en este dltimo
caso especialmente para
procesos de minima

cuantia 'y contratacion
directa

¢ Oficina asesora de
planeacion

e Secretaria General -

contratacion

e Certificado oficina asesora
de planeacion

e Certificado u otro
documento similar 0
refrendacion de la

publicacion en el SECOP
del area de contratacién

¢El proceso
futuras?
a. Sli,
4 | aprobacion

requiere

vigencias

realizar el tramite para su

b. NO, continuar con la etapa 6

Comité de estructuracion y
evaluacion contractual y/o
funcionario (s) ylo
contratista (s) designados
para tal fin, en este Ultimo
caso especialmente para

e Comunicaciones internas

¢ Acuerdo de aprobacién por
parte del Consejo Directivo

Directora General

procesos de minima
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PROCEDIMIENTO:

Planeacion de la Contratacion

RESPONSABLE:

Subdireccion, Direccion Seccional u Oficina que presenta la necesidad de la
Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente Amazonico - CDA

OBJETIVO:

Realizar todas las actividades preparatorias del proceso de contratacién atendiendo
los principios de la contratacion publica a afectos de hacer eficiente, efectivo y
eficaz para la adquisicion de bienes y servicios de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del Norte y el Oriente Amazdnico - CDA

ALCANCE:

Inicia desde la presentacién de la necesidad por parte de la Subdireccion, Direccién
Seccional u Oficina correspondiente, continGa con la estructuracién de los estudios
previos y sus anexos hasta la radicacién ante la Secretaria General del expediente
contractual en su fase preparatoria.

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS FASES O
ETAPAS

RESPONSABLE REGISTRO

cuantia 'y contratacién
directa

Realizar el andlisis del sector relativo al contratista (s) designados
5 | objeto a contratar (podra estar incluido para tal fin, en este dltimo

en el documento de estudios previos) caso especialmente para
procesos de minima
cuantia 'y contratacion | o anpalisis del sector
directa elaborado

Comité de estructuracion y
evaluacién contractual y/o

funcionario (s) ylo e Comunicaciones internas

(si es el caso)

Realizar el analisis de riesgos y la

Comité de estructuracion y
evaluacién contractual y/o
funcionario (s) ylo
contratista (s) designados

6 . r | fin, en altim o Matriz de ri labor:
cobertura del riesgo para tal fin, e este ultimo atriz de riesgos elaborada
caso especialmente para
procesos de minima
cuantia 'y contratacion
directa
Realizar el estudio de mercado (segln | « Comité de estructuracion y
el caso) evaluacién contractual y/o
_ ) funcionario (s) ylo
Debera considerarse el tramite contratista (s) designados
7 | respectivo en el banco de costos para tal fin, en este Gltimo| e Solicitud de cotizaciones
caso especialmente para
procesos de minima
¢ El objeto contractual es obra publica? cuantia y contratacién
a. Sl, continuar con la fase 8 directa
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PROCEDIMIENTO: Planeacion de la Contratacion
Subdireccién, Direccion Seccional u Oficina que presenta la necesidad de la
RESPONSABLE: que p

Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente Amazonico - CDA
Realizar todas las actividades preparatorias del proceso de contratacién atendiendo
los principios de la contratacion publica a afectos de hacer eficiente, efectivo y

OBJETIVO: - Y . L .
eficaz para la adquisicion de bienes y servicios de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del Norte y el Oriente Amazdnico - CDA
Inicia desde la presentacién de la necesidad por parte de la Subdireccion, Direccién
ALCANCE: Seccional u Oficina correspondiente, continGa con la estructuracién de los estudios

previos y sus anexos hasta la radicacién ante la Secretaria General del expediente
contractual en su fase preparatoria.

DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

e Subdireccién administrativa | e Estudio de mercado
y financiera (Banco de elaborado
costos)

b. No, solicitar las cotizaciones del bien
0 servicio a contratar, indicando todas
las caracteristicas de este o estos,
dejando constancia de la solicitud y

diligenciar el formato (continuar con la .
9 ( ¢ Certificado banco de costos

fase 9)
1. Presupuesto oficial
e Comité de estructuracion y 2. Andlisis de precios
evaluacion contractual y/o unitarios
funcionario (s) ylo 3. Diseflos y planos o
Elaborar todos los documentos contratista (s) designados esquemas de localizacion
8 |técnicos, para los objetos para tal fin, en este dltimo de la obra
contractuales de obra pablica caso especialmente para 4. Cronograma de obra
procesos de minima 5. Obtencion de licencia
cuantia 'y contratacion ambiental y otras
directa autorizaciones

6. Otros anexos

Proyectar los estudios previos Comité de estructuracion y
conforme a la necesidad identificada y evaluacion contractual y/o

teniendo en cuenta el principio de funcionario (s) ylo
anualidad al fijar el plazo del contrato. contratista (s) designados | Borrador de  estudios
9 para tal fin, en este Ultimo

. previos
caso especialmente para

procesos de minima
cuantia y contratacion
directa

Si la modalidad corresponde a
concurso de meéritos, determinar el
sistema: precalificacion o abierto.

¢Es prestacion de servicios

10 . - e Comunicaciones intern
profesionales o de apoyo a la gestion? Comunicaciones internas
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Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Norte y el Oriente Amazonico

FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO:

Planeacion de la Contratacion

RESPONSABLE:

Subdireccion, Direccion Seccional u Oficina que presenta la necesidad de la
Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente Amazonico - CDA

OBJETIVO:

Realizar todas las actividades preparatorias del proceso de contratacién atendiendo
los principios de la contratacion publica a afectos de hacer eficiente, efectivo y
eficaz para la adquisicion de bienes y servicios de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del Norte y el Oriente Amazdnico - CDA

ALCANCE:

Inicia desde la presentacién de la necesidad por parte de la Subdireccion, Direccién
Seccional u Oficina correspondiente, continGa con la estructuracién de los estudios
previos y sus anexos hasta la radicacién ante la Secretaria General del expediente
contractual en su fase preparatoria.

DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
a. Sl, tramitar el documento de no
existencia de personal ante la
dependencia  correspondiente  y| e Funcionario (s) y/o | e Certificado de no existencia
expedir el documento referente a la| contratista (s) designado(s) | de personal
certificacion de idoneidad por parte del |  para tal fin, en este dltimo
area solicitante caso para la contratacion
directa e . .
b. NO, continuar con la fase 11 * Certificado  de |dope|dad
para el futuro contratista
¢cLla modalidad seleccionada
corresponde a subasta inversa? . .
11 | a. Sl, elaborar ficha técnica * Comite _o!e estructuracion y || Ficha técnica
evaluacién contractual
b, NO, continuar con la fase 12
e Funcionario  responsable
del area que presenta la
necesidad
e Comité de estructuracion y
Solicitar la expedicion del certificado evaluacion contractual y/o
12 de disponibilidad presupuestal ante la |  funcionario (s) y/o | e Solicitud de expedicion de
Subdireccion Administrativa y contratista (s) designados | disponibilidad presupuestal
Financiera para tal fin, en este Ultimo
caso especialmente para
procesos de minima
cuantia y contrataciéon
directa

Pégina 40 de 212
CONTROL DE DOCUMENTOS
PRESENTO: FABIAN OCTAVIO PEREZ REVISO: SOLANGEL VANEGAS | APROBO: ELIZABETH BARBUDO
Secretario General ROMERO LIDER SIGI DOMINGUEZ

Directora General

FECHA: 23 de Marzo de 2021

FECHA: 23 de Marzo de 2021 FECHA: 23 de Marzo de 2021




Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Norte y el Oriente Amazonico

MANUAL DE CONTRATACION

)
@SGS
C018/8511

FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Planeacion de la Contratacion
RESPONSABLE: Subdireccion, Direcciéon Seccional u Oficina que presenta la necesidad de la
) Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente Amazonico - CDA
Realizar todas las actividades preparatorias del proceso de contratacién atendiendo
OBJETIVO: los principios de la contratacion publica a afectos de hacer eficiente, efectivo y
’ eficaz para la adquisicion de bienes y servicios de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del Norte y el Oriente Amazdnico - CDA
Inicia desde la presentacién de la necesidad por parte de la Subdireccion, Direccién
ALCANCE: Seccional u Oficina correspondiente, continGa con la estructuracién de los estudios
’ previos y sus anexos hasta la radicacién ante la Secretaria General del expediente
contractual en su fase preparatoria.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Remitir el expediente en su fase de | e Titular de la Subdireccion,
13 borrador en magnético o fisico a la Direccion  Seccional u| e Registro en el libro
Secretaria General para su revision y Oficina donde surge la radicador
refrendacion. necesidad
Revision de los documentos
precontractuales allegados a la
secretaria general.
Para el proceso de revision se tendran
en cuenta los siguientes tiempos
maximos para su revision contados | e Comité de estructuracion y
desde la fecha y hora de radicacion: evaluacion contractual y/o
funcionario (s) ylo
- Contratacion directa prestacion de contratista (s) designados | e Documentos generados a
14 | servicios: hasta dos (2) dias habiles para tal fin, en este dltimo partir de la modalidad de
- Contratacion directa convenios: hasta caso especialmente para contratacion seleccionada
tres (3) dias habiles procesos de minima
- Minima cuantia: Hasta dos (2) dias cuantia 'y contratacion
hébiles directa
- Seleccion abreviada (menor cuantiay
subasta inversa): Hasta tres (3) dias
hébiles
- Concurso de méritos: Hasta tres (3)
dias habiles
- Licitaciéon publica: Hasta cinco (5)
dias habiles
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Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Norte y el Oriente Amazonico

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7
PROCEDIMIENTO: Planeacion de la Contratacion
RESPONSABLE: Subdireccion, Direcciéon Seccional u Oficina que presenta la necesidad de la
) Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente Amazonico - CDA
Realizar todas las actividades preparatorias del proceso de contratacién atendiendo
OBJETIVO: los principios de la contratacion publica a afectos de hacer eficiente, efectivo y
’ eficaz para la adquisicion de bienes y servicios de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del Norte y el Oriente Amazdnico - CDA
Inicia desde la presentacién de la necesidad por parte de la Subdireccion, Direccién
ALCANCE: Seccional u Oficina correspondiente, continGa con la estructuracién de los estudios
’ previos y sus anexos hasta la radicacién ante la Secretaria General del expediente
contractual en su fase preparatoria.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
- Regimenes especiales: De acuerdo a
la complejidad del proceso, hasta por
tres (3) dias habiles
a. Los documentos son correctos,
continuar con el procedimiento para
cada proceso de seleccion
b. Los documentos presentados
requieren de ajustes, continuar con la
fase 15
El procedimiento licitatorio sera la regla
general para la seleccion del
proveedor de bienes, servicios u obra
publica, salvo que la misma ley
establezca un procedimiento diferente.
Para ello deberé tenerse en cuenta lo
establecido en los procedimientos
relacionados a continuacion:
* Procedimiento Licitacion Publica
* Procedimiento para Seleccién
abreviada por Subasta Inversa
Presencial
* Procedimiento para Etapa de .
Seleccion — Concurso de Méritos * Secretario (a) General
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Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Norte y el Oriente Amazonico

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO:

Planeacion de la Contratacion

RESPONSABLE:

Subdireccion, Direccion Seccional u Oficina que presenta la necesidad de la
Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente Amazonico - CDA

OBJETIVO:

Realizar todas las actividades preparatorias del proceso de contratacién atendiendo
los principios de la contratacion publica a afectos de hacer eficiente, efectivo y
eficaz para la adquisicion de bienes y servicios de la Corporacién para el Desarrollo
Sostenible del Norte y el Oriente Amazdnico - CDA

ALCANCE:

Inicia desde la presentacién de la necesidad por parte de la Subdireccion, Direccién
Seccional u Oficina correspondiente, continGa con la estructuracién de los estudios
previos y sus anexos hasta la radicacién ante la Secretaria General del expediente
contractual en su fase preparatoria.

DESARROLLO

ETAPAS

DESCRIPCION DE LAS FASES O

RESPONSABLE

REGISTRO

Menor Cuantia

Reconocida Idoneidad
. Contratos de
internacional

* Procedimiento para Etapa de
Seleccion — Seleccién Abreviada de

* Procedimiento para Etapa de
Seleccion- Contratacion Directa.

* Procedimiento para Etapa de
Seleccion- Minima Cuantia

» Contratacion con Corporaciones
Privadas sin Animo de Lucro y de

cooperacion

15 Después de su

Efectuar las observaciones pertinentes
para que estas seas subsanadas al
area que presenta la necesidad.
devolucién y
nuevamente su ingreso a la Secretaria
General y radicacion en el libro
respectivo, los tiempos de que trata la
fase 14 se reducira a la mitad.

e Comité de estructuracion y
evaluacion contractual y/o
funcionario (s) ylo
contratista (s) designados
para tal fin, en este dltimo
caso especialmente para
procesos de minima
cuantia 'y contratacion
directa

e Secretario (a) General

e Expediente contentivo del
proceso de contratacion

e Reqgistro en el libro
radicador

B3. Expediente y la hoja de ruta del contrato

Por disposiciones contenidas en el Estatuto General de Contratacion, Ley de Archivo y
recomendaciones de los diferentes organismos de vigilancia y control, la Corporacién para
el Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente Amazédnico - CDA formara un expediente de

Directora General

Pagina 43 de 212
CONTROL DE DOCUMENTOS
PRESENTO: FABIAN OCTAVIO PEREZ REVISO: SOLANGEL VANEGAS | APROBO: ELIZABETH BARBUDO
Secretario General ROMERO LIDER SIGI DOMINGUEZ

FECHA: 23 de Marzo de 2021

FECHA: 23 de Marzo de 2021

FECHA: 23 de Marzo de 2021




MANUAL DE CONTRATACION

=

SGS
C018/8511

FECHA: 23 de Marzo de 2021

Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Norte y el Oriente Amazonico

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

todo proceso contractual que se surta, debidamente foliado, en el cual se incluird4 los
diferentes documentos que se vayan produciendo. Para tal efecto, se hara uso de las listas
de chequeo y/o verificacion disefiadas por la Corporacion para el efecto.

Todos los documentos deberan ser en original (salvo las excepciones dispuestas para el
efecto en cuanto a la validez de las copias), sin tachaduras ni enmendaduras, indicaran el
nombre del funcionario y/o contratista que lo produjo o autorizd con su rubrica, en sefial de
conformidad o aprobacién de su contenido segun el caso.
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Norte y el Oriente Amazonico

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

V. ETAPA DE SELECCION

La Corporacion iniciara el proceso contractual, conforme a la modalidad seleccionada, a
partir de la publicacién del proyecto de pliego de condiciones o la invitacion publica cuando
de la modalidad de minima cuantia se trate, hasta la posterior adjudicacion del contrato,
declaratoria desierta del proceso, revocatoria directa o la expedicion de la comunicacion de
aceptacion de la oferta. La Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente
Amazonico - CDA, contratara la adquisicion de bienes, servicios y obras a través de una de
las siguientes modalidades de seleccién:
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Licitacion Publica

Seleccion Abreviada

«Convocatoria publica que se desarrolla en cumplimiento
de lo dispuesto en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993 y
demas normas concordantes y que tal como lo estipula
el articulo 2°, numeral 1° de la Ley 1150 de 2007, opera
como regla general de contratacion.

*Menor cuantia: Es un proceso simplificado de
seleccion, y parte del presupuesto anual de cada
entidad expresado en salarios minimos legales
menusales vigentes.

*Subasta inversa presencial: Es un proceso para la
adquisicion de bienes de caracteristicas técnicas
uniformes. La subasta es una puja dindmica de precios,
efectuada mediante la formulaciéon de lances, para
lograr la reduccién sucesiva de precios.

N

Procedimiento de seleccion de consultores o proyectos,
en el que se podran utilizar sistemas de concurso abierto
o de precalificacion.

Contratacion Directai

*Modalidad de contratacién que no exige el desarrollo de
convocatoria publica y que sdlo procede de forma
taxativa para las causales previstas en la ley.

«Contratacion cuyo valor no excede del 10% de la menor
cuantia de Entidad Estatal
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A. Otro tipo de contratacion sin seleccion

Dentro de otras formas definidas por el legislador para la suscripcion de acuerdo de partes
se destacan:

i.  Convenio con Corporaciones sin animo de lucro y de reconocida idoneidad (Art. 355
de la Constitucion Politica de Colombia, Decreto 777 y 1403 de 1992)

ii. Convenios de asociacién y cooperacion (Ley 489 de 1998)

iii. Acuerdos de cooperacion internacional

iv. Asociaciones publico-privadas

v. Contratos plan

vi. Convenios solidarios

vii. Contrato de comodato o préstamo de uso

viii. Cesion de derechos a titulo gratuito

ix. Cesion de derecho de dominio a titulo gratuito a favor de la Corporacién

X. Contratacién de actividades de ciencia, tecnologia e innovacion

xi. Otros

Para cada caso en particular se atendera en estricto sentido el marco legal sobre el que se
erige la forma de contratacion.

B. Licitaciéon Publica

(Articulo 30 Ley 80 de 1993Articulo 2 Ley 1150 de 2007, adicionado por la Ley 1474 de
2011) Es el procedimiento mediante el cual la Corporacion estatal formula publicamente
una convocatoria, para que en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus
ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable.

La escogencia del contratista se efectuara siempre a través de Licitacion Publica, salvo en
los casos expresamente determinados en el articulo 2, numerales 2, 3y 4 de la Ley 1150
de 2007.

Se concreta en una invitacién a los interesados que se someten a los términos y condiciones
del pliego de condiciones, para que presenten sus ofertas que seran analizadas y
comparadas frente a dichos términos y condiciones, para la escogencia de la propuesta
mas ventajosa. (Pinzén, 2014, p. 72)
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modificar

pliegos
definitivos
ENTREGA DE
PROPUESTAS
Documento
de cierre.

10 a 20 dias antes de la .
apertre It s heihifes
Se agota la Publicacion en Observaciones al
INICIO etapa de > AVISOS »| SECOP | (Estado proyecto de pliegos y solicitud
planeacion l Borrador} imitacién mipymes
4”;;;?“ Aviso (Deto 1082 15)
! Estudios previos (anexas)
Analisis del sector
Provecto degliegos
3 clias hibiles Respuesta
Obhservaciones Audiencia de dosde fa aperttira 3 observaciones
gl < asignacion de riesgos < APERTURA € YU
pl_le_g_os ¥ aclaracion de pliegos pliegas;
definitivos Y limitacion
* mipymes
Respuesta Acto de apermra
observacione Acta diligencia Pliegos definitizos
5 Adendas, i
3 dias hibiles
l @ Traslado
G e |
Se requiers evaluacion

Informe de
evaluacidn

Se reciben
propuestas

Realizacion
de lances

Respuesta

A O'ferltja_ e | observaciones
Ley 80 de 1993, Ley ADJUDICACION Y/O i y consolidado
1150 de 2007, Ley 1474 - @ DECLARATORIA Cetl=] informe final
de 2011, Decreto - Ley e DESIERTA DEL
019 de 2012, Ley 17412 i PROCESO
de 2014, Ley 1882 de
2018, Decreto 1082 de
2015 FIN
A continuacion, se presenta el procedimiento a surtirse para la licitacién publica:
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PROCEDIMIENTO:

Licitacion Publica

RESPONSABLE:

Secretaria General

OBJETIVO:

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través
de la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de
seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco normativo
gue sobre la materia haya establecido el legislador.

ALCANCE:

Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte
del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y elaboracion del respectivo contrato.

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS
FASES O ETAPAS

RESPONSABLE

REGISTRO

Viene de la fase 15 del procedimiento de planeacién de la contratacion

Elaborar proyecto de pliego de
condiciones, formatos, anexos y
aviso de convocatoria

e Comité de estructuracion vy

evaluacién contractual

e Borrador proyecto de
pliegos de condiciones,
avisos y anexos

Aprobar el Proyecto de Pliegos
de Condiciones y Aviso de
Convocatoria, con vo.bo. de los
funcionarios y/o contratistas que
hayan intervenido

e Secretario (a) General

e Proyecto de pliegos de
condiciones

e Avisos (articulo 224
Decreto — Ley 019 de
2012 y articulo
2211212 Decreto
1082 de 2015

e Otros anexos

Recibir, escanear y publicar
estudios previos, andlisis del
sector, matriz de riesgos,
anexos técnicos de la etapa de
planeacion, aviso de
convocatoria  articulo 224
Decreto — Ley 019 de 2012,
aviso de convocatoria del
articulo 2.2.1.1.2.1.2 Decreto
1082 de 2015, proyecto de
pliego de Condiciones y demés
anexos en el Portal Unico de
contratacion - SECOP

¢ Funcionario (a) y/o contratista de

la Secretaria General designado
(@) para la administracién del
SECOP

e Constancia de
publicacion en el
SECOP, registrada en el
formato radicador

Enviar al encargado de la ¢ Funcionario (a) y/o contratista de
4 administracion de la péagina la Secretaria ngeral desianado | Radicacion en el formato
Web Institucional de la 9 y/o libro radicador
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PROCEDIMIENTO: | Licitacién Publica
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través
OBJETIVO: de la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de
' seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco normativo
gue sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte
ALCANCE: del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
# DI IRl RIS LHats RESPONSABLE REGISTRO

FASES O ETAPAS

Corporacién el

calendario

convocatoria del articulo 224
Decreto — Ley 019 de 2012, con
precisas instrucciones de ser
publicado hasta por tres (3)
veces, en intervalos de 2 a 5
dias, segun el caso, dentro de
los diez (10) a veinte (20) dias
anteriores
apertura de la licitacion

a la

de (@) para la administracion del

SECOP

¢ Impresién de publicacion
en la pagina Web de la
Corporacién

Recibir las
dudas o

observaciones,
aclaraciones al

e Funcionario (a) y/o contratista de
la Secretaria General designado
para la administracioén del correo

e Observaciones, dudas o

5 proyecto de pliego de institucional aclaraciones radicadas
condiciones, radicadas en| e Funcionario (a) y/o contratista de al proyecto de pliego de
medio impreso o digital al correo la Secretaria General designado condiciones
institucional para la radicacion de

correspondencia
¢ Funcionario (a) y/o contratista de
Notfficar al ~ Comit¢ de| IaSecretaria General designado
estructuracién y  evaluacion Parﬁ aa mllnls racion del correo | o constancia de entrega
6 contractual, respecto de las Instituciona de observaciones al

observaciones
proyecto  de

radicadas al
pliego

del ® Funcionario (a) y/o contratista de

la Secretaria General designado

proyecto de pliegos de
condiciones

condiciones S
(@) para la radicacion de
correspondencia
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del Norte y el Oriente Amazonico

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: | Licitacién Publica
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través
OBJETIVO: de la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de
’ seleccién bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco normativo
que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte
ALCANCE: del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS
# FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Sggé?\'/régzﬁige?)rrgsztigg:; Iaasi . Funcionarig (a) ylo contrat.ista de | e Observaciones
: la Secretaria General designado presentadas al proyecto
! proyecto  de pliego ~ de (@) para la administracion del de pliego de condiciones
Condiciones en el Portal Unico SEC%P ubriica%as
de contratacion - SECOP P
Dar respuesta a las e Respuesta a las
8 observaciones presentadas al| e Comité de estructuracion vy observaciones
proyecto  de pliego  de evaluacién contractual presentadas al proyecto
condiciones de pliego de condiciones
Recibir, escanear y publicar la e R ¢ |
respuesta a las observaciones | e Funcionario (a) y/o contratista de t? spuesia a as
9 presentadas al proyecto de la Secretaria General designado observaciones
. Lk o i presentadas al proyecto
pliego de Condiciones en el (a) para la administracién del de pli d dici
Portal Unico de contratacion - SECOP pliego de conaiciones
SECOP publicadas
¢ Funcionario (a) y/o contratista de
la Secretaria General designado
(@) para la administracion del
Recibir las manifestaciones de | COITe0 institucional « Manifestaciones de
10 interés para mipymes radicadas . . . interés para mipymes
ante la Féecretarr)l’)gl General * Funmonarlg (@)ylo contratista de radicadasp >
la Secretaria General designado
(@) para la radicacion de
correspondencia
Notificar  al Comité  de « Constancia de entrega
estructuraciéon y evaluacion | e Funcionario (a) y/o contratista de de manifestaciones ge
11 contractual, de las la Secretaria General designado interés para  mipymes
manifestaciones de interés de (a) para la administracion del dicad
mipymes radicadas correo institucional radicadas
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

FASES O ETAPAS

PROCEDIMIENTO: | Licitacién Publica
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través
OBJETIVO: de la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de
' seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco normativo
gue sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte
ALCANCE: del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
# DI IRl RIS LHats RESPONSABLE REGISTRO

e Funcionario (a) y/o contratista de
la Secretaria General designado

(@ para la
correspondencia

radicacion

de

Directora General

Proyectar resolucion de y
apertura y pliegos de e Proyecto de resolucion
condiciones definitivos . Comité de estructuracion de apertura
12 considerando las evaluacién contractual g
observaciones presentadas y e Proyecto de pliegos de
las manifestaciones de interés condiciones definitivos
radicadas (si es del caso)
Aprobar la resolucion de * Resolucion de apertura
13 apertura y los pliegos de | e Secretario (a) General . .
condiciones definitivos * Plle_g_o_s de condiciones
definitivos
Suscripcion por el (1) ¢ Resolucion de apertura
14 Ordenador (a) del Gasto de la| e Director (a) General firmada P
resolucion de apertura
Recibir, escanear y publicar la
resolucion de apertura, pliegos | e Funcionario (a) y/o contratista de « Resolucién de apertura
15 de condiciones definitivos vy la Secretaria General designado liegos de con%icioneg
demas anexos si son requeridos (a) para la administracion del gefigitivos ublicados
en el Portal Unico de SECOP P
contrataciéon - SECOP
16
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

FASES O ETAPAS

PROCEDIMIENTO: | Licitacién Publica
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través
OBJETIVO: de la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de
' seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco normativo
gue sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte
ALCANCE: del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
# DI IRl RIS LHats RESPONSABLE REGISTRO

Proyectar el acto de revocatoria
del proceso de seleccion

a. Sl, proyectar el acto de
revocatoria del proceso
continuar fase 17

b. NO, continuar con la fase 20

e Comité de estructuracién vy

evaluacién contractual

e Proyecto de acto
administrativo de
revocatoria de la
resolucion de apertura

Aprobar el acto de revocatoria

e Secretario (a) General

e Acto administrativo de

definitivos

correo institucional

¢ Funcionario (a) y/o contratista de
la Secretaria General designado

17 L ) revocatoria de la
del proceso de seleccion e Director (a) General resolucion de apertura
Recibir, escanear y publicar el
acto administrativo de | e Funcionario (a) y/o contratistade | e Acto administrativo de

18 revocatoria de la resolucion de la Secretaria General designado revocatoria de la
apertura si son requeridos en el (a) para la administracién del resolucion de apertura
Portal Unico de contratacion - SECOP publicado
SECOP

19 Archivar los registros generados e Secretaria General ) Eglpememreocesc(()) ntemlgg
en desarrollo del procedimiento pr

contratacion
¢ Funcionario (a) y/o contratista de
Recibir observaciones a los la Secretaria General designado | e Observaciones a los
20 pliegos de condiciones (a) para la administracion del pliegos de condiciones

definitivos recibidas

Directora General
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

FASES O ETAPAS

PROCEDIMIENTO: | Licitacién Publica
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través
OBJETIVO: de la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de
’ seleccién bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco normativo
que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte
ALCANCE: del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
# DI IRl RIS LHats RESPONSABLE REGISTRO

(@) para la radicacion

correspondencia

de

Notificar al Comité de
estructuracion 'y evaluacién
contractual, de las

e Funcionario (a) y/o contratista de
la Secretaria General designado
(@) para la administracion del

correo institucional

e Constancia de entrega
de observaciones a los

trata el articulo 4 de la Ley 1150

evaluaciéon contractual

21 observaciones a los pliegos de . . . pliegos de condiciones
condiciones definitivos | * Funcmnarlg (2) ylo contratista de definitivos
recibidas la Secretaria General designado
(@) para la radicacion de
correspondencia
Dar respuesta a las * cF:t?sSgrl\J/Zsctiznes a las
29 observaciones presentadas a| e Comité de estructuracion vy resentadas a los
los pliegos de condiciones evaluacion contractual pr L
_— pliegos de condiciones
definitivos o
definitivos
22CI3IerétsetSC:neI§; Y ?igbltl)(;ardl: * Funcionario () y/o contratista de ¢ Respuesta a los pliegos
23 con%iciones definiti\eosg en el la Secretaria General designado de P cond?cio?les
Portal Unico de contratacion - giécrgéa la administracion  del definitivos publicados
SECOP
Realizar la audiencia de
24 asignacion de riesgos de que | e Comité de estructuracion y | e Acta de la diligencia

Directora General
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

FASES O ETAPAS

PROCEDIMIENTO: | Licitacién Publica
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través
OBJETIVO: de la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de
' seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco normativo
gue sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte
ALCANCE: del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
# DI IRl RIS LHats RESPONSABLE REGISTRO

de 2007; en la misma diligencia
a solicitud de parte se realizara
la precision del contenido y
alcance de los pliegos de
condiciones

e Secretario (a) General

Recibir, escanear y publicar en
el SECOP el acta de la
audiencia para aclarar el

¢ Funcionario (a) y/o contratista de
la Secretaria General designado

e Publicacion de la
diligencia de asignacion

5 contenido y alcance del pliego (@) para la administracién del de riesgos y alcance de

de condiciones y asignacion de SECOP los pliegos
los riesgos.

26 Se realiza la visita técnica,| e Comité de estructuracion y « Acta de la diligencia
segun el caso evaluacion contractual 9
Proyectar adendas a los pliegos e Comité de estructuracion

27 de condiciones definitivos, si es e Y| W Proyecto de adenda

evaluacion contractual

del caso

28 Dar visto bueno y suscribir las e Secretario (a) General ¢ Adenda aprobada
adendas, si es del caso p

¢ Funcionario (a) y/o contratista de

Recibir, escanear y publicar en la Secretaria General designado .

2 ’ - >

9 el SECOP la adenda (a) para la administracién del * Adenda publicada
SECOP
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

30

FASES O ETAPAS

PROCEDIMIENTO: | Licitacién Publica
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través
OBJETIVO: de la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de
' seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco normativo
gue sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte
ALCANCE: del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
# DI IRl RIS LHats RESPONSABLE REGISTRO

Realizar la diligencia de cierre
(sobre cerrado de la propuesta
econdmica, el cual sera abierto
en la diligencia de la audiencia
publica)

e Comité de estructuracion y

evaluacion contractual
e Secretario (a) General

e Documento de cierre y
entrega de propuestas

31

Recibir, escanear y publicar en
el SECOP el documento de
cierre y entrega de propuestas

¢ Funcionario (a) y/o contratista de
la Secretaria General designado
(@) para la administracién del

SECOP

e Documento de cierre y
entrega de propuestas
publicado

32

Entregar las propuestas al
Comité de estructuracion y
evaluacion contractual

Se recibieron propuestas

a. Sl, dar tramite a la presente
fase (32) y pasar a la fase 38

b. NO, continuar con la fase 33

e Comité de estructuracion vy

evaluacién contractual

e Comunicacion interna

33

Proyectar acto administrativo
que declara desierto el proceso
de contratacion

e Comité de estructuracion vy

evaluacién contractual

¢ Proyecto de acto
administrativo que
declara  desierto el
proceso de contratacion

Directora General
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: | Licitacién Publica
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través
. de la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de
OBJETIVO: S . i A AR .
seleccién bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco normativo
gue sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte
ALCANCE: del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS
# FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Aprobar el proyecto de acto * zé%i?;?rativode acutg
34 administrativo  que  declara e Secretario (a) General declara  desierto | el
desierto el proceso  de roceso de contratacion
contratacion P .
con visto bueno
Suscripcion por el (la)
Ordenador (a) del Gasto del e Acto administrativo que
35 acto administrativo que declara | e Director (a) General declara  desierto el
desierto el proceso de proceso de contratacion
contratacion
Recii, escancar y pubicar en | * L0901 () coniaisnde |+ acto sdminetao oug
36 el SECOP el acto administrativo (a) para la administraciégn del roceso de contratacion
que declara desierto el proceso SEC%P publicado
de contratacion p
37 Archivar los registros generados e Secretaria General ) Eglpememreocesc(()) ntemlgg
en desarrollo del procedimiento pr
contratacion
38 Realizar la evaluacion | e Comité de estructuracion y « Informe de evaluacion
preliminar de las propuestas evaluacion contractual
Recibir, escaneary publicar en ) I';ugglfrg?;r?a(%)%grﬁf;nére?ilS;Zgﬁ e Informe de evaluacion
39 el SECOP el informe de (@) para la administraciégn del preliminar publicado
evaluacion preliminar SECOP
40
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

FASES O ETAPAS

PROCEDIMIENTO: | Licitacién Publica
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través
OBJETIVO: de la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de
’ seleccién bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco normativo
que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte
ALCANCE: del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
# DI IRl RIS LHats RESPONSABLE REGISTRO

Recibir los documentos
subsanados por los oferentes,
observaciones o aclaraciones al
informe de evaluacion

¢ Funcionario (a) y/o contratista de
la Secretaria General designado
(@) para la administracién del
correo institucional

¢ Funcionario (a) y/o contratista de
la Secretaria General designado
(@) para la radicacion de
correspondencia

e Documentos

de
subsanacion,
aclaraciones u
observaciones allegadas
al informe de evaluacion
por los oferentes

Notificar al Comité de
estructuracion 'y evaluaciéon
contractual, de los documentos

¢ Funcionario (a) y/o contratista de
la Secretaria General designado
(@) para la administracion del
correo institucional

e Constancia de entrega

de los documentos vy
observaciones allegados

Directora General

41 de subsanacion, observaciones por los oferentes para
0 aclaraciones allegadas al| e Funcionario (a) y/o contratista de subsanar elementos
informe de evaluacion por los | |a Secretaria General designado descritos en el informe
oferentes (@) para la radicacion de de evaluacion

correspondencia
Efectuar verificacion definitiva
de las propuestas presentadas,

42 teniendo_ en cuenta las | e« Comité de estructuracion y| e Informe de evaluacion
observaciones, aclaraciones evaluacién contractual definitivo
presentadas y documentos
subsanados
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

FASES O ETAPAS

PROCEDIMIENTO: | Licitacién Publica
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través
OBJETIVO: de la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de
' seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco normativo
gue sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte
ALCANCE: del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
# DI IRl RIS LHats RESPONSABLE REGISTRO

Recibir, escanear y publicar en

¢ Funcionario (a) y/o contratista de
la Secretaria General designado

e Informe de evaluacion

43 galuSaECCi,;’)OnF;eﬁﬁlitivcl)nforme de (@) para la administracién del definitivo publicado
SECOP

Proyectar el acto administrativo

previo a la diligencia de

adjudicacion . ., « Proyecto de acto
44 |a. Sl dar tramite a esta fase y | ¢ Comité ~de estructuracion y| .o

continuar a partir de la fase 45 evaluacion contractual adjudicacion

b. NO, Continuar con la fase 47

Revisar y dar viabilidad al e Proyecto de acto
45 proyecto de acto administrativo e Secretario (a) General administrativo de

adjudicacion

previo a la diligencia de

adjudicacion viabilizado

Recibir y publicar en el SECOP
46 el proyecto de resolucion de
adjudicacion, si es del caso

SECOP

¢ Funcionario (a) y/o contratista de
la Secretaria General designado
(@) para la administracion del

e Proyecto de resolucion
de adjudicacion o]
declaratoria desierta del
proceso publicado
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

Corporacién para el Desarrollo Sostenible

del Nortey el Oriente Amazonico PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: | Licitacién Publica

RESPONSABLE: Secretaria General

OBJETIVO:

gue sobre la materia haya establecido el legislador.

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través
de la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de
seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco normativo

Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte
ALCANCE: del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y elaboracion del respectivo contrato.

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS

diligencia y evaluados durante | e Secretario (a) General

el desarrollo de esta)

e Titular del area que presento la
necesidad

# FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
e Comité de estructuracion vy
Participar en la audiencia de| evaluacion contractual
adjudicacion (apertura
47 propuesta econémica en la e Diligencia

Elaborar acta de la audiencia de
adjudicacion y adelantar tramite | e Comité de estructuracion y

Directora General

8 para la suscripcion de esta por evaluacién contractual * Acta de la diligencia
los asistentes
Proyectar el acto administrativo
de adjudicacion
El proceso de contratacion se
judica: y . Pri
9 adjudica: e Comité de estructuracion y| ° a d%?\?;gativode a(ijtg
a. S!, contlnuar.con esta fase y evaluacién contractual min Al
continuar a partir de la fase 63 adjudicacion
b. NO, continuar a partir de la
fase 50
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Norte y el Oriente Amazonico

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: | Licitacién Publica
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través
OBJETIVO: de la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de
’ seleccién bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco normativo
que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte
ALCANCE: del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS
# FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Proyectar el acto administrativo e Comité de estructuracion ) Z(;%Gr}l?;?rativode P
50 que declara desierto el proceso L, y . que
de contratacion evaluacién contractual declara  desierto - el
proceso de contratacion
Aprobar el proyecto de acto e Acto administrativo que
administrativo  que  declara . declara  desierto el
51 desierto el proceso de * Secretario (a) General proceso de contratacion
contrataciéon aprobado
Suscripcion  por el  (la)
Ordenador (a) del Gasto el acto e Acto administrativo que
52 administrativo  que  declara| e Director (a) General declara  desierto el
desierto el proceso de proceso de contratacion
contratacion
Recibir, escanear y publicar en | e Funcionario (a) y/o contratistade | e Acto administrativo que
53 el SECOP el acto administrativo la Secretaria General designado declara  desierto el
que declara desierto el proceso (a) para la administracion del proceso de contratacion
de contratacion SECOP publicado
Recibir solicitudes para la| e Funcionario (a) y/o contratista de
interposicion del recurso de la Secretaria General designado | e Solicitudes para la
reposicion (a) para la administracién del interposicion del recurso
54 correo institucional de reposicion contra el
Se radican solicitudes: ¢ Funcionario (a) y/o contratista de acto que declara desierto
Sl, continuar a partir de la fase la Secretaria General designado el proceso de
55 (@) para la radicacion de contratacion
NO, continuar con la fase 62 correspondencia

Directora General
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o Sostenible

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

Directora General

PROCEDIMIENTO: | Licitacién Publica
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través
OBJETIVO: de la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de
’ seleccién bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco normativo
que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte
ALCANCE: del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS
# FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
¢ Funcionario (a) y/o contratista de
Notificar  al Comité de la Secretaria General designado
estructuracion y evaluacion (@) para la administracion del « Constancia de entreqa
55 contre.lc.tual,.de los recursos de correo institucional de los  recursos ge
reposicion interpuestos contra | e Funcionario (a) y/o contratista de reposicion interouestos
el acto que declara desierto el la Secretaria General designado P P
proceso de contratacion (@) para la radicacion de
correspondencia
Recibir, escanear y publicar en « Funcionario (a) ylo contratista de e Recursos de reposicion
el SECOP los recursos de las tari Gy | desianad publicados contra el acto
56 reposicion interpuestos contra (2) e;réalr;a adenr;(ie;ii tra?:sicl’)gnnilgl administrativo que
el acto que declara desierto el SEC%P declara  desierto el
proceso de contratacion proceso de contratacion
Resolver los recursos de e Actas del Comité de
57 reposicion interpuestos contra| e Comité de estructuracion y estructuracion
el acto que declara desierto el evaluacién contractual o
proceso de contratacion evaluacion contractual
¢ Proyecto de acto
Proyectar el acto administrativo administrativo que
que resuelve los recursos de « Comité de estructuracién y resuelve los recursos de
58 reposicion interpuestos contra lUaci6 tractual reposicion interpuestos
el acto que declara desierto el evaluacion contractua contra el acto que
proceso de contratacion declara  desierto el
proceso de contratacion
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: | Licitacién Publica

RESPONSABLE: Secretaria General

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través
de la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de

FASES O ETAPAS

OBJETIVO: L . ; e R, .
seleccidn bajo la egida de los principios de la contratacion pablica y el marco normativo
que sobre la materia haya establecido el legislador.

Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte

ALCANCE: del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y elaboracion del respectivo contrato.

DESARROLLO
# DI IRl RIS LHats RESPONSABLE REGISTRO

Aprobar el proyecto de acto
administrativo que resuelve los

e Acto administrativo que
resuelve los recursos de

administrativo de adjudicacion

rECUISOS de reposicion reposicion interpuestos
59 . i
interpuestos contra el acto que | ° Secretario (a) General 322};?61 el degcetrct)o queel
declara desierto el proceso de .
contratacion proceso de contratacion
aprobado
Suscripcion  por - el (la) e Acto administrativo que
Ordenador (a) del Gasto del resuelve los recursosqde
acto administrativo que resuelve reposicién _ interouestos
60 los recursos de reposicion | e Director (a) General coFl)wtra ol actg e
interpuestos contra el acto que declara  desierto q ol
declara desierto el proceso de L
contratacion proceso de contratacion
Recibir, escanear y publicar en ¢ rAeCJSeI?/gTégligng:;)Osqgg
el SECOP el acto administrativo | e Funcionario (a) y/o contratista de reposicién _ interouestos
que resuelve los recursos de la Secretaria General designado P P
61 ST . i contra el acto que
reposicion interpuestos contra (a) para la administracion del declara  desierto el
el acto que declara desierto el .
proceso de contratacion proceso de contratacion
publicado
62 Archivarlos registros generados e Secretaria General ) Eélpememreocegc? nteml(\:ilg
en desarrollo del procedimiento pr
contratacion
Aprobar el proyecto de acto . e Acto administrativo de
63 n proy e Secretario (a) General

adjudicacion aprobado
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Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Norte y el Oriente Amazonico

FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

Directora General

PROCEDIMIENTO: | Licitacién Publica
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través
OBJETIVO: de la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de
' seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco normativo
gue sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte
ALCANCE: del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS
# FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Suscripcion  por el  (la)

64 Ordenador (a) del Gasto del « Director (a) General e Acto administrativo de
acto administrativo de adjudicacion
adjudicacion
Recibir, escanear y publicar en . IFunmonarl(? (a) ylo colndtrat.lsta ge . Rc?.sc()jl.ucplj de

65 | el SECOP el acto administrativo | |2 S€cretaria General designado | adjudicacion .0
de adjudicacion (a) para la administracion del declaratoria de _deS|erta

SECOP del proceso publicado
Proyectar la minuta del contrato
en el formato correspondiente,
verificando: la coherencia en la
redaccion de cada clausula o

66 acapite del contrato de acuerdo | e Comité de estructuracion y| Proyecto de contrato
con el formato y al tipo de evaluacién contractual
contrato a suscribir, ademas
considerando lo dispuesto en
los pliegos de condiciones y
adendas

67 Aprobar la minuta del contrato e Secretario (a) General e Contrato aprobado
Adelantar tramite para
suscripcion del contrato por | e Director (a) General

68 parte del ordenador del gasto y | e Contratista * Contrato
del contratista seleccionado
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: | Licitacién Publica
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través
. de la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de
OBJETIVO: S . . A AR .
seleccién bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco normativo
gue sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte
ALCANCE: del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS
# FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
¢ Funcionario (s) y/o contratista (s)
69 Asignar nimero de consecutivo de la Secretaria General| e Contrato numerado Yy
y fechar contrato designado para llevar el fechado
consecutivo de los contratos
e Funcionario (s) y/o contratista (s)
de la Secretaria General| e Documento de solicitud o
Dar tramite para la expedicion designado para realizar la radicacion
70 - > S
del registro presupuestal solicitud de RPs
e Subdireccion administrativa y| e Registro presupuestal
financiera
Aprobar las  pdlizas de
cumplimiento ylo . e Formato de aprobacion
1 responsabilidad civil | * Secretario (a) General de pdlizas
extracontractual
Recepcion y aprobacion del| e Supervisor y/o  interventor
72 programa de inversion del designado para la vigilancia y * ggcun?:ntootorgado al
anticipo, si es del caso ejecucion del contrato
Se crea la fiducia o patrimonio | e Supervisor y/o interventor Vo Bo otorgado al
73 autonomo irrevocable a nombre designado para la vigilancia y documento 9
del contrato ejecucion del contrato
Designacion del supervisor y/o . e Comunicacion de
4 interventor del contrato * Director (a) General designacion
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Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Norte y el Oriente Amazonico

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: | Licitacién Publica
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a través
. de la modalidad de licitacion publica, con el propésito de adelantar un proceso de
OBJETIVO: S . i A AR .
seleccidn bajo la egida de los principios de la contratacion pablica y el marco normativo
que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por parte
ALCANCE: del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos de
condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y elaboracion del respectivo contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS
# FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
i de inicio del ¢ Contratista
75 fgr?tcrgt(;r acta de inicio de e Supervisor ylo interventor | e Acta de inicio suscrita
designado para la vigilancia y
ejecucion del contrato
- . Funcionario (a) y/o contratista de
Recibir, escanear y publicar en * p - .
76 el SECOP el contrato la Secretaria Gent_er_al des_[gnado ¢ Contrato publicado
(@) para la administracién del
SECOP
. . Expediente  contentivo
Archivar los registros generados . ¢
77 en desarrollo del procedimiento e Secretaria General del proceso de
contratacion

C. Seleccién Abreviada

C1. Seleccidn Abreviada de Menor Cuantia

(Articulo 2 Ley 1150 de 2007, adicionado por la Ley 1474 de 2011) Es un proceso
simplificado de seleccion, y parte del presupuesto anual de cada Corporacién expresado
en salarios minimos legales mensuales vigentes, asi:

Directora General

Pégina 66 de 212
CONTROL DE DOCUMENTOS
PRESENTO: FABIAN OCTAVIO PEREZ REVISO: SOLANGEL VANEGAS | APROBO: ELIZABETH BARBUDO
Secretario General ROMERO LIDER SIGI DOMINGUEZ

FECHA: 23 de Marzo de 2021

FECHA: 23 de Marzo de 2021

FECHA: 23 de Marzo de 2021




cr

MANUAL DE CONTRATACION

3,

SGS
C018/8511

FECHA: 23 de Marzo de 2021

Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Norte y el Oriente Amazonico

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7
21.200.000 1.000
2 850.000 y < 1.200.000 850
2400.000 y < 850.000 650
2120.000 y < 400.000 450
< 120.000 280
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PROCESO:

GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGAB

S-CP-10- MC-01

VERSION: 7
Porlo
menos I dia
habil antes
Sdins de la
heibiles Solicitud apenura
mipyme o
decision de o
Se agota la Publicacion Observaciones lim it R.eflbn o Manifestacion
INICIo pl:;?f‘?:ag;n SECOP al proyecto de pliegos No ,,,ni‘;ya,:,: ¥ °::|°i:;;e:sde LR de interés
territorial
Acto de apertura
Aviso Adoptar: Sortec ds Pliego definitive
%:’g‘;”’f‘a;” sl s:::::;;:s consolidacion de
ecto
i definitivos aferentes
Estudios previas
Conformacion lista sl Mas de 10
de oferentes interesados
3 dias 1 dia habil
habiles antes del 5
Observaciones. Traslado ADENDAS e
Respuestaa =
i sl al Inform e de | Evaluacio para ?
informe de evaluacion(SE n cronogram ADENDAS
¥ evaluacién coP) a
Informe de
No hay ofertas o evaluacién
| ninguna PROPUESTAS
cumple los
No requisitos
Acta de cierre -
SECOP
ADJUDICACION DESIERTO e
adm inistrative.
Acte
adm inistrativo
Ley 80 de 1993, Ley FIN
1150 de 2007, Ley 1474
de 2011, Decreto - Ley
019 de 2012, Ley 1712
de 2014. Ley 1882 de
2018, Decreto 1082 de
2015 |
El siguiente es el procedimiento por aplicar para la menor cuantia:
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Norte y el Oriente Amazonico

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO:

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

RESPONSABLE:

Secretaria General

OBJETIVO:

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito
de adelantar un proceso de seleccién bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.

ALCANCE:

contrato.

Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacién por
parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo

Demas normas que las modifiquen complementen, supriman o corrijan.

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS FASES
O ETAPAS

RESPONSABLE

REGISTRO

Viene de la fase 15 del procedimiento de planeacion de la contratacion

Elaborar proyecto de pliego de
condiciones, formatos, anexos y
aviso de convocatoria

e Comité de estructuracion y
evaluacién contractual

e Borrador proyecto de pliegos de
condiciones, avisos y anexos

Aprobar el Proyecto de Pliegos de
Condiciones y Aviso de
Convocatoria, con vo.bo. de los
funcionarios y/o contratistas que
hayan intervenido

e Secretario (a) General

e Proyecto de pliegos de
condiciones
e Aviso articulo 2.2.1.1.2.1.2

Decreto 1082 de 2015

e Otros anexos

Recibir, escanear y publicar
estudios previos, andlisis del
sector, matriz de riesgos, anexos
técnicos de la etapa de planeacion,
aviso de convocatoria del articulo
2.2.1.1.2.1.2 Decreto 1082 de

¢ Funcionario (a) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para

e Constancia de publicacion en el
SECOP, registrada en el formato

2015, proyecto de pliego de ISaECOzT:()jmlnlstramon del radicador
Condiciones y demas anexos en el
Portal Unico de contratacién -
SECOP
Recibir las observaciones, dudas o e Funcionario (@) /o | e Observaciones dudas 0]
aclaraciones al proyecto de pliego contratista de la Secreta¥ia aclaraciones ' radicadas al
de condiciones, radicadas en General designado (a) para royecto de liego de
medio impreso o digital al correo 1 design. P proyect plieg
S la administracion del correo condiciones
institucional o
institucional
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Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Norte y el Oriente Amazonico

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO:

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

RESPONSABLE:

Secretaria General

OBJETIVO:

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito
de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.

ALCANCE:

Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo
contrato.

Demas normas que las modifiguen complementen, supriman o corrijan.

DESARROLLO

O ETAPAS

DESCRIPCION DE LAS FASES

RESPONSABLE

REGISTRO

e Funcionario @) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia

Funcionario (@ ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para

Notificar al Comité de
estructuracion y evaluacion
contractual, respecto de |las
observaciones radicadas al
proyecto de pliego de condiciones

la administracién del correo
institucional

Funcionario (@) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia

e Constancia de entrega de
observaciones al proyecto de
pliegos de condiciones

Recibir, escanear y publicar las
observaciones presentadas al
proyecto de pliego de Condiciones
en el Portal Unico de contratacion -
SECOP

Funcionario (a) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la  administracion del
SECOP

e Observaciones presentadas al
proyecto de pliego de
condiciones publicadas

Dar respuesta a las observaciones
presentadas al proyecto de pliego
de condiciones

Comité de estructuracion y
evaluacién contractual

e Respuesta a las observaciones
presentadas al proyecto de
pliego de condiciones
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
OBJETIVO: través de la modalidad de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito
’ de adelantar un proceso de seleccién bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacién por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo
contrato.
Demas normas que las modifiquen complementen, supriman o corrijan.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Recibir, escanear y publicar la| e Funcionario (@) y/o
respuesta a las observaciones contratista de la Secretaria| e Respuesta a las observaciones
8 | presentadas al proyecto de pliego General designado (a) para presentadas al proyecto de
de Condiciones en el Portal Unico la  administracion del pliego de condiciones publicadas
de contratacion - SECOP SECOP
¢ Funcionario (@ y/o
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
Recibir las manifestaciones de la administracion del correo . . . .
9 |interés para mipymes radicadas institucional * Mgnlfestacménes dde interés para
ante la Secretaria General e Funcionario (@) ylo Mipymes radicadas
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
¢ Funcionario (@) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
Notificar al Comité de la administracion del correo c . d d
10 estructuracion y evaluacion institucional ¢ m(;r;i‘fsntzcalgonese deeirr:ttreei’géi ar:
contractual, de las manifestaciones | e Funcionario (@) ylo|  iovmes radicadas P
de interés de mipymes radicadas contratista de la Secretaria Py,
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
11
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
. través de la modalidad de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito
OBJETIVO: > . - T -
de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacién por
. parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
ALCANCE: L - - S > f
de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo
contrato.
Demas normas que las modifiquen complementen, supriman o corrijan.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
» e Proyecto de resolucion de
Proyectar resolucion de apertura y apertura
pliegos de condiciones definitivos
considerando las observaciones | e Comité de estructuracion y
presentadas y las manifestaciones evaluacién contractual e Proyecto de pliegos de
de interés a mipymes radicadas (si condiciones definitivos
es del caso)
Aprobar la resolucion de apertura y * Resolucion de apertura
12 |los pliegos de condiciones | e Secretario (a) General . -
L ¢ Pliegos de condiciones
definitivos "9
definitivos
Suscripcién por el (la) Ordenador
13 | (a) del Gasto de la resolucion de | e Director (a) General ¢ Resolucion de apertura firmada
apertura
Recibir, escanear y publicar la « Funcionario @ /o
resolucion de apertura, pliegos de . v L .
dici definiti dema contratista de la Secretaria | e Resolucién de apertura y pliegos
14 |condiciones de |n|t|vos_ y demas General designado (a) para de condiciones definitivos
anexos si son requeridos en el la  administracion del ublicados
Portal Unico de contratacion - SECOP P
SECOP
Proyectar el acto de revocatoria del
proceso de seleccion « Comité de estructuracion e Proyecto de acto administrativo
15 |a. SI, proyectar el acto de . y de revocatoria de la resolucion
/ . evaluacion contractual
revocatoria del proceso continuar de apertura
fase 16
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

General dentro de los tres (3) dias
siguientes a la publicacion del acto
de apertura

institucional

Funcionario (a) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para

PROCEDIMIENTO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
OBJETIVO: través de la modalidad de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito
’ de adelantar un proceso de seleccién bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacién por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo
contrato.
Demas normas que las modifiquen complementen, supriman o corrijan.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
b. NO, continuar con la fase 21
¢ Funcionario (@) ylo
contratista de la Secretaria - .
16 Aprobar el acto de revocatoria del General designado (a) para * g/tgcatori;ddlz”?l'tstigg\o/?ucién gg
proceso de seleccién la  administracion del apertura
SECOP P
Recibir, escanear y publicar el acto | e Funcionario (@) y/o
administrativo de revocatoria de la contratista de la Secretaria| e Acto administrativo de
17 |resolucion de apertura si son General designado (a) para revocatoria de la resolucion de
requeridos en el Portal Unico de la  administracion del apertura publicado
contrataciéon - SECOP SECOP
18 Archivar los registros generados en « Secretaria General e Expediente contentivo  del
desarrollo del procedimiento proceso de contratacion
- . . ¢ Funcionario (@) ylo
E(tegrlglsr lgz r;gg;;?:;ac'g?;zmgz contratista d_e la Secretaria
radicadas ante la Secretaria General designado (a) para e Manifestaciones de interés de
19 la administracion del correo

posibles oferentes radicadas
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7
PROCEDIMIENTO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
. través de la modalidad de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito
OBJETIVO: i . - T -
de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
. parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
ALCANCE: L - - S > f
de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo
contrato.
Demas normas que las modifiguen complementen, supriman o corrijan.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
la radicacion de
correspondencia
¢ Funcionario (@) ylo
contratista de la Secretaria
B » General designado (a) para
Notificar ~  al Comltel de | la administracion del correo | o constancia de entrega  de
oo | Estructuracion 'y evaluacion | institucional manifestaciones de interés de
contractual, de las manifestaciones Funci . / osibles oferentes radicadas
de interés de posibles oferentes | ° uncionario (@) ylo P
radicadas contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
Realizar el sorteo de |las
manifestaciones de interés
Se recibieron méas de diez (10) ) )
21 | Manifestaciones de interes: * Comité _de estructuracion y ¢ Acta de celebracion del sorteo
a. Sl, Realizar el sorteo de las evaluacion contractual
manifestaciones de interés
b. NO, continuar con la fase 23
Recibir, escanear y publicar el acta
de celebracion del sorteo en el| e Funcionario (a) y/lo | e Acta de celebracién del sorteo
22 - e . . .
Portal Unico de contratacion - contratista de la Secretaria publicado
SECOP General designado (a) para
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7
PROCEDIMIENTO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
OBJETIVO: través de la modalidad de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito
' de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo
contrato.
Demas normas que las modifiguen complementen, supriman o corrijan.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
la  administracion del
SECOP
¢ Funcionario (@) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la administracion del correo
23 Recibir observaciones a los pliegos institucional e Observaciones a los pliegos de
de condiciones definitivos » Funcionario (@) y/lo| condiciones definitivos recibidas
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
¢ Funcionario (a) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
Notificar al Comité de la administracion del correo
estructuracion y evaluacion institucional e Constancia de entrega de
24 | contractual, de las observaciones a | e Funcionario (@) ylo| observaciones a los pliegos de
los pliegos de condiciones contratista de la Secretaria condiciones definitivos
definitivos recibidas General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
. través de la modalidad de Seleccion Abreviada de Menor Cuantia, con el propdsito
OBJETIVO: i . - T -
de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
. parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
ALCANCE: L - 2 S > f
de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo
contrato.
Demas normas que las modifiquen complementen, supriman o corrijan.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Dar respuesta a las observaciones « Comité de estructuracion e Respuesta a las observaciones
25 |presentadas a los pliegos de evaluacion contractual y presentadas a los pliegos de
condiciones definitivos condiciones definitivos
Recibir, escanear y publicar la ¢ Funcm_narlo @ y{o .
| i d contratista de la Secretaria | » Respuesta a los pliegos de
26 respge;ta a los plegos de General designado (a) para condiciones definitivos
condiciones definitivos en el Portal la administracion del ublicados
Unico de contratacion - SECOP P
SECOP
Se realiza la visita técnica, segun el | ¢ Comité de estructuraciéon y o .
21 caso evaluacion contractual * Acta de la diligencia
Proyectar adendas a los pliegos de « Comité de estructuracion
28 | condiciones definitivos, si es del . Yie Proyecto de adenda
evaluacion contractual
caso
29 Dar visto bueno y suscribir las e Secretario (a) General ¢ Adenda aprobada
adendas, si es del caso P
¢ Funcionario (a) ylo
30 Recibir, escanear y publicar en el contratista de la Secretaria « Adenda publicada
SECOP las adendas, si es del caso General designado (a) para P
la  administracion del
SECOP
31 | Realizar la diligencia de cierre e Secretaria General * Documento de cierre y entrega
de propuestas
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
OBJETIVO: través de la modalidad de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito
' de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo
contrato.
Demas normas que las modifiguen complementen, supriman o corrijan.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
e Funcionario @) ylo
Recibir, escanear y publicar en el contratista de la Secretaria « Documento de cierre v entrega
32 | SECOP el documento de cierre y General designado (a) para d ¢ bii dy 9
entrega de propuestas la  administracion del € propuestas publicado
SECOP
Entregar las propuestas al Comité
de estructuracion y evaluacion
contractual " .,
33 | Se recibieron propuestas * Comite .O,le estructuracion y | Comunicacion interna
P evaluacién contractual
a. S, dar trdmite a la presente fase
(33) y pasar a la fase 39
b. NO, continuar con la fase 36
Proyectar acto administrativo que « Comité de estructuracion e Proyecto de acto administrativo
34 |declara desierto el proceso de evaluacién contractual y que declara desierto el proceso
contratacion de contratacion
Aprobar el proyecto de acto e Proyecto de acto administrativo
35 | administrativo que declara desierto | e Secretario (a) General que declara desierto el proceso
el proceso de contratacion de contratacion con visto bueno
Suscripcion por el (la) Ordenador - .
36 (2) del Gasto el acto administrativo e Director (a) General ) Qg;(i)eratlgmlmztratlvorgcueesc? edadr:
que decla_lra desierto el proceso de contratacion P
contratacion
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

observaciones al informe de

evaluacion

Funcionario (a) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para

VERSION: 7
PROCEDIMIENTO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
OBJETIVO: través de la modalidad de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito
’ de adelantar un proceso de seleccién bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacién por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo
contrato.
Demas normas que las modifiquen complementen, supriman o corrijan.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Recibir, escanear y publicar en el | e Funcionario (@) ylo| | Acto administrativo que declara
37 SECOP el acto administrativo que contratista de la Secretaria desierto ol proceso de
declara desierto el proceso de General designado (a) para contratacion publicado
contratacion la  administracion del
SECOP
38 Archivar los registros generados en | e Secretaria General e Expediente contentivo del
desarrollo del procedimiento proceso de contratacion
39 Realizar la evaluacion de las| e Comité de estructuracion y « Informe de evaluacién
propuestas evaluacién contractual
e Funcionario (@) ylo
Recibir, escanear y publicar en el CG%an;?gls?egie IadSecretarla inf d luacis limi
40 | SECOP el informe de evaluacion =Signaco (@) para | s In orme de evajuacion preliminar
preliminar la  administracion del publicado
SECOP
¢ Funcionario (a) ylo
contratista de la Secretaria
Recibir los documentos ge;der;?rl]gfﬂg%idgeﬁac)oﬁﬁ « Documentos de subsanacion y
a1 subsanados por los oferentes y institucional observaciones allegadas al

informe de evaluacion por los
oferentes

la radicacion de
correspondencia
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

en el SECOP

La recomendaciéon es declarar
desierto el proceso

a. Sl, continuar con la fase 44

b. NO, continuar a partir de la fase
57

Recibir, escanear y publicar
en el SECOP el informe de
evaluacion definitivo

VERSION: 7
PROCEDIMIENTO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
OBJETIVO: través de la modalidad de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito
' de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo
contrato.
Demas normas que las modifiguen complementen, supriman o corrijan.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
¢ Funcionario (@ y/o
contratista de la Secretaria
Notificar al Comité de General designado (a) para « Constancia de entreqa de los
estructuracion y evaluacién la administracion del correo d ; b grv on
42 contractual, de los documentos de institucional aﬁgugjigosor % S gfeizntigoa?;
subsanacion 'y  observaciones | e Funcionario (@) ylo 9 b S P
. L - ; subsanar elementos descritos en
allegadas al informe de evaluacion contratista de la Secretaria el informe de evaluacion
por los oferentes General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
Efectuar verificacion definitiva de
las propuestas presentadas y
recomendar su adjudicacién o Comité d truct L
declaratoria desierta del proceso, ¢ -omite ge estructuracion y
teniendo en cuenta las evaluacién contractual
4 observaciones presentadas Y ¢ Informe de evaluacion definitivo
3 | documentos subsanados y publicar

publicado
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Se radican solicitudes:
SI, continuar a partir de la fase 49
NO, continuar con la fase 56

institucional

Funcionario (@) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para

PROCEDIMIENTO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
OBJETIVO: través de la modalidad de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito
’ de adelantar un proceso de seleccién bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacién por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo
contrato.
Demas normas que las modifiquen complementen, supriman o corrijan.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Proyectar el acto administrativo « Comité de estructuracion e Proyecto de acto administrativo
44 | que declara desierto el proceso de evaluacion contractual y gue declara desierto el proceso
contratacion de contratacion
Aprobar el proyecto de acto e Acto administrativo que declara
45 | administrativo que declara desierto | e Secretario (a) General desierto el proceso de
el proceso de contratacion contratacién aprobado
Suscripcién por el (la) Ordenador - .
46 (a) del Gasto el acto administrativo e Director (a) General ) Qg;?e:gmlmzraﬂvorc?cueesc? ecladrg
gue declara desierto el proceso de contratacion P
contratacion
Recibir, escanear y publicar en el ) Egrrl]t?;insetlgode la (gt)acret;;g e Acto administrativo que declara
47 SECOP el acto administrativo que G | desianad desiert | d
declara desierto el proceso de enera’ designado (a) para esierto €l proceso €
contratacion la  administracion del contratacion publicado
SECOP
Recibir  solicitudes para la ¢ Egr?t?;?s?gode la (élzzcreta)#g
Lr;tgcr)zic::?écr:on del recurso de Genera_ll _desig_nado (@) para| ® Solicitudes para la |nt_erp05|0|on
48 la administracién del correo del recurso de reposicion contra

el acto que declara desierto el
proceso de contratacion
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VERSION: 7

PROCEDIMIENTO:

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

RESPONSABLE:

Secretaria General

OBJETIVO:

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito
de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.

ALCANCE:

Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo
contrato.

Demas normas que las modifiguen complementen, supriman o corrijan.

declara desierto el
contratacion

proceso de la

administracién del
SECOP

DESARROLLO
# DESCRIP%CI)ENFEEALSAS FAgES RESPONSABLE REGISTRO
la radicacion de
correspondencia
¢ Funcionario (@) ylo
contratista de la Secretaria
Notificar al Comité de General designado (a) para
estructuracion y evaluacion la administracion del correo « Constancia de entrega de los
49 contractual, de los recursos de institucional [ECUISOS de gre osicion
reposicion interpuestos contra el | e Funcionario (@) ylo interpuestos P
acto que declara desierto el contratista de la Secretaria P
proceso de contratacién General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
Recibir, escanear y publicar en el | e Funcionario (@) y/o| e Recursos de reposicion
SECOP los recursos de reposicion contratista de la Secretaria publicados contra el acto
50 |interpuestos contra el acto que General designado (a) para administrativo  que  declara

desierto el
contratacion

proceso de

Resolver los

recursos
reposicion interpuestos contra el

de

Comité de estructuracion y

e Actas del Comité de

51 : o i0 i0
acto que declara desierto el evaluacién contractual g(s)tnrtur gtcutLiclzlon y  evaluacion
proceso de contratacion
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
OBJETIVO: través de la modalidad de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito
’ de adelantar un proceso de seleccién bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacién por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo
contrato.
Demas normas que las modifiquen complementen, supriman o corrijan.
DESARROLLO
# DESCRP%%NFEEALSAS PASIEE RESPONSABLE REGISTRO
Proyectar el acto administrativo e Proyecto de acto administrativo
que resuelve los recursos de o - que resuelve los recursos de
52 |reposicidn interpuestos contra el * g\?;ulgeci%i gzgﬁgt:t[g'on y reposicion interpuestos contra el
acto que declara desierto el acto que declara desierto el
proceso de contratacion proceso de contratacion
Qgﬁzgﬂ aﬁ\l/ o p;?jyeecﬁsuilev e afotg ¢ Acto administrativo que resuelve
reCUISOS de reposicion los recursos de reposicion
53 interpuestos contra el acto que e Secretario (a) General interpuestos. contra el acto que
declara desierto el proceso de declara cje5|erto el proceso de
contratacion contratacién aprobado
Suscripciéon por el (la) Ordenador . .
(a) del Gasto el acto administrativo * Acto administrativo que resu_e_lye
54 |9u€ resuelve los recursos —de ¢ Director (a) General :gtser [Ii(;ltjcr;oiont(:: elrzré(t)c? ICKJQ
reposicion interpuestos contra el P . q
acto que declara desierto el declara o_Ig&erto el proceso de
proceso de contratacion contratacion
Recibir near licar en el . . . .
SE%?)P 2?%%3%%5#&;& Oe qu?a ¢ Funcionario (@) y/o | e Acto administrativo que resuelve
resuelve los recursos de reposicion contratista d_e la Secretaria !os recursos de reposicion
55 interpuestos contra el acto que General designado (a) para interpuestos contra el acto que
declara desierto el proceso de la  administracion del declara c_iesierto _eI proceso de
contratacion SECOP contratacién publicado
56 Archivar los registros generados en « Secretaria General e Expediente contentivo  del
desarrollo del procedimiento proceso de contratacion
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
OBJETIVO: través de la modalidad de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito
' de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo
contrato.
Demas normas que las modifiguen complementen, supriman o corrijan.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
57 Proyectar el acto administrativo de | ¢ Comité de estructuracion y | e Proyecto de acto administrativo
adjudicacion evaluacién contractual de adjudicacion
Aprobar el proyecto de acto . e Acto administrativo de
58 administrativo de adjudicacion * Secretario (a) General adjudicacion aprobado
Suscripciéon por el (la) Ordenador - .
59 |(@) del Gasto del acto| e Director (a) General * Acto _,admlnlstratlvo de
administrativo de adjudicacion adjudicacion
Recibir, escanear y publicar en el * Funmoparlo @ y{o - S
60 | SECOP el acto administrativo de contratista d_e la Secretaria | o Resolumo_n de adjudl_cacmn o]
SN General designado (a) para declaratoria de desierta del
adjudicacion 7 I .
la  administracion del proceso publicado
SECOP
Realizar la minuta del contrato en
el formato correspondiente,
verificando: la coherencia en la
redaccion de cada clausula o « Comité d truct .
61 |acapite del contrato de acuerdo omite de estructuracion’y) -, Proyecto de contrato
con el formato y al tipo de contrato evaluacion contractual
a suscribir, ademas considerando
lo dispuesto en los pliegos de
condiciones y adendas
62 | Aprobar la minuta del contrato e Secretario (a) General ¢ Contrato aprobado
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PROCEDIMIENTO: Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
OBJETIVO: través de la modalidad de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito
' de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo
contrato.
Demas normas que las modifiguen complementen, supriman o corrijan.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Adelantar tramite para suscripcion
del contrato por parte del| e Director (a) General
63 ordenador del gasto y del| e Contratista * Contrato
contratista seleccionado
e Funcionario (s) y/o
contratista (s) de la
Asignar nimero de consecutivo y Secretaria General
64 fechar contrato designado para llevar el * Contrato numerado y fechado
consecutivo de los
contratos
e Funcionario (s) ylo
contratista (s) de la| e Documento de solicitud o
- L Secretaria General constancia de radicacion
Dar trdmite para la expedicion del : .
65 registro presupuestal des_lgnado para realizar la
solicitud de RPs ¢ Registro presupuestal
¢ Subdireccion administrativa
y financiera
Aprobar las pélizas de oF o d baci6 d
66 | cumplimiento y/o responsabilidad | e Secretario (a) General ormato de aprobacion de
civil extracontractual polizas
Informar la  designacion  del
67 |supervisor y/o interventor del| e Director (a) General e Comunicacion
contrato
Recepcion 'y aprobacion del | e Supervisor y/o interventor
68 | programa de inversion del anticipo, designado para la vigilancia | e Vo Bo otorgado al documento
si es del caso y ejecucion del contrato
69 | Suscribir acta de inicio del contrato ¢ Acta de inicio suscrita
Pégina 84 de 212
CONTROL DE DOCUMENTOS
PRESENTO: FABIAN OCTAVIO PEREZ REVISO:  SOLANGEL  VANEGAS | APROBO: ELIZABETH BARBUDO
Secretario General ROMERO  LIDER SIGI DOMINGUEZ
Directora General
FECHA: 23 de Marzo de 2021 FECHA: 23 de Marzo de 2021 FECHA: 23 de Marzo de 2021




C0A

Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Norte y el Oriente Amazonico

©)
SGS
C018/8511

MANUAL DE CONTRATACION

FECHA: 23 de Marzo de 2021

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS p,
VERSION: 7

PROCEDIMIENTO:

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

RESPONSABLE:

Secretaria General

OBJETIVO:

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia, con el propésito
de adelantar un proceso de seleccién bajo la egida de los principios de la contratacion
publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.

ALCANCE:

Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracion del respectivo
contrato.

Demas normas que las modifiquen complementen, supriman o corrijan.

DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
e Contratista
e Supervisor y/o interventor
designado para la vigilancia
y ejecucion del contrato
e Funcionario (@) ylo
. : contratista de la Secretaria
Recibir, escanear y publicar en el . .
70 SECOP el contrato General dt_as_lgnad_q (a) para| e Contrato publicado
la  administracion del
SECOP
71 Archivar los registros generados en « Secretaria General e Expediente contentivo del
desarrollo del procedimiento proceso de contratacion

C2. Subasta inversa

(Articulo 2 Ley 1150 de 2007, adicionado por la Ley 1474 de 2011) Es un proceso para la
adquisicion de bienes de caracteristicas técnicas uniformes. La subasta es una puja
dindmica de preciosa, efectuada mediante la formulacion de lances, para lograr la reduccién
sucesiva de precios mediante un tiempo determinado.

Los bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién: Son
aguellos bienes y servicios de usual aprovechamiento, que son ofrecidos en el mercado en
condiciones equivalentes en términos de prestaciones minimas y suficientes para la
satisfaccion de las necesidades de quien los solicita, independientemente de su disefio o
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de sus caracteristicas descriptivas; bienes y servicios que retinen especificaciones técnicas
y patrones de desempefio y calidad iguales o similares (Pinzén, 2014, p. 33)

El margen minimo es el valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe

reducir el valor del lance. (Pi

nzoén, 2014, p. 75)

Act de apermna ~ 3| B W‘
S Phegon Lefiminvos obseVACIoNes
7 il
Publicacion en v
g SECOP| Observaciones
. Seagotala N (Estado : Observaciones al : L alos
INICIO |- stapade > g TGl > proyecto de pliegos y solicitud > (NO > APERTURA —> it PN
- = Rsovectd . o A definitivos modificar
¥ pliegos
Avisn ks 0N 13) : definitivos.
Estwdiors prevics faneras) h observaciones
Amalistx kel secror 81— - > ylo |
Provecto o piregsox limitacion mipymes N,O 1 e il
s prevaoal
Observaciones —_— ¥ !
al Varificacién —
Respuesta a ENTREGA DE p
b < {8l )« informe de “—  requisitos < S| < §a reciben propuestas- < — “—— ADENDAS <« S
% verificacion de requisitos habilitantes PROPUESTAS ‘
— s
v = .
v T
_" B No lkﬂ(‘ll'
NO Informe
DESIERTO | > . Acto
Pluralidad
de NO > <
ofscontes Munlfaﬁ
Subasta
>{8 . (PRESECIAL O
ELECTRONICA)
y adjudicacién
, (RN
v 2
Acta de la dligencia
~ Adto de adudieactn

El siguiente es el procedimiento para

presencial:

el proceso de seleccion mediante subasta inversa
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PROCEDIMIENTO:

Subasta Inversa

RESPONSABLE:

Secretaria General

OBJETIVO:

el legislador.

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
través de la modalidad de Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial,
con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios
de la contratacion pablica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido

ALCANCE:

contrato.

Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracién del respectivo

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS FASES
O ETAPAS

RESPONSABLE

REGISTRO

Viene de la fase 15 del procedimiento de planeacion de la contratacion

Elaborar proyecto de pliego de
condiciones, formatos, anexos y
aviso de convocatoria

e Comité de estructuracion y
evaluacion contractual

e Borrador proyecto de pliegos de
condiciones, avisos y anexos

Aprobar el Proyecto de Pliegos
de Condiciones y Aviso de
Convocatoria, con vo.bo. de los
funcionarios y/o contratistas que
hayan intervenido

e Secretario (a) General

e Proyecto de pliegos de
condiciones

e Aviso articulo 2.2.1.1.2.1.2
Decreto 1082 de 2015

e Otros anexos

Recibir, escanear y publicar
estudios previos, analisis del
sector, matriz de riesgos, ficha
técnica, demas anexos técnicos
de la etapa de planeacion, aviso
de convocatoria del articulo

¢ Funcionario (a) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para

e Constancia de publicacion en el
SECOP, registrada en el formato

gbzl'é:l.f).r%).yzeclt?)eczjzto pﬁggg gg la administracion del SECOP radicador
Condiciones y demdas anexos en
el Portal Unico de contratacion -
SECOP
e Observaciones, dudas 0

Recibir las observaciones, dudas
o aclaraciones al proyecto de
pliego de condiciones, radicadas

¢ Funcionario (@ ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para

aclaraciones radicadas al
proyecto de pliego de
condiciones
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PROCEDIMIENTO: Subasta Inversa
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
través de la modalidad de Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial,
OBJETIVO: con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios
de la contratacion pablica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracién del respectivo
contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
en medio impreso o digital al la administracién del correo
correo institucional institucional
e Funcionario (@) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
e Funcionario (@ ylo
contratista de la Secretaria
Notificar al Comité de General designado (a) para
estructuracion y  evaluacién la administracion del correo « Constancia de entreqa  de
5 contractual, respecto de las institucional observaciones al pro egcto de
observaciones radicadas al| e Funcionario (a) ylo lieqos de condicionpesy
proyecto de pliego de contratista de la Secretaria| P'c9
condiciones General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
Recibir, escanear y publicar las « Funcionario @) yio
observaciones presentadas al contratista de la Secretaria | Observaciones presentadas al
6 | proyecto de pliego de General designado (a) para proyecto de pliego de
Condiciones en el Portal Unico de a administracgi)én del SECF:)OP condiciones publicadas
contratacion - SECOP
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

mipymes radicadas

la administracion del correo
institucional

PROCEDIMIENTO: Subasta Inversa
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
través de la modalidad de Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial,
OBJETIVO: con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios
de la contratacion pablica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracién del respectivo
contrato.
DESARROLLO
# DESCRIP%OE’}:_EEALSAS PASIES RESPONSABLE REGISTRO
Dar respuesta a las e Respuesta a las observaciones
7 observaciones presentadas al| e Comité de estructuracion vy resl?antadas al provecto de
proyecto de pliego de evaluacién contractual Bliego de condiciongs Y
condiciones
Recibir, escanear y publicar la « Funcionario @) /o
respuesta a las observaciones tratista de la Secreta);ia e Respuesta a las observaciones
8 | presentadas al proyecto de pliego CG%nnreraI designado (a) para presentadas al proyecto de
de Condiciones en el Portal Unico | - ar P pliego de condiciones publicadas
de contratacion - SECOP a administracion del SECOP
e Funcionario (@ ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
Recibir las manifestaciones de !a gdm_mlstlrauon del correo . . . .
9 |interés para mipymes radicadas InStItl.,ICIOI’]_a . Mgnlfestamorjes de interés para
ante la Secretaria General ¢ Funcionario (a) ylo mipymes radicadas
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
Notificar al Comité de Funci . /
estructuracion y  evaluacién * uncionario @ YO o Constancia de entrega de
10 | contractual de las contratista d.e la Secretaria manifestaciones de interés para
. ! . . General designado (a) para . ) P
manifestaciones de interés de mipymes radicadas
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Subasta Inversa
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
través de la modalidad de Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial,
OBJETIVO: con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios
de la contratacion pablica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracién del respectivo
contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
e Funcionario (@ ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
Proyectar resolucién de apertura L
y pliegos de condiciones e Proyecto de resolucion de
definitivos  considerando  las - g apertura
11 | observaciones presentadas y las * Comité _gle estructuracion y
manifestaciones de interés a| ©Valuacion contractual e Proyecto de pliegos de
mipymes radicadas (si es del condiciones definitivos
caso)
Aprobar la resolucién de apertura ¢ Resolucion de apertura
12 |y los pliegos de condiciones | e Secretario (a) General e Pliegos de condiciones
definitivos definitivos
Suscripcion por el (la) Ordenador
13 | (a) del Gasto de la resolucién de | e Director (a) General ¢ Resolucion de apertura firmada
apertura
Recibir, escanear y publicar la
resolucion de apertura, pliegos| e Funcionario (a) ylo| | Resolucion de apertura v plieqos
14 de condiciones definitivos y contratista de la Secretaria de con diciongs dif?niti?/os
demas anexos si son requeridos General designado (a) para blicad
en el Portal Unico de contrataciéon la administracion del SECOP publicados
- SECOP
Proyectar el acto de revocatoria
15 -
del proceso de seleccion (el cual
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

pliegos de condiciones definitivos

contratista de la Secretaria
General designado (a) para

PROCEDIMIENTO: Subasta Inversa
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
través de la modalidad de Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial,
OBJETIVO: con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios
de la contratacion pablica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracién del respectivo
contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
se podra suscribir en cualquier
momento antes de la
adjudicacion)
a. SI, proyectar el acto de . ., e Proyecto de acto administrativo
revocatorri)a ge| proceso continuar * Comite _gle estructuracion 'y de ¥evocatoria de la resolucion
evaluacién contractual
fase 16 de apertura
b. NO, continuar con la fase 19
e Funcionario (€) ylo - .
16 Aprobar el acto de revocatoria del contratista de la Secretaria| g/tgcatori;ddn:Tft:ig\cg?ucién gg
proceso de seleccién General designado (a) para "
la administracién del SECOp | @P€MUd
Recibir, escanear y publicar el « Funcionario @) yio
acto administrativo de revocatoria contratista de la Secretaria | Acto administrativo de
17 |de la resolucion de apertura si General designado (a) para revocatoria de la resolucion de
son requeridos en el Portal Unico la administracgi)én del SECF:)OP apertura publicado
de contratacion - SECOP
18 Archivar los registros generados « Secretaria General e Expediente contentivo del
en desarrollo del procedimiento proceso de contratacion
19 Recibir observaciones a los| e Funcionario €) y/o | e Observaciones a los pliegos de

condiciones definitivos recibidas

Directora General
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7
PROCEDIMIENTO: Subasta Inversa
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
través de la modalidad de Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial,
OBJETIVO: con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios
de la contratacion pablica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracién del respectivo
contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
la administracion del correo
institucional
e Funcionario (@) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
e Funcionario (@ ylo
contratista de la Secretaria
Notificar al Comité de General designado (a) para
estructuracion y  evaluacién la administracion del correo | e Constancia de entrega de

20 | contractual, de las observaciones institucional observaciones a los pliegos de
a los pliegos de condiciones| e Funcionario (a) ylo condiciones definitivos
definitivos recibidas contratista de la Secretaria

General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
Dar respuesta a las o . e Respuesta a las observaciones

21 | observaciones presentadas a los 'Com'te.ge estructuracion y presentadas a los pliegos de
pliegos de condiciones definitivos evaluacion contractual condiciones definitivos
Recibir, escanear y publicar la . .
respuesta a los pliegos de| * Funmoparlod | (as) y{o e Respuesta a los pliegos de

22 | condiciones definitivos en el %ontratllstg e ad ecretaria condiciones definitivos
Portal Unico de contratacion eneral designado (a) para publicados

la administracion del SECOP
SECOP
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VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Subasta Inversa
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
través de la modalidad de Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial,
OBJETIVO: con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios
de la contratacion pablica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracién del respectivo
contrato.
DESARROLLO
# DESCRIP%OENI_EEALSAS FASISS RESPONSABLE REGISTRO
Se realiza la visita técnica, segun | e Comité de estructuracion y . .
23 el caso evaluacion contractual * Acta de la diligencia
Proyectar adendas a los pliegos « Comité de estructuracion
24 | de condiciones definitivos, si es lUACIS | Yie Proyecto de adenda
del caso evaluacion contractua
Dar visto bueno y suscribir las .
25 adendas. si es del caso e Secretario (a) General ¢ Adenda aprobada
Recibir, escanear y publicar en el | o Funcionario (a) ylo
26 | SECOP las adendas, si es del contratista de la Secretaria| e Adenda publicada
caso General designado (a) para
la administracion del SECOP
27 | Realizar la diligencia de cierre e Secretaria General * Documento de cierre y entrega
de propuestas
Recibir, escanear y publicar en el ¢ Funmoparlo @ y{o .
28 | SECOP el documento de cierre contratista de la Secretaria| e Documento de cierre y entrega
entreqa de propuestas y General designado (a) para de propuestas publicado
9 prop la administracion del SECOP
29 |Entregar las propuestas al ¢ g\?a:Pchigr? Cgf‘g:giﬂ:;c'on Y| o Comunicacién interna
Comité de estructuracion y

Pégina 93 de 212
CONTROL DE DOCUMENTOS
PRESENTO: FABIAN OCTAVIO PEREZ REVISO: SOLANGEL VANEGAS | APROBO: ELIZABETH BARBUDO
Secretario General ROMERO LIDER SIGI DOMINGUEZ

Directora General

FECHA: 23 de Marzo de 2021

FECHA: 23 de Marzo de 2021

FECHA: 23 de Marzo de 2021




Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Norte y el Oriente Amazonico

MANUAL DE CONTRATACION

iﬂ%]
0;[}5
C018/8511

FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Subasta Inversa
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
través de la modalidad de Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial,
OBJETIVO: con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios
de la contratacion pablica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracién del respectivo
contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
evaluacion contractual dentro del
proceso de seleccion
Se recibieron propuestas:
a. Sl, dar trdmite a la presente
fase (29) y continuar a la fase 35
b. NO, continuar con la fase 30
Proyectar acto administrativo que « Comité de estructuracion e Proyecto de acto administrativo
30 |declara desierto el proceso de evaluacion contractual y que declara desierto el proceso
contratacion de contratacion
Aprobar el proyecto de acto - .
31 administrativo que declara e Secretario (a) General ) erjzygztgla(rj: c?ecst?er?g n;:ngt(;gg\slg
desierto L el proceso de de contratacion con visto bueno
contratacion
Suscripcién por el (la) Ordenador
(@ del Gasto del acto e Acto administrativo que declara
32 | administrativo  que  declara| e Director (a) General desierto el proceso de
desierto el proceso de contrataciéon
contratacién
Recibir, escanear y publicar en el | e Funcionario (@ ylo - .
33 SECOP el acto administrativo contratista de la Secretaria| ° Qg;(i)erzigmlnlzfratlvgrggeesgeclaéz
que declara desierto el proceso General designado (a) para . :
de contratacion la administracion del SECOP contratacion publicado

Directora General
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VERSION: 7

de requisitos habilitantes

evaluacién contractual

PROCEDIMIENTO: Subasta Inversa
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
través de la modalidad de Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial,
OBJETIVO: con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios
de la contratacion pablica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacién por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracién del respectivo
contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Archivar los registros generados . e Expediente contentivo del
34 en desarrollo dgl proce%limiento * Secretaria General propceso de contratacion
35 Realizar el informe de verificacion | e Comité de estructuracion y| e Informe de verificacion de

requisitos habilitantes

de requisitos habilitantes

Recibir, escanear y publicar en el
36 | SECOP el informe de verificacion

Funcionario (@) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la administracién del SECOP

e Informe de verificacion de
requisitos habilitantes publicado

Funcionario (a) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para

contractual, de los documentos
de subsanacion y observaciones

contratista de la Secretaria
General designado (a) para

Recibir los documentos . L i0
la administracién del correo| * Documer!tos de subsanacion y
subsanados por los oferentes y e observaciones allegados al
. . institucional ) A
37 |observaciones al informe de Funcionario @ o informe de verificacién de
e .z .« . [ ] . . e
verificacion de requisitos contratista de la Secreta¥ia requisitos habilitantes por los
habilitantes . oferentes
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
Notificar al Comité de e Constancia de entrega de los
38 estructuracion y  evaluacion | e Funcionario €) y/o documentos y observaciones

allegados por los oferentes para
subsanar elementos descritos en
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

de contratacion

evaluacién contractual

PROCEDIMIENTO: Subasta Inversa
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
través de la modalidad de Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial,
OBJETIVO: con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios
de la contratacion pablica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracién del respectivo
contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
allegadas al informe  de la administracién del correo el informe de verificacion de
verificacion de requisitos institucional requisitos habilitantes
habilitantes e Funcionario (@) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
Efectuar verificacion definitiva de
las propuestas presentadas o| e Comité de estructuracion y
recomendar la  declaratoria evaluacién contractual
desierta del proceso y publicar en
el SECOP
Decisiones de la verificacion
39 definitiva de las propuestas: ¢ Informe de evaluacién definitivo
a. Se sugiere declarar desierto el publicado
proceso: continuar con la fase 40 | e Funcionario (@ ylo
b. Existen varios oferentes contratista de la Secretaria
habilitados: a partir de la fase 53 General designado (a) para
la administracion del SECOP
c. Solo un oferente se encuentra
habilitado: continuar a partir de la
fase 59
Proyectar el acto administrativo Comité d truct . e Proyecto de acto administrativo
40 | que declara desierto el proceso * omite de estructuracion 'y gue declara desierto el proceso

de contratacion
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Subasta Inversa

RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
través de la modalidad de Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial,

OBJETIVO: con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios

de la contratacion pablica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacién por

ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos

' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracién del respectivo
contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES

# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Aprobar el proyecto de acto . .

41 administrativo - que ~ declara ¢ Secretario (a) General ) Qg;(i)eretlgmlmztraworg:eesod eclaég
desierto . el proceso de contratacion aprobrjado
contratacion
Suscripcién por el (la) Ordenador
(@ del Gasto del acto e Acto administrativo que declara

42 |administrativo  que  declara| e Director (a) General desierto el proceso  de
desierto el proceso de contratacion
contratacién
Recibir, escanear y publicar en el | e Funcionario (@) ylo| e Acto administrativo que declara

43 | SECOP el acto administrativo contratista de la Secretaria desierto el proceso de
que declara desierto el proceso General designado (a) para contratacién publicado
de contratacion la administracion del SECOP
Recibir  solicitudes para la| ® -uncionario @ ylo
interposicion del recurso  de contratista d_e la Secretaria

o General designado (a) para
reposicion . . . . -
la administracion del correo | e Solicitudes para la interposicién

44 institucional del recurso de reposicion contra
Se radican solicitudes: e Funcionario @ ylo| el acto que declara desierto el
Sl, continuar a partir de la fase 45 contratista de la Secretaria proceso de contratacion

General designado (a) para
NO, continuar con la fase 52 g)rrespor:zézﬁggon de
Notificar al Comité de e Constancia de entrega de los
45 | estructuracion y  evaluacién | e Funcionario €) ylo recursos de reposicion
contractual, de los recursos de contratista de la Secretaria interpuestos
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interpuestos contra el acto que
declara desierto el proceso de
contratacion

PROCEDIMIENTO: Subasta Inversa
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
través de la modalidad de Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial,
OBJETIVO: con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios
de la contratacion pablica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacién por
ALCANCE: parte dellérea que presenta la necgsidad..Po.ster.igrmente, se est.rl,Jcturan los pliegos
de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracién del respectivo
contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
reposicion interpuestos contra el General designado (a) para
acto que declara desierto el la administracién del correo
proceso de contratacion institucional
e Funcionario (@) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
Recibir, escanear y publicar en el . . e Recursos de reposicion
SECOP los recursos de| ° Funmoparlod | (aS) y{o publicados contra el acto
46 |reposicion interpuestos contra el cGontratllstg € a d ecretaria administrativo  que  declara
acto que declara desierto el Iaeander;?nist?;::?gr?dcél(S)Ecpgrg desierto el proceso de
proceso de contratacion contrataciéon
Resolver los recursos de o
a7 reposicion interpuestos contra el | ¢ Comité de estructuracion y * QgttflljscturagigL Congl\t,;uacigﬁ
acto que declara desierto el evaluacién contractual y
proceso de contratacion contractual
Proyectar el acto administrativo e Proyecto de acto administrativo
que resuelve los recursos de e Comité de estructuracion que resuelve los recursos de
48 | reposicién interpuestos contra el A | y reposicion interpuestos contra el
acto que declara desierto el evaluacion contractua acto que declara desierto el
proceso de contratacion proceso de contratacion
Aprobar el proyecto de acto - .
administrativo que resuelve los ¢ ﬁ;(;to ?ggj?ézzatl\goequ?eﬁsggggﬁ
49 |fecursos de FEPOSICION | - e cretario (a) General interpuestos contra el acto que

declara desierto el proceso de
contratacién aprobado

Directora General
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
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VERSION: 7
PROCEDIMIENTO: Subasta Inversa
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
través de la modalidad de Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial,
OBJETIVO: con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios
de la contratacion pablica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacién por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracién del respectivo
contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Suscripcién por el (la) Ordenador
(@) del Gasto del acto ¢ Acto administrativo que resuelve
administrativo que resuelve los los recursos de reposicion
50 | recursos de reposicion | e Director (a) General interpuestos contra el acto que
interpuestos contra el acto que declara desierto el proceso de
declara desierto el proceso de contratacion
contratacién
Recibir, escanear y publicar en el ¢ Acto administrativo que resuelve
SECOP el acto administrativo | e Funcionario (a) ylo | d q o
51 |due resuelve los recursos de contratista de la Secretaria i(n)tserp[x‘?a(;ligzoi ontrZ e|rzi?§'fq'32
reposicion interpuestos contra el General designado (a) para declara desierto el proceso de
acto que declara desierto el la administracion del SECOP L cp
proceso de contratacion contratacién publicado
52 Archivar los registros generados « Secretaria General ¢ Expediente contentivo del
en desarrollo del procedimiento proceso de contratacion
¢ Funcionario (@ ylo
Recibir los documentos | contratista de la Secretaria| o Documentos de subsanacion y
subsanados por los oferentes y| General designado (a) para| opservaciones allegados al
observaciones al informe de| la administracion del correo | informe de verificacion de
53 | verificacion de requisitos | institucional requisitos habilitantes por los
habilitantes  previo a la| e Funcionario (@) ylo oferentes  previos a la
celebracion de la diligencia de contratista de la Secretaria celebracion de la diligencia de
subasta inversa presencial General designado (a) para| subasta inversa presencial
la radicacion de
correspondencia
54
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VERSION: 7

PROCEDIMIENTO:

Subasta Inversa

RESPONSABLE:

Secretaria General

OBJETIVO:

el legislador.

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
través de la modalidad de Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial,
con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios
de la contratacion pablica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido

ALCANCE:

contrato.

Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracién del respectivo

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS FASES
O ETAPAS

RESPONSABLE

REGISTRO

Notificar al Comité de
estructuracion y  evaluaciéon
contractual, de los documentos
de subsanacién y observaciones

allegadas al informe de
verificacion de requisitos
habilitantes  previos a la

celebracion de la diligencia de
subasta inversa presencial

e Funcionario (@ ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la administraciéon del correo
institucional

Funcionario (@ ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia

e Constancia de entrega de los
documentos y observaciones
allegados por los oferentes para
subsanar elementos descritos en
el informe de verificacion de
requisitos habilitantes previos a
la celebracion de la diligencia de
subasta inversa presencial

55

Realizar la diligencia de subasta
inversa presencial

e Comité de estructuracion y
evaluacion contractual
Secretario (a) General

e Titular del area que presenta
la necesidad de la
contratacion

e Formato de lances

e Otros documentos generados
durante la diligencia

56

Proyectar el acta de la diligencia
de subasta inversa presencial

e Comité de estructuracion y
evaluacién contractual

¢ Proyecto del acta de la diligencia

57

Aprobar el acta de la diligencia de
subasta inversa presencial

e Secretario (a) General

¢ Acta de la diligencia aprobada

Directora General

Pagina 100 de 212
CONTROL DE DOCUMENTOS
PRESENTO: FABIAN OCTAVIO PEREZ REVISO: SOLANGEL VANEGAS | APROBO: ELIZABETH BARBUDO
Secretario General ROMERO LIDER SIGI DOMINGUEZ

FECHA: 23 de Marzo de 2021

FECHA: 23 de Marzo de 2021

FECHA: 23 de Marzo de 2021




Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Norte y el Oriente Amazonico

{qp‘ MANUAL DE CONTRATACION

iﬂ%]
0;[}5
C018/8511

FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Subasta Inversa

RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
través de la modalidad de Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial,

OBJETIVO: con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios

de la contratacion pablica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacién por
. parte del &rea que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
ALCANCE: 7 : - Y i 4
de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracién del respectivo
contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Recibir, escanear y publicar en el | ¢ Funcionario (€) ylo - .

58 SECOP el acta de diligencia de la contratista de la Secretaria| ° glflf)aastge lﬁwvgggenua:esiici:
subasta inversa presencial y General designado (a) para ublicada P
continuar con la fase 61 la administracion del SECOP P

e Comité de estructuracion y
. ” ) evaluacion contractual
Realizar la diligencia cuando se

59 |presente un UGnico oferente | e Titular del &rea que presenta | ¢ Acta de Unico oferente habilitado

habilitado la necesidad de la
contratacién
Recibir, escanear y publicar en el ) Eg:t(i’;?sﬂode Ia(aS)ecreta)zg e Acta de Unico oferente habilitado

60 | SECOP el acta de diligencia de General designado (a) para publicado
Unico oferente habilitado la administracion del SECOP

61 Proyectar el acto administrativo | e Comité de estructuracion y | e Proyecto de acto administrativo
de adjudicacion evaluacién contractual de adjudicacion
Aprobar el proyecto de acto . ¢ Acto administrativo de

62 administrativo de adjudicacion * Secretario (a) General adjudicacion aprobado
Suscripcién por el (la) Ordenador - .

63 |(@) del Gasto del acto| e Director (a) General ¢ :g.tgdicacigr?m'n's”at'vo de
administrativo de adjudicacion |
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CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Subasta Inversa
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
través de la modalidad de Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial,
OBJETIVO: con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios
de la contratacion pablica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracién del respectivo
contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Recibir, escanear y publicar en el * Funmoparlo @ y{o ¢ Resolucién de adjudicacion o
64 | SECOP el acto administrativo de contratista d.e la Secretaria declaratoria de desierta del
adjudicacién General designado (a) para proceso publicado
la administracion del SECOP
Realizar la minuta del contrato en
el formato correspondiente,
verificando: la coherencia en la
redaccion de cada clausula o o .
65 | acapite del contrato de acuerdo| ° Comite .gle estructuracion y | Proyecto de contrato
con el formato y al tipo de evaluacion contractual
contrato a suscribir, ademas
considerando lo dispuesto en los
pliegos de condiciones y adendas
66 | Aprobar la minuta del contrato e Secretario (a) General ¢ Contrato aprobado
Suscripcion del contrato por parte .
67 |del ordenador del gasto y del * Dlrector_ (2) General ¢ Contrato
contratista seleccionado * Contratista
¢ Funcionario (s) y/o contratista
Asignar numero de consecutivo y (s) de la Secretaria General
68 fechar contrato designado para llevar el * Contrato numerado y fechado
consecutivo de los contratos

Directora General
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Subasta Inversa
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
través de la modalidad de Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial,
OBJETIVO: con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios
de la contratacion pablica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos
' de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracién del respectivo
contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
e Funcionario (s) y/o contratista
(s) de la Secretaria General | « Documento de solicitud o
69 Dar tramite para la expedicion del designado para realizar la constancia de radicacion
registro presupuestal solicitud de RPs
e Subdireccion administrativay | e Registro presupuestal
financiera
Aprobarlas  polizas _ de e Formato de aprobacion de
70 | cumplimiento y/o responsabilidad | e Secretario (a) general i P
civil extracontractual polizas
Informar la designacion del
71 | supervisor y/o interventor del e Director (a) General e Comunicacion
contrato
Recepcion y aprobacion del e Supervisor y/o interventor
72 | programa de inversion del designado para la vigilanciay | e Vo Bo otorgado al documento
anticipo, si es del caso ejecucion del contrato
¢ Contratista
73 Suscribir - acta de inicio del | Sup_ervisor ylo ir_lt(_arverjtor e Acta de inicio suscrita
contrato designado para la vigilancia y
ejecucion del contrato

Directora General
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PROCEDIMIENTO: Subasta Inversa
RESPONSABLE: Secretaria General

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
través de la modalidad de Seleccion Abreviada mediante Subasta Inversa Presencial,
OBJETIVO: con el propésito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios
de la contratacién publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido
el legislador.

Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacién por
parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructuran los pliegos

ALCANCE: L - - o 2 4
de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacién y elaboracién del respectivo
contrato.

DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETATAG RESPONSABLE REGISTRO
e Funcionario (@ ylo
Recibir, escanear y publicar en el contratista de la Secretaria .
4 SECORP el contrato General designado (a) para * Contrato publicado

la administracién del SECOP

e Expediente contentivo  del
proceso de contratacion

Archivar los registros generados

- e Secretaria General
en desarrollo del procedimiento

75

D. Concurso de méritos

(Articulo 2 Ley 1150 de 2007, adicionado por la Ley 1474 de 2011) "...El concurso de
méritos, como forma de seleccion de contratistas, lo determinante es la constatacion de
requisitos de orden técnico y factores de valoracion encaminados a la basqueda de la mayor
capacidad profesional entre quienes presentan sus propuestas a la Administracion, por ello
las calidades personales asumen una mayor importancia que los requerimientos financieros
0 econOmicos y en consecuencia su utilizacién se restringe a trabajos de caracter
intelectual. En otros términos, es un medio de seleccion de la persona mas idénea para
ejecutar una prestacion publica, de alli que se tenga en cuenta preferentemente las
condiciones personales del candidato..." 3

3 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera, Sentencia del 15 de junio de

2000, Exp. 10963, C.P. Ricardo Hoyos Duque
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Diferencia Concurso de méritos y prestaciéon de servicios: "... Todos los contratos que

se encuadren en la descripcion legal sobre lo que es una consultoria correspondera a dicho
tipo legal; los demas seran contratos de prestacion de servicios. La razon de este criterio
reside en la especialidad de la definicion, ya que la nocién del contrato de consultoria es de
menor alcance y mas concreta que la de prestacion de servicios..." (Consejo de Estado,
Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera, Exp. 30832, 30 de marzo de 2016)

El Consultor es aquella persona natural o juridica, consorcio o unién temporal a quien se le
ha adjudicado un contrato de consultoria, como en el caso de la adjudicacion y contratacion
de los estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos. (Pinzon, 2014, p. 41)

En el concurso de méritos se podra hacer uno de cualquiera de los dos sistemas: concurso
abierto o de precalificacion.
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Se agota la coﬁ\\‘flosga?:na
INICIO —»  etapade —» o
planeacion P

precalificacion

Respuestaa

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de
2007, Ley 1474 de 2011,
Decreto -Ley 019 de 2012,
Ley 1712 de 2014, Ley 1882
de 2018, Decreto 1082 de
2015

Manifestacidn
de interés y
documentos
para acreditar
la experiencia
formacion,
publicaciones
vla capacidad
de
organizacion

2 dias
hdbiles

Traslado
Informe de
precalificacion

Sorteo para
_p Consolidarlista
de
precalificados

Informe de

L) Audiencia de
precalificacion

precalificacion

Acto de apertura
Fliggo defimtivo
Observaciones

b envacions 5 Observaciones APERTURA MO al provecto ds pliegos v Publicacién

- alos pliegos definitivos solicitud limitacién SECOP

l mipymes l

l Proyecto Pliegos
Se requiere l Sl Esn);ftospreios
m odificar los —— MNO Otros angeos
pliegos definitivos Respuesta
observaciones o
modificacion pliegos;
l limitacién mipymes
Dacumenta e
ADENDA ———————— CIERRE —* . 3 das
e cierre Fribies
Taslaio Observaciones
S —» EVALUACION —  informe —— nfome
evaluacion e
¢ evaluacién
Informe de
evaiuacion
Se reciben
-
propuestas No

l

ADJUDICACION Y/O
DECLARATORIA

l

NO ——»

Sinoes posible
corformar lista de
precalficados, se

contintia &l procesa
sea abierto o con
precalificacion

—= Si

Respuesta
observaciones

DESIERTA DEL PROCESO

l

FIN

yeonsolidadso
informe final

El siguiente es el procedimiento para aplicar tratdndose de la seleccion de consultores y/o
interventores en la modalidad de concurso de méritos abierto y/o con precalificacion:

Directora General
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PROCEDIMIENTO:

Concurso de méritos abierto o con precalificacion

RESPONSABLE:

Secretaria General

OBJETIVO:

legislador.

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de concurso de méritos abierto o con precalificacién, con el
propdsito de adelantar un proceso de seleccién bajo la egida de los principios de la
contratacién publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el

ALCANCE:

Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se realiza la precalificacion
(si a ello hay lugar), los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracién del respectivo contrato.

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS FASES O
ETAPAS

RESPONSABLE

REGISTRO

Viene de la fase 15 del procedimiento de planeacion de la contratacion

El proceso se desarrollard mediante el sistema de precalificacion:

a. Sl, continuar a partir de la fase 2

b. NO, Continuar a partir de la fase 17

Elaborar el borrador del aviso de
convocatoria para la precalificacion en el
concurso de méritos

Comité de estructuracion y
evaluacién contractual

de
para

e Borrador aviso
convocatoria

precalificacion

Aprobar el borrador del aviso de
convocatoria para la precalificacion en el
concurso de méritos

Secretario (a) General

e Aviso de convocatoria para
precalificacion

Recibir, escanear y publicar el aviso de
convocatoria para la precalificacion en el
concurso de méritos y demas anexos en

Funcionario (@ ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para

* Aviso de convocatoria para
precalificacion en el

e o la administracién del SECOP
el Portal Unico de contratacién - SECOP SECOP
Enviar al encargado de la administracién | e Funcionario (a) ylo| ¢ Radicacion en el formato

de la pagina Web Institucional de la
Corporacién el aviso de convocatoria
para la precalificacion en el concurso de
méritos y demas anexos

contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la administracion de la
pagina web institucional

ylo libro radicador
e Impresion de publicacion
en la pagina Web de la
Corporacién

Recibir las manifestaciones de interés y
documentos para acreditar la
experiencia, formacién, publicaciones y
la capacidad de organizacion (en medio

Funcionario (a) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para

e Manifestaciones de interés
y documentos para
acreditar la experiencia,
formacion, publicaciones y

Directora General

o o ; . I ministracion del corr | i
magnético o fisico segln lo dispuesto en 'a a_d nistracio del correo a  capac d"’.‘d. de
institucional organizacion recibidas
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

ETAPAS

PROCEDIMIENTO: Concurso de méritos abierto o con precalificacion
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de concurso de méritos abierto o con precalificacién, con el
OBJETIVO: proposito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la
contratacién publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el
legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se realiza la precalificacién
' (si a ello hay lugar), los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracién del respectivo contrato.
DESARROLLO
# DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

el aviso de convocatoria para la
precalificacion)

Funcionario (a) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia

Notificar al Comité de estructuracién y

evaluacién contractual de las
manifestaciones de interés y
documentos para acreditar la

Funcionario @) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la administracién del correo
institucional

e Constancia de entrega de

Directora General

7 | experiencia, formacion, publicaciones y « Funcionario (@) /o las manifestaciones de
la capacidad de organizacion (en medio atista de la S ty' interés
magnético o fisico segln lo dispuesto en cGonnra: Ilso? ienad ecre ar:a
el aviso de convocatoria para la | ene ar %?g ?’r?(a) pada
precalificacion) a adicacio €
correspondencia
8 | Realizar el Informe de precalificacion ¢ g\?&?{]?d%i g(s)gturgtcti[]zﬁlon Y1 o Informe de precalificacion
e Funcionario (@) ylo
Recibir, escanear y publicar el informe contratista de la Secretaria | | Informe de precalificacion
9 | de precalificacion en el Portal Unico de General designado (a) para ublicado en F(;I SECOP
contrataciéon - SECOP la  administracion del P
SECOP
10
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

Recibir los comentarios al informe de
precalificaciéon (en medio magnético o
fisico segun lo dispuesto en el aviso de
convocatoria para la precalificacion)
dentro de los dos (2) dias habiles
siguientes a su publicacion

contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la administracién del correo
institucional

Funcionario (@) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para

PROCEDIMIENTO: Concurso de méritos abierto o con precalificacion
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de concurso de méritos abierto o con precalificacién, con el
OBJETIVO: proposito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la
contratacién publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el
legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se realiza la precalificacién
' (si a ello hay lugar), los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracién del respectivo contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
¢ Funcionario (a) ylo

e Comentarios al informe de

precalificacion recibidos

11

Notificar al Comité de estructuraciéon y
evaluacién contractual, los comentarios
recibidos al informe de precalificacion

la radicacion de
correspondencia
e Funcionario (@ ylo

contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la administracién del correo
institucional

Funcionario (@) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia

e Constancia de entrega de

comentarios al informe de
precalificacion

12

Realizar la audiencia de precalificacion

Comité de estructuracion y
evaluacion contractual

Secretario (a) General

e Borrador de la audiencia de

precalificacion

Directora General
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO:

Concurso de méritos abierto o con precalificacion

RESPONSABLE:

Secretaria General

OBJETIVO:

legislador.

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de concurso de méritos abierto o con precalificacién, con el
propdsito de adelantar un proceso de seleccién bajo la egida de los principios de la
contratacién publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el

ALCANCE:

Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se realiza la precalificacion
(si a ello hay lugar), los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracién del respectivo contrato.

13

DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Aprobacion del acta del acta de la e Acta de la audiencia de

audiencia de precalificacion

e Secretario (a) General

precalificacion aprobada

14

Elaborar el borrador de la resolucién
motivada de la lista de precalificados
para la lista limitada de oferentes

e Comité de estructuracion y
evaluacién contractual

e Borrador de la resolucion
motivada

15

Revisién, aprobacién y suscripcion de la
resolucion motivada de la lista de
precalificados para la lista limitada de
oferentes (la cual se entendera
notificado en estrados a los interesados
en la audiencia de precalificacién)

e Director (a) General

e Resolucion motivada

16

Recibir, escanear y publicar el acta de la
diligencia de precalificacion y la
resolucion motivada en el Portal Unico
de contratacion - SECOP

¢ Funcionario (a) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la  administracion  del
SECOP

e Acta de la audiencia de
precalificacién publicada en
el SECOP

e Resolucion motivada

17

Elaborar proyecto de pliego de
condiciones, formatos, anexos y aviso
de convocatoria

e Comité de estructuracion y
evaluacién contractual

¢ Acta de reunion

e Borrador  proyecto de
pliegos de condiciones,
avisos y anexos

18

Aprobar el Proyecto de Pliegos de
Condiciones y Aviso de Convocatoria,
con vo.bo. de los funcionarios y/o
contratistas que hayan intervenido

e Secretario (a) General

e Proyecto de pliegos de
condiciones aprobado

e Aviso articulo 2.2.1.1.2.1.2
Decreto 1082 de 2015
aprobado

Directora General
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Concurso de méritos abierto o con precalificacion
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de concurso de méritos abierto o con precalificacién, con el
OBJETIVO: propdsito de adelantar un proceso de seleccién bajo la egida de los principios de la
contratacién publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el
legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se realiza la precalificacion
' (si a ello hay lugar), los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracién del respectivo contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
o Otros anexos
Recibir, escanear y publicar estudios
previos, andlisis del sector, matriz de « Funcionario @ /o
riesgos, anexos tecnicos de |a etapa de contratista de la Secreta);ia e Constancia de publicacién
19 planeacion, aviso de convocatoria del General designado (a) para en el SECOP, registrada en
articulo 2.2.1.1.2.1.2 Decreto 1082 de la adminigtracién pdeI el formato raciicagdor
2015, proyecto de pliego de Condiciones SECOP
y demas anexos en el Portal Unico de
contrataciéon - SECOP
e Funcionario (a) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
Recibir las observaciones, dudas o :ﬁéiﬁ{}g{;ﬁgﬁmon del correo e Observaciones, dudas o
20 aclaraciones al proyecto de pliego de Funci . / aclaraciones radicadas al
condiciones, radicadas en medio| ® ~unctonaro @ ylo proyecto de pliego de
impreso o digital al correo institucional contratista d_e la Secretaria condiciones
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
Notificar al Comité de estructuracion y | e Funcionario (@) ylo| Constancia de entrega de
21 evaluacion contractual, respecto de las contratista de la Secretaria observaciones al provecto
observaciones radicadas al proyecto de General designado (a) para de plieqos de condiF::io):]es
pliego de condiciones la administracion del correo plieg
institucional
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Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Norte y el Oriente Amazonico

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO:

Concurso de méritos abierto o con precalificacion

RESPONSABLE:

Secretaria General

OBJETIVO:

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de concurso de méritos abierto o con precalificacién, con el
propdsito de adelantar un proceso de seleccién bajo la egida de los principios de la
contratacién publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el
legislador.

ALCANCE:

Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se realiza la precalificacion
(si a ello hay lugar), los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracién del respectivo contrato.

Dar respuesta a

condiciones

las observaciones
23 | presentadas al proyecto de pliego de

e Comité de estructuracion y
evaluacién contractual

DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
¢ Funcionario (a) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
Recibir, escanear y publicar las ¢ Eg:ﬁ;g;ode la (g()acreta);/ig e Observaciones
29 observaciones presentadas al proyecto General designado (a) para presentadas al proyecto de
de pliego de Condiciones en el Portal la adminigtracién pdel pliego de condiciones
Unico de contratacion - SECOP SECOP publicadas
e Respuesta a las

observaciones presentadas
al proyecto de pliego de
condiciones

24

Recibir, escanear y publicar la respuesta
a las observaciones presentadas al
proyecto de pliego de Condiciones en el
Portal Unico de contratacion - SECOP

Comité de estructuracion y
evaluacién contractual

e Respuesta a las

observaciones presentadas
al proyecto de pliego de
condiciones publicadas

25 |para mipymes radicadas

Secretaria General

Recibir las manifestaciones de interés

Funcionario (@) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la administracién del correo
institucional

Funcionario (a) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia

ante la

e Manifestaciones de interés

para mipymes radicadas

Directora General
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7
PROCEDIMIENTO: Concurso de méritos abierto o con precalificacion
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de concurso de méritos abierto o con precalificacién, con el
OBJETIVO: proposito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la
contratacién publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el
legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
. parte del &rea que presenta la necesidad. Posteriormente, se realiza la precalificacion
ALCANCE: . : L : s SR
(si a ello hay lugar), los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracién del respectivo contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
e Funcionario @) ylo
contratista de la Secretaria
N » . General designado (a) para
Notlflcar_,al Comité de estructuracion y la administracion del correo | o constancia de entrega de
o6 |Gvaluacion contractual, ~de 1as| institucional manifestaciones de interés
manifestaciones de interés de mipymes . . - ;
; e Funcionario (@) ylo para mipymes radicadas
radicadas - .
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
Proyectar resolucién de apertura y * Proyecto de resolucién de
pliegos de condiciones definitivos | Comité de estructuracion apertura
27 | considerando las observaciones evaluacién contractual y p o d i d
presentadas y las manifestaciones de * ro;é_ec_o Z f_p _|te_gos €
interés radicadas (si es del caso) condiciones detinitivos
e Resolucién de apertura
Aprobar la resolucion de apertura y los . . -
28 pliegos de condiciones definitivos * Secretario (a) General * Plle_g_o_s de condiciones
definitivos
Suscripcioén por el (Ila) Ordenador (a) del . e Resolucion de apertura
29 Gasto de la resolucion de apertura * Director (a) General firmada
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO:

Concurso de méritos abierto o con precalificacion

RESPONSABLE:

Secretaria General

OBJETIVO:

legislador.

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de concurso de méritos abierto o con precalificacién, con el
propdsito de adelantar un proceso de seleccién bajo la egida de los principios de la
contratacién publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el

ALCANCE:

Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se realiza la precalificacion
(si a ello hay lugar), los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracién del respectivo contrato.

Directora General

DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Recibir, escaneary publicar laresolucién | e Funcionario (@) ylo
de apertura, pliegos de condiciones contratista de la Secretaria | e Resolucion de apertura y
30 | definitivos y demas anexos si son General designado (a) para pliegos de condiciones
requeridos en el Portal Unico de la  administracion  del definitivos publicados
contratacién - SECOP SECOP
Proyectar el acto de revocatoria del
proceso de seleccién « Proyecto de acto
31 a.sl, proyectt_ar el a;cto d;zrevocatorla del| Comité de estructuracion y administrativo de
Proceso continuar fase evaluacion contractual revocatoria de la resolucion
b. NO, continuar con la fase 35 de apertura
Aprobar el acto de revocatoria del e Acto  administrativo  de
3 |Proceso de seleccion (el cual se puede | ¢ Comité de estructuracion y revocatoria de la resolucion
realizar en cualquier momento antes de evaluacion contractual de apertura
la adjudicacion) P
Recibir, escanear y publicar el acto| e Funcionario (a) ylo
administrativo de revocatoria de la contratista de la Secretaria | e Acto  administrativo  de
33 | resolucién de apertura si son requeridos General designado (a) para revocatoria de la resolucién
en el Portal Unico de contratacién - la administracion del de apertura publicado
SECOP SECOP
34 Archivar los registros generados en « Secretaria General e Expediente contentivo del
desarrollo del procedimiento proceso de contratacion
¢ Funcionario (a) ylo
Recibir observaciones a los pliegos de contratista d_e la Secretaria | o O_bservamones a los
35 - L General designado (a) para pliegos de condiciones
condiciones definitivos - L, o L
la administracion del correo definitivos recibidas
institucional
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

ETAPAS

PROCEDIMIENTO: Concurso de méritos abierto o con precalificacion
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de concurso de méritos abierto o con precalificacién, con el
OBJETIVO: propdsito de adelantar un proceso de seleccién bajo la egida de los principios de la
contratacién publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el
legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se realiza la precalificacion
' (si a ello hay lugar), los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracién del respectivo contrato.
DESARROLLO
# DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

¢ Funcionario (a) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia

36

Notificar al Comité de estructuracién y
evaluacion contractual, de las
observaciones a los pliegos de
condiciones definitivos recibidas

Funcionario @) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la administracion del correo
institucional

Funcionario @) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia

e Constancia de entrega de

observaciones a los pliegos
de condiciones definitivos

37

Dar respuesta a las observaciones
presentadas a los pliegos de
condiciones definitivos

e Comité de estructuracion y
evaluacién contractual

e Respuesta a

las
observaciones presentadas
a los pliegos de
condiciones definitivos

38

Recibir, escanear y publicar la respuesta
a los pliegos de condiciones definitivos
en el Portal Unico de contratacion -
SECOP

Funcionario (a) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la  administracion del
SECOP

¢ Respuesta a los pliegos de

condiciones definitivos

publicados

39

Se realiza la visita técnica, segun el caso

e Comité de estructuracion y
evaluacién contractual

* Acta de la diligencia

Directora General
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO:

Concurso de méritos abierto o con precalificacion

RESPONSABLE:

Secretaria General

OBJETIVO:

legislador.

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de concurso de méritos abierto o con precalificacién, con el
proposito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la
contratacién publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el

ALCANCE:

Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se realiza la precalificacién
(si a ello hay lugar), los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracién del respectivo contrato.

a. Sl, dar tramite a la presente fase (45)
y pasar a la fase 51

b. NO, continuar con la fase 46

evaluacién contractual

DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Proyectar adendas a los pliegos de| e Comité de estructuracion y
40 condiciones definitivos, si es del caso evaluacién contractual * Proyecto de adenda
Dar visto bueno y suscribir las adendas, .
41 si es del caso e Secretario (a) General o Adenda aprobada
e Funcionario (@) ylo
_ . contratista de la Secretaria
Recibir, escanear y publicar en el A .
42 SECOP la adenda General d(_as_lgnad_q (a) para| e Adenda publicada
la  administracion del
SECOP
43 | Realizar la diligencia de cierre e Secretaria General * Documento de cierre 'y
entrega de propuestas
¢ Funcionario (@) ylo
Recibir, escanear y publicar en el contratista de la Secretaria| e Documento de cierre y
44 | SECOP el documento de cierre y General designado (a) para entrega de propuestas
entrega de propuestas la  administracion del publicado
SECOP
Entregar las propuestas al Comité de
estructuracion y evaluacién contractual
dentro del proceso de seleccion
Se recibieron propuestas e« Comité de estructuracion y o
45 e Comunicacion interna

Directora General
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Concurso de méritos abierto o con precalificacion

RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de concurso de méritos abierto o con precalificacién, con el

OBJETIVO: propdsito de adelantar un proceso de seleccién bajo la egida de los principios de la

contratacién publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el
legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por

ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se realiza la precalificacion

' (si a ello hay lugar), los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracién del respectivo contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O

# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Proyectar acto administrativo que| Comité de estructuracién ) Z(;I?nyii?;?rativo die dec?aC:g

46 | declara _'desierto el proceso de evaluacién contractual g desierto el p()qroceso de
contratacién B

contratacion
e Proyecto de acto
Aprobar el proyecto de acto administrativo que declara

47 |administrativo que declara desierto el | e Secretario (a) General desierto el proceso de

proceso de contratacion contratacion con  visto
bueno
Suscripcion por el (Ila) Ordenador (a) del . .

48 Gasto del acto administrativo - que e Director (a) General ) ﬁgz?araagengliglrsttoraet:vorocggg
declara _ desierto el proceso de de contratacion P
contratacion
Recibir, escanear y publicar en el ) Egrrl]t?;insetlgode la g()ecreta)zg e Acto administrativo que

49 SECOP el acto administrativo - que General designado (a) para declara desierto el proc?aso
declara desierto el proceso de o - o .
contratacion la  administracion del de contratacion publicado

SECOP

50 Archivar los registros generados en « Secretaria General e Expediente contentivo del
desarrollo del procedimiento proceso de contratacion

51 Realizar la evaluacion técnicay de orden | e Comité de estructuracién y | e Informe de evaluaciéon y
de elegibilidad de las propuestas evaluacion contractual orden de elegibilidad

Directora General
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO:

Concurso de méritos abierto o con precalificacion

RESPONSABLE:

Secretaria General

OBJETIVO:

legislador.

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de concurso de méritos abierto o con precalificacién, con el
propdsito de adelantar un proceso de seleccién bajo la egida de los principios de la
contratacién publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el

ALCANCE:

Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se realiza la precalificacion
(si a ello hay lugar), los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracién del respectivo contrato.

evaluacién técnico y de orden de
elegibilidad por los oferentes

contratista de la Secretaria
General designado (a) para

DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
* Funcionario (@) ylol Informe de evaluacion
Recibir, escanear y publicar en el contratista de la Secretaria técnico de orden de
52 | SECOP el informe de evaluacion técnico General designado (a) para cle ibiIidgd reliminar
y de orden de elegibilidad preliminar la  administracion del bgli d P
SECOP publicado
¢ Funcionario (a) ylo
contratista de la Secretaria
Recibir los documentos subsanados por General designado (a) para | e Documentos de
los oferentes y observaciones al informe la administracion del correo subsanacion y
53 de evaluacion técnico y de orden de institucional observaciones allegadas al
elegibilidad preliminar (Dentro de los tres | e Funcionario (@) ylo informe de  evaluacion
(3) dias siguientes a la publicacion del | contratista de la Secretaria| técnico y de orden de
informe) General designado (a) para | elegibilidad preliminar
la radicacion de
correspondencia
¢ Funcionario (a) ylo
CGOenr:::glsgaegie r|121 dSée(car;e tar:a e Constancia de entrega de
Notificar al Comité de estructuracion y Al design: para los documentos y
evaluacién contractual, de los !a a_dml_mstrlauon del correo observaciones allegados
54 documentos de  subsanacién vy Instituciona por los oferentes para
observaciones allegadas al informe de | e Funcionario €)) ylo| subsanar elementos

descritos en el informe de
evaluacion técnico y de

Directora General

la radicacion de orden de elegibilidad
correspondencia
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Concurso de méritos abierto o con precalificacion
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de concurso de méritos abierto o con precalificacién, con el
OBJETIVO: proposito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la
contratacién publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el
legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
. parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se realiza la precalificacién
ALCANCE: . : L : s SR
(si a ello hay lugar), los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracién del respectivo contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Efectuar verificacion definitiva del
informe de evaluacion técnico y de orden o L e Informe de evaluacion
55 | de elegibilidad, teniendo en cuenta las ¢ g\?;ulgeci%i gzggr;tcut[glon y técnico y de orden de
observaciones presentadas y elegibilidad definitivo
documentos subsanados
* Funcionario (@) ylo e Informe de evaluacion
Recibir, escanear y publicar en el contratista de la Secretaria técnico de orden de
56 | SECOP el informe de evaluacion técnico General designado (a) para cle ibiIidgd definitivo
y de orden de elegibilidad definitivo la  administracion del ul:?licado
SECOP P
Proyectar el acto administrativo de
adjudicacioén
El proceso de contratacion se adjud_lca: o y « Proyecto de acto
57 |a. S, continuar con esta fase y continuar | * Comité de estructuraciony |~ _ 4 oo de
a partir de la fase 73 evaluacién contractual adjudicacion
b. NO, continuar a partir de la fase 60
Proyectar el acto administrativo que e Comité de estructuracién ) zé?r)l/i?l?;?rativo die dec?;:g
58 |declara  desierto el proceso de evaluacién contractual g desierto el qroceso de
contratacion eop
contratacion
Aprobar el proyecto de acto e Acto administrativo que
59 | administrativo que declara desierto el| e Secretario (a) General declara desierto el proceso
proceso de contratacion de contratacion aprobado

Directora General
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Concurso de méritos abierto o con precalificacion

RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de concurso de méritos abierto o con precalificacién, con el

OBJETIVO: propdsito de adelantar un proceso de seleccién bajo la egida de los principios de la

contratacién publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el
legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se realiza la precalificacion
' (si a ello hay lugar), los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracién del respectivo contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Suscripcién por el (Ila) Ordenador (a) del . .

60 Gasto del acto administrativo ~ que e Secretario (a) General ) Qgé?araaggligrstgﬁvoroc?agg
declara desierto el proceso de de contratacion P
contratacién
Recibir, - escanear y publicar en el ) Egr?t?;tinsetlgode la (gécreta);/l’g e Acto administrativo que

61 SECOP el acto administrativo que General designado (a) decl desierto el d
declara desierto el proceso de °>signaco para eclara desierlo €l proceso
contratacion la  administracion  del de contratacion publicado

SECOP
e Funcionario (@) ylo
Recibir solicitudes para la interposicion contratista de la Secretaria
del recurso de reposicién Genere_ll _desig_n,ado (@ para| , Solicitudes para la
!a a_dml_nlstramon del correo interposicion del recurso de

62 . n institucional reposicion contra el acto
Se radican solicitudes: « Funcionario @) ylo| que declara desierto el
SI, continuar a partir de la fase 63 contratista de la Secretaria proceso de contratacion

General designado (a) para
NO, continuar con la fase 71 la radicacion de
correspondencia
Notificar al Comité de estructuracion y Funci . y
evaluacion contractual, de los recursos | ° unf'(in‘”’tmod | (é,l) ty,o e Constancia de entrega de

63 | de reposicion interpuestos contra el acto anenn(r;alllsnjlesie nz doe(car;e aar:g los recursos de reposicion
que declara desierto el proceso de la administragién del coF;reo interpuestos
contratacion e

institucional

Directora General
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO:

Concurso de méritos abierto o con precalificacion

RESPONSABLE:

Secretaria General

OBJETIVO:

legislador.

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de concurso de méritos abierto o con precalificacién, con el
propdsito de adelantar un proceso de seleccién bajo la egida de los principios de la
contratacién publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el

ALCANCE:

Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se realiza la precalificacion
(si a ello hay lugar), los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracién del respectivo contrato.

gue declara desierto el proceso de
contratacion

DESARROLLO
# DESCRIPCIOENI_EEALSAS FAEIES (O RESPONSABLE REGISTRO
e Funcionario (@) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
Recibir, escanear y publicar en el ¢ Funcionario (a) ylo | e Recursos de reposicion
SECOF” los recursos de reposicion contratista de la Secretaria publicados contra el acto
64 interpuestos contra el acto que declara General designado (a) para administrativo que declara
desierto el proceso de contratacion la  administracion del desierto el proceso de
P SECOP contratacion
Resolver los recursos de reposicion « Comité de estructuracion e Actas del Comité de
65 |interpuestos contra el acto que declara evaluacién contractual y estructuracion y evaluacion
desierto el proceso de contratacion contractual
e Proyecto de acto
Proyectar el acto administrativo que administrativo que resuelve
66 resuelve los recursos de reposicion | e Comité de estructuracion y los recursos de reposicion
interpuestos contra el acto que declara evaluacion contractual interpuestos contra el acto
desierto el proceso de contratacion que declara desierto el
proceso de contratacion
Aprobar el proyecto de acto ¢ gcggelvgdrpc;gls:;?:tl:\:gos qg:
administrativo que resuelve los recursos reposicion interouestos
67 | de reposicion interpuestos contra el acto | e Secretario (a) General P P

contra el acto que declara
desierto el proceso de
contratacion aprobado
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FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

Directora General

PROCEDIMIENTO: Concurso de méritos abierto o con precalificacion
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de concurso de méritos abierto o con precalificacién, con el
OBJETIVO: propdsito de adelantar un proceso de seleccién bajo la egida de los principios de la
contratacién publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el
legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
. parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se realiza la precalificacion
ALCANCE: . : L : s SR
(si a ello hay lugar), los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracién del respectivo contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Suscripcion por el (Ila) Ordenador (a) del * gcggelvgdrggls:;it\:gos qgg
Gasto del acto administrativo que repoSicion interouestos
68 |resuelve los recursos de reposicion| e Director (a) General col?wtra el acto que %Ieclara
interpuestos contra el acto que declara desierto el c;oceso de
desierto el proceso de contratacion &P
contratacion
Recibir, escanear y publicar en el| e Funcionario (@) ylo * gcggelvgdrggls:;it\::os qgg
SECOP el acto administrativo que contratista de la Secretaria reposicion interouestos
69 |resuelve los recursos de reposicion General designado (a) para coFl)wtra el acto que %eclara
interpuestos contra el acto que declara la  administracion del desierto el pcloceso de
desierto el proceso de contratacion SECOP contratacién publicado
70 Archivar los registros generados en « Secretaria General e Expediente contentivo del
desarrollo del procedimiento proceso de contratacion
Aprobar el proyecto de acto . e Acto administrativo  de
& administrativo de adjudicacion * Secretario (a) General adjudicacion aprobado
Suscripcion por el (la) Ordenador (a) del - .
72 |Gasto del acto administrativo de | e Director (a) General ¢ Qgtl? dicai?énn'ms”at'vo de
adjudicacion |
e Funcionario (@) ylo
Recibir, escanear y publicar en el contratista de la Secretaria | e Resolucién de adjudicacién
73 | SECOP el acto administrativo de General designado (a) para o declaratoria de desierta
adjudicacion la  administracion  del del proceso publicado
SECOP
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Concurso de méritos abierto o con precalificacion
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de concurso de méritos abierto o con precalificacién, con el
OBJETIVO: proposito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la
contratacién publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el
legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se realiza la precalificacién
' (si a ello hay lugar), los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracién del respectivo contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Realizar la minuta del contrato en el
formato correspondiente, verificando: la
coherencia en la redaccion de cada
clausula o acapite del contrato de| e Comité de estructuracion
& acuerdo con el formato y al tipo de evaluacién contractual 4K Proyecto de contrato
contrato a suscribir, ademas
considerando lo dispuesto en los pliegos
de condiciones y adendas
75 | Aprobar la minuta del contrato e Secretario (a) General e Contrato aprobado
Suscripcién del contrato por parte del « Director (a) General
76 | ordenador del gasto y del contratista . e Contrato
seleccionado * Contratista
¢ Funcionario (s) ylo
contratista (s) de la
76 Asignar nimero de consecutivo y fechar Secretaria General | e Contrato  numerado Yy
contrato designado para llevar el fechado
consecutivo de los
contratos
¢ Funcionario (s) ylo
contratlsﬁa (s) de la) | Documento de solicitud o
— . . Secretaria General X s
77 Dar tramite a la solicitud de registro desianado para realizar la constancia de radicacion
presupuestal 519 P
solicitud de RPs Reaist tal
« Subdireccién administrativa | * ~c9'S10 Presupuesta
y financiera

Directora General
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Concurso de méritos abierto o con precalificacion
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de concurso de méritos abierto o con precalificacién, con el
OBJETIVO: proposito de adelantar un proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la
contratacién publica y el marco normativo que sobre la materia haya establecido el
legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
. parte del &rea que presenta la necesidad. Posteriormente, se realiza la precalificacion
ALCANCE: . : L : s SR
(si a ello hay lugar), los pliegos de condiciones, cierre, evaluacion, adjudicacion y
elaboracién del respectivo contrato.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Aprobar las poélizas de cumplimiento y/o . e Formato de aprobacion de
8 responsabilidad civil extracontractual * Secretario (a) General polizas
Informar la designacion del supervisor . e Comunicacion de
9 del contrato * Director (a) General designacion
80 Recepcion y aprobacion del programa ¢ dsgggrn\/;%rpg : Ién\t/(iag;i\ll:r?(t:ci)a: eVo Bo otorgado al
de inversion del anticipo, si es del caso y ejecucion del contrato documento
¢ Contratista
81 | Suscribir acta de inicio del contrato ¢ Sup_erwsor ylo INterventor |, Acta de inicio suscrita
designado para la vigilancia
y ejecucion del contrato
¢ Funcionario (a) ylo
. . contratista de la Secretaria
Recibir, escanear y publicar en el ) .
82 SECOP el contrato General dt_as_lgnad_g (a) para| e Contrato publicado
la administracion del
SECOP
83 Archivar los registros generados en « Secretaria General e Expediente contentivo del
desarrollo del procedimiento proceso de contratacion
E. Contratacion Directa
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Es un procedimiento excepcional por medio del cual se busca seleccionar un contratista sin
acudir a la licitacion publica, la seleccién abreviada, el concurso de méritos o la comparacion
de cotizaciones u ofertas. Se puede acudir a ella, solo en los casos expresamente
sefalados por la ley. Se trata entonces de un procedimiento similar al que utilizan los
particulares (Pinzon, 2014, p. 42)

Para la suscripcion de convenios y contratos interadministrativos se debera expedir el Acto
administrativo de justificacién de la contratacion directa, el cual debe contener:

- Causal que invoca para contratar directamente

- El objeto del contrato

- Presupuesto para la contratacion y las condiciones que exigira al contratista

- El lugar donde los interesados pueden consultar los estudios y documentos previos, salvo
en el caso de Urgencia manifiesta.

El siguiente es el procedimiento general que surtirse para la contratacién directa:

PROCEDIMIENTO: Contratacion directa

RESPONSABLE: Secretaria General

Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
través de la modalidad de contratacion directa, con el propoésito de adelantar un

OBJETIVO: - . . ) - o
proceso de seleccidn bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el
marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.

Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por

ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad, posteriormente se proyecta y aprueba la
minuta del contrato hasta su legalizacion.

DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

Viene de la fase 15 del procedimiento de planeacion de la contratacion

Designacion del funcionario (s) y/o

1 contratista (s) para adelantar el « Secretario (a) General e Comunicacion de designacion o
proceso de contratacion (segun el registro en el libro radicador
caso).

Elaborar la minuta del contrato en el « Funcionario s) /o

2 formato correspondiente, contratista (s) desi na{io e Borrador de minuta
verificando: la coherencia en la (s) para adelantgr ol
redaccion de cada clausula o acapite P e Formatos
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7
PROCEDIMIENTO: Contratacion directa
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
OBJETIVO: través de la modalidad de contratacién directa, con el propdsito de adelantar un
’ proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el
marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad, posteriormente se proyecta y aprueba la
minuta del contrato hasta su legalizacién.
del contrato de acuerdo con el proceso de contratacion
formato y al tipo de contrato a de la Secretaria General | ¢ Otros anexos
suscribir y sus estudios previos
Revisar por parte del (de la) titular de | ® Secretario (a) General e Contrato revisado por el (la)
3 la Secretaria General y Suscripcion titular de la Secretaria General y
por el (la) Ordenador (a) del Gasto de suscrito por el ordenador del
la minuta del contrato « Ordenador del gasto gasto
4 gglnglc?r?t?;til contratista para la firma e Secretaria General ¢ Contrato perfeccionado
e Funcionario (s) ylo
contratista (s) de la
5 Asignar nuamero de consecutivo y Secretaria General « Contrato numerado v fechado
fechar contrato designado para llevar el y
consecutivo de los
contratos
e Funcionario (s) ylo
contratlsya (s) de la e Documento de solicitud o
P . Secretaria General X L
Dar tramite a la expedicion del : : constancia de radicacion
6 . designado para realizar la
registro presupuestal oS
solicitud de RPs .
« Subdireccion e Registro presupuestal
administrativa y financiera
Aprobar las polizas de cumplimiento
7 ylo responsabilidad civil « Secretario (a) General e Formato de aprobacion de
extracontractual en el caso que estas poélizas
hubieren sido solicitadas
Designacion del supervisor del . S . .
8 ¢ Director (a) General e Comunicacion de designacion
contrato
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VERSION: 7
PROCEDIMIENTO: Contratacion directa
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacion a
OBJETIVO: través de la modalidad de contratacién directa, con el propdsito de adelantar un
’ proceso de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el
marco normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad, posteriormente se proyecta y aprueba la
minuta del contrato hasta su legalizacién.

desarrollo del procedimiento

Recepcion y  aprobacion  del | e Supervisor designado
9 | programa de inversion del anticipo, si para la vigilancia y| e Vo Bo otorgado al documento
es del caso ejecucion del contrato
¢ Contratista
10 | Suscribir acta de inicio del contrato * Supervisor . _de5|gnado e Acta de inicio suscrita
para la vigilancia y
ejecucion del contrato
e Funcionario (@ ylo
contratista de la
11 Recibir, escanear y publicar en el Secretaria General | o Contrato y demas documentos
SECORP el contrato designado (a) para la requeridos publicados
administracion del
SECOP
12 Archivar los registros generados en « Secretaria General o Expediente contentivo del

proceso de contratacion

F. Minima Cuantia

(Articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, complementado por el articulo 94 Ley
1474 de 2011) Contratacion cuyo valor no excede del 10% de la menor cuantia de
Corporacion Estatal.

En atencién a lo dispuesto en precedencia y para dar cumplimiento al procedimiento
simplificado establecido por el legislador, el siguiente sera el flujograma del proceso:
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CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

Se agota la

INICIO

Publicacién

invitacion

Invitacion piiblica
Estudios de conveniencia

- Observaciones

1 dia habil
Observaciones
invitacién publica

dela

Traslado
informe

B _TAC]()!{ DE OFERTA Y/O
RACION DESIERTA DEL

Documento
de cigrye

OCESO

FIN

El siguiente es el procedimiento por seguir para la contratacion en modalidad de minima

cuantia:
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VERSION: 7

contratacion.

1 | contratista (s) para adelantar el proceso de

PROCEDIMIENTO: Minima Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
OBJETIVO: través de la modalidad de Minima Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso
’ de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco
normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructura la invitacion
publica, cierre, evaluacidon y comunicacion de la aceptacion de la oferta.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Viene de la fase 15 del procedimiento de planeacion de la contratacion
Designacion del funcionario (s) y/o e Comunicacion de

e Secretario (a) General

designacion o registro
en el libro radicador

Proyectar invitacion publica, formatos y
anexos (en dicho documento sera

e Funcionario (s) ylo

designado el (los) funcionario (s) ylo cg?;raatlgé?a(st)ac:ezllgn?gge(ssg ¢ ng:ﬁ;ior Invitacion
contratista (s) que tendran a cargo la (Fj)e contratacion P P
evaluacion de las propuestas) ‘

e |nvitacion publica
Aorobar  invitacis bl . aprobada
ar?;iozr invitacién publica, formatos y « Secretario (a) General e Formatos

o Otros anexos

Suscripcién por el (la) Ordenador (a) del
Gasto de la invitacion publica

e Director (a) General

e Invitacion publica

Recibir, escanear y publicar estudios
previos, analisis del sector, matriz de
riesgos, demas anexos técnicos de la etapa
de planeacion, invitacién publica en el Portal
Unico de contratacion - SECOP.

e Funcionario @ ylo

contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la administracién del
SECOP

e Constancia de
publicacion en el
SECOP, registrada en
el formato radicador

Recibir las observaciones, dudas o
aclaraciones a la invitacion publica,
radicadas en medio impreso o digital al
correo institucional

e Funcionario @ ylo

contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la administracién del correo
institucional

e Funcionario @ ylo

contratista de la Secretaria
General designado (a) para

e Observaciones, dudas
o] aclaraciones
radicadas a la invitacién
publica

Directora General
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CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

Directora General

PROCEDIMIENTO: Minima Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
OBJETIVO: través de !a mod_alidad d_e Minima Cuant_l'a_, con el propésito d_e adelan_tar un proceso
’ de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco
normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructura la invitacion
publica, cierre, evaluacidon y comunicacion de la aceptacion de la oferta.
DESARROLLO
# DESCRIPCIOENI_EIEALSAS FASISSO RESPONSABLE REGISTRO
la radicacion de
correspondencia
e Funcionario @) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
Notificar al funcionario (s) y/o contratista (s) la administracion del correo « Constancia de entreaa
7 designado (s) para adelantar el proceso de institucional de observaciones agla
contratacion, respecto de las observaciones | e Funcionario (a) ylo invitacion pablica
radicadas a la invitacion publica contratista de la Secretaria P
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
Recibir, escanear y publicar las| ® Funtcmtnz:rlod | (g) t y{o ¢ Observaciones
8 observaciones presentadas a la invitacion ((:30n ra Ilso? ca d ecretaria presentadas a la
publica en el Portal Unico de contratacion - eneral desighado (a) para invitacion publica
SECOP la administracion del ublicadas
SECOP P
e Funcionario (s) ylo| e Respuesta a las
9 Dar respuesta a las observaciones contratista (s) designado (s) observaciones
presentadas a la invitacién publica para adelantar el proceso presentadas a la
de contratacion invitacion publica
Recibir, escanear y publicar la respuesta a| e Funcionario (s) ylo * Rsspuest_a a las
10 las observaciones presentadas a la contratista (s) designado (s) Orsséx?gégges a la
invitaciéon puablica en el Portal Unico de para adelantar el proceso iF;IVitacic')n ablica
contratacion - SECOP de contratacion : P
publicadas
1 Proyectar el acto de revocatoria del proceso
de seleccion (el cual se podra suscribir en
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PROCEDIMIENTO: Minima Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
. través de la modalidad de Minima Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso
OBJETIVO: Iy . - o o
de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacién publica y el marco
normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructura la invitacion
publica, cierre, evaluacidon y comunicacion de la aceptacion de la oferta.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
cualquier momento antes de Ia
comunicacion de aceptacion de la oferta) e Funcionario (s) ylo| e Proyecto de  acto
a. Sl, proyectar el acto de revocatoria del |  contratista (s) designado (s) |  administrativo de
proceso continuar fase 12 para adelantar el proceso revocatoria  de la
b. NO, continuar con la fase 15 de contratacion invitacion publica
Aprobar el acto de revocatoria del proceso | ° Ordenador del gasto * Acto admlnlstratlvo de
12 " revocatoria de la
de seleccion . ST
e Secretario (a) General invitacion publica
Recibir, escanear y publicar el acto| ° Eg:tcr :)t?s?go de la (gécreta):g e Acto administrativo de
13 administrativo de revocatoria de la invitacion General designado (a) para revocatoria de la
publica si son requeridos en el Portal Unico a adminigtracién pdel invitacion publica
de contratacion - SECOP SECOP publicado
14 Archivar los  registros generados  en ¢ Secretaria General ) Séf)edlentriceggntenn:j/g
desarrollo del procedimiento pre
contratacion
¢ Funcionario (s) ylo
Proyectar adendas a la invitacion publica, si contratista (s) designado (s)
15 es del caso para adelantar el proceso * Proyecto de adenda
de contratacion
Dar visto bueno y suscribir las adendas, si .
16 es del caso e Secretario (a) General ¢ Adenda aprobada
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VERSION: 7

17

ETAPAS

PROCEDIMIENTO: Minima Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
OBJETIVO: través de la modalidad de Minima Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso
’ de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco
normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructura la invitacion
publica, cierre, evaluacidon y comunicacion de la aceptacion de la oferta.
DESARROLLO
# DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

Recibir, escanear y publicar en el SECOP
las adendas, si es del caso

¢ Funcionario (®) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para

o Adenda publicada

Recibir, escanear y publicar en el SECOP el

la  administracion del
SECOP
18 | Realizar la diligencia de cierre e Secretaria General * Documento de cierre y
entrega de propuestas
e Funcionario @) ylo

contratista de la Secretaria

e Documento de cierre y

20

comité plural

Se recibieron propuestas:

a. Sl, dar tramite a la presente fase (20) y
continuar a la fase 26

b. NO, continuar con la fase 21

19 |documento de cierre y entrega de General designado (a) para entrega de propuestas
propuestas la  administracion  del publicado
SECOP
Entregar las propuestas al (a los)
funcionario (s) y/o contratista (s) designado
(s) para adelantar el proceso de
contratacion, en el caso de que sea un| Funcionario (s) ylo

contratista (s) designado (s)
para adelantar el proceso
de contratacion

e Comunicacion interna

21

Proyectar acto administrativo que declara
desierto el proceso de contratacion

e Funcionario (s) ylo
contratista (s) designado (s)
para adelantar el proceso
de contratacion

e Proyecto de acto
administrativo que
declara desierto el

proceso de contratacion

Directora General
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contratacion

PROCEDIMIENTO: Minima Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
OBJETIVO: través de la modalidad de Minima Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso
’ de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco
normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructura la invitacion
publica, cierre, evaluacidon y comunicacion de la aceptacion de la oferta.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
e Proyecto de acto
Aprobar el proyecto de acto administrativo administrativo que
22 |que declara desierto el proceso de| e Secretario (a) General declara desierto el

proceso de contratacion
con visto bueno

23

Suscripcion por el (la) Ordenador (a) del
Gasto del acto administrativo que declara
desierto el proceso de contratacion

e Director (a) General

e Acto administrativo que
declara desierto el
proceso de contratacion

Recibir, escanear y publicar en el SECOP el

e Funcionario @ ylo
contratista de la Secretaria

e Acto administrativo que
declara desierto el

26

Realizar el informe de evaluacién

24 | acto administrativo que declara desierto el General designado (a) para roceso de contratacion
proceso de contratacion la  administracion  del proce
SECOP publicado
25 Archivar los  registros generados  en e Secretaria General ) ggredlentriceggntentlgg
desarrollo del procedimiento pre
contratacion
e Funcionario (s) ylo

contratista (s) designado (s)
para adelantar el proceso
de contratacion

¢ Informe de evaluacién

Recibir, escanear y publicar en el SECOP el

¢ Funcionario (a) ylo
contratista de la Secretaria

e Informe de evaluacién

28

oferentes y observaciones al informe de
evaluacion

27 | informe de evaluacion (por al menos un (1) General designado (a) para ublicado
dia habil) la  administracion  del| P
SECOP
Recibir los documentos subsanados por los . . ¢ Documen_tgs de
e Funcionario @ ylo subsanacion y

contratista de la Secretaria
General designado (a) para

observaciones
allegados al informe de

Directora General

Pagina 133 de 212
CONTROL DE DOCUMENTOS
PRESENTO: FABIAN OCTAVIO PEREZ REVISO: SOLANGEL VANEGAS | APROBO: ELIZABETH BARBUDO
Secretario General ROMERO LIDER SIGI DOMINGUEZ

FECHA: 23 de Marzo de 2021

FECHA: 23 de Marzo de 2021

FECHA: 23 de Marzo de 2021




MANUAL DE CONTRATACION

)
@SGS
C018/8511

Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Norte y el Oriente Amazonico

FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

Directora General

PROCEDIMIENTO: Minima Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
. través de la modalidad de Minima Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso
OBJETIVO: 2 - - o AR
de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacién publica y el marco
normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructura la invitacion
publica, cierre, evaluacidon y comunicacion de la aceptacion de la oferta.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
la administracion del correo evaluacion por los
institucional oferentes
e Funcionario @ ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la radicacion de
correspondencia
e Funcionario @) ylo
contratista de la Secretaria « Constancia de entreda
o . . General designado (a) para S 1a reg
Notificar al (a los) funcionario (s) y/o o 2 de los documentos y
. . la administracion del correo X
contratista (s) designado (s) para adelantar institucional observaciones
29 el proceso de contrataciéon, de los Funci . y allegados por los
documentos de subsanacién y * untC|ot_net1r|od | (g) ¢ ylo oferentes para
observaciones allegadas al informe de éon ra Ilsc? € ad ecretaria subsanar elementos
evaluacion | enera h %s_lgn{:\, o (@) paga descritos en el informe
a adicacion e de evaluacion
correspondencia
Efectuar verificacion definitva de las « Funcionario s) /o
propuestas presentadas o recomendar la contratista (s) desi nado)és)
declaratoria desierta del proceso y publicar ara adelantar elg 10CES0
en el SECOP P ar el p
de contratacion « Informe d valuacion
30 | Decisiones de la verificacion definitiva de las . . orme de evaluacio
propuestas: . FunC|o_nar|o @) y{o definitivo publicado
a. Se sugiere declarar desierto el proceso: éoen;;?gfgaegf rllz dSOe(car)eta;:Z
continuar con la fase 31 esignado P
. . ) . la  administracion del
b. Existen oferentes habilitados: a partir de
SECOP
la fase 44
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PROCEDIMIENTO: Minima Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
. través de la modalidad de Minima Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso
OBJETIVO: Iy - - o o
de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacién publica y el marco
normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructura la invitacion
publica, cierre, evaluacidon y comunicacion de la aceptacion de la oferta.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
e Funcionario (s) ylo | e Proyecto de acto
31 Proyectar el acto administrativo que declara contratista (s) designado (s) administrativo que
desierto el proceso de contratacion para adelantar el proceso declara desierto el
de contratacion proceso de contratacion
Aprobar el proyecto de acto administrativo * ﬁgé?a?:m"gztsriaetgg queel
32 |que declara desierto el proceso de| e Secretario (a) General roceso de contratacion
contratacion p
aprobado
Suscripcién por el (la) Ordenador (a) del e Acto administrativo que
33 | Gasto del acto administrativo que declara| e Secretario (a) General declara  desierto el
desierto el proceso de contratacion proceso de contratacion
* Funcionario @ ylo e Acto administrativo que
Recibir, escanear y publicar en el SECOP el contratista de la Secretaria declara  desierto q ol
34 |acto administrativo que declara desierto el General designado (a) para roceso de contratacion
proceso de contratacion la  administracion del publicado
SECOP P
e Funcionario (@ ylo
Recibir solicitudes para la interposicion del goenr:ree:glstjaegii;riz dsoeg)e Laarg
recurso de reposicion la administracion del correo | ° Sc:lmltud_gg para dla}
institucional Irre]zceL:Es?oSIctljoen re osiciéen
35 | Se radican solicitudes: e Funcionario (@ ylo P
” ) . P contra el acto que
Sl, continuar a partir de la fase 36 contratista de la Secretaria | 4o .12 desierto el
General des.'gn’?‘f’o (a) para proceso de contratacion
NO i la f 43 la radicacion de
, continuar con la fase correspondencia
36
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Notificar al funcionario (s) y/o contratista (s)
designado (s) para adelantar el proceso de
contratacion, de los recursos de reposicién
interpuestos contra el acto que declara
desierto el proceso de contratacion

contratista de la Secretaria
General designado (a) para
la administracién del correo

institucional
Funcionario

cy
contratista de la Secretaria
General designado (a) para

PROCEDIMIENTO: Minima Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
OBJETIVO: través de la modalidad de Minima Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso
’ de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco
normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructura la invitacion
publica, cierre, evaluacidon y comunicacion de la aceptacion de la oferta.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
¢ Funcionario (®) ylo

ylo

e Constancia de entrega

de los recursos de
reposicion interpuestos

Recibir, escanear y publicar en el SECOP

la radicacion de
correspondencia
e Funcionario @ y/lo | e Recursos de reposicion

interpuestos contra el acto que declara
desierto el proceso de contratacion

para adelantar el proceso

de contratacion

T ntrati | retari li ntr |
37 los recursos de reposicion interpuestos gﬁoentee:glstjaegienidsoe(ca)eti\rz ggt% (zidrﬁisnistigti\t/c? uee
contra el acto que declara desierto el la adminigtracién Iodel declara  desierto qeI
proceso de contratacion .
SECOP proceso de contratacion
¢ Actas del comité asesor
. e Funcionari val r r
Resolver los recursos de reposicion cgnt(;;tisetlac()s) des(?)nado)éc)) ga? uadcrnesy jeg;go dg
38 | interpuestos contra el acto que declara ara adelantar eIg roceso observacior?es dentro
desierto el proceso de contratacion P Py P
de contratacion del proceso de
seleccion
e Proyecto de acto
- . . . administrativo ue
Proyectar el acto administrativo que | e Funcionario (s) ylo resuelve los recursosq de
resuelve los recursos de reposicion contratista (s) designado (s) SO
39 reposicion interpuestos

contra el acto que
declara desierto el
proceso de contratacion

Directora General
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ETAPAS

PROCEDIMIENTO: Minima Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
OBJETIVO: través de la modalidad de Minima Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso
’ de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco
normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructura la invitacion
publica, cierre, evaluacidon y comunicacion de la aceptacion de la oferta.
DESARROLLO
# DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

Aprobar el proyecto de acto administrativo
que resuelve los recursos de reposicion

e Acto administrativo que
resuelve los recursos de
reposicion interpuestos

oferta

40 interpuestos contra el acto que declara e Secretario (a) General contra el a_cto que
desierto el proceso de contratacion declara  desierto _'el
proceso de contratacion
aprobado
Suscripcion por el (la) Ordenador (a) del * Acto administrativo que
Gasto del acto administrativo que resuelve resue!v_ellos_ recursos de
41 |los recursos de reposicion interpuestos | e Director (a) General repct)smlonl |ntertpuestos
contra el acto que declara desierto el SZZI;?a € de?i?erﬁo qu;
proceso de contratacion .
proceso de contratacion
e Acto administrativo que
Recibir, escanear y publicar en el SECOP el | ¢ Funcionario @) ylo resuelve los recursos de
acto administrativo que resuelve los contratista de la Secretaria reposicion interpuestos
42 |recursos de reposicion interpuestos contra General designado (a) para contra el acto que
el acto que declara desierto el proceso de la  administracion  del declara desierto el
contratacion SECOP proceso de contratacion
publicado
43 Archivar los registios generados  en e Secretaria General ) Eglpedlentrice(;(())mentlélg
desarrollo del procedimiento pre¢
contratacion
e Funcionario (s) ylo
a4 Proyectar el documento de aceptacion de contratista (s) designado (s) | e Proyecto documento de

para adelantar el proceso
de contratacion

aceptacion de la oferta
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aceptacion de la oferta

PROCEDIMIENTO: Minima Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
OBJETIVO: través de la modalidad de Minima Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso
’ de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco
normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacion del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del area que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructura la invitacion
publica, cierre, evaluacidon y comunicacion de la aceptacion de la oferta.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
e Documento de
45 Aprobar el proyecto de documento de e Secretario (a) General aceptacion de la oferta

aprobado

46

Suscripcién por el (la) Ordenador (a) del
Gasto del documento de aceptacién de la
oferta

e Director (a) General

e Aceptacion de la oferta

47

Recibir, escanear y publicar en el SECOP el
acto administrativo de aceptacion de la

e Funcionario @ ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para

o Aceptacion de oferta o
documento de
terminacién anormal del

oferta y la oferta la  administracion del roceso de contratacion
SECOP P
e Funcionario (s) ylo

contratista (s) de la

responsabilidad civil extracontractual

- - . Secretaria General | e Documento de solicitud
Dar tramite a la solicitud de registro . .
48 resupuestal designado para realizar la
P P solicitud de RPs e Registro presupuestal
e Subdireccion administrativa
y financiera
51 Aprobar las pdlizas de cumplimiento y/o « Secretario (a) General e Formato de aprobacion

de pdlizas

52

Designacion del supervisor del contrato

e Funcionario (s) ylo
contratista (s) designado (s)
para adelantar el proceso
de contratacién

e Comunicacion de
designacion

Recepcion y aprobacion del programa de

e Supervisor designado para

Vo Bo otorgado al

Directora General

53 |. - . . la vigilancia y ejecucion del
inversion del anticipo, si es del caso 9 el documento
contrato
54 | Suscribir acta de inicio del contrato e Contratista e Acta de inicio suscrita
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PROCEDIMIENTO: Minima Cuantia
RESPONSABLE: Secretaria General
Establecer cada una de las actividades que se deben seguir para la contratacién a
OBJETIVO: través de la modalidad de Minima Cuantia, con el propésito de adelantar un proceso
' de seleccion bajo la egida de los principios de la contratacion publica y el marco
normativo que sobre la materia haya establecido el legislador.
Inicia desde la radicacién del expediente contractual en su fase de planeacion por
ALCANCE: parte del &rea que presenta la necesidad. Posteriormente, se estructura la invitacion
publica, cierre, evaluacién y comunicacién de la aceptacién de la oferta.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
e Supervisor designado para
la vigilancia y ejecucion del
contrato
. . e Expediente contentivo
55 Q;Zrz]alrvriilo (_;ZT prégg(ljsitr;?:ntogenerados e, Secretaria General del proceso de
contratacion
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VI. ETAPA DE CONTRATACION

Esta etapa esta dada por la elaboracion de la minuta del contrato, pasando por su
perfeccionamiento hasta la legalizacion de este mediante la expedicién del registro
presupuestal y la aprobacion de las garantias.

A. Minuta del contrato

Conforme a las directrices y documentos tipo que ha puesto a disposicion de las entidades
sometidas al estatuto de la contratacion publica Colombia Compra Eficiente, los siguientes
son, entre otros, los elementos basicos que debe contener la minuta del contrato:

» Parte introductoria (define la informacion inicial del contratista y contratante
» Parte motiva (se establece todo el procedimiento seguido para el proceso
contractual conforme a cada modalidad)

» Objeto del contrato
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contratados)

Plazo del Contrato

Responsabilidad

Multas
Clausula Penal
Caducidad
Garantias

Cesiones
Subcontratacién
Indemnidad

Notificaciones
Supervisién
Interventoria

Confidencialidad
Liquidacion

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVYVYYVY VY

Anexos del Contrato

Perfeccionamiento y ejecucion
Disponibilidad presupuestal

Registro y apropiaciones presupuestales

Valor del Contrato y Forma de pago

Obligaciones Generales del Contratista
Derechos del Contratista

Obligaciones del Contratante
Derechos del Contratante

Independencia del Contratista

Caso Fortuito y Fuerza Mayor
Solucién de Controversias

Lugar de ejecucion y domicilio contractual
Firmas (contratista, contratante, funcionario (s) y/o contratista (s) que hicieron parte

del proceso de seleccion segun la modalidad.

Alcance del objeto del Contrato (especificaciones de los bienes y/o servicios

Terminacién, modificacién e interpretacion unilaterales del Contrato

Para efectos de lo anterior, se considerara entre otras las excepciones a la inclusién de
clausulas exorbitantes contenidas en la Ley 80 de 1993 y demas normas concordantes.
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Para la firma por medios electronicos se atendera lo dispuesto en la ley 527 de 1999 o la
norma que la modifique, reglamente, adicionen o complemente.

Para las minimas cuantias se requerira que en la comunicacién de aceptacién de oferta se
incluyan los elementos basicos de la futura relacion contractual.

B. Registro presupuestal

Es la operacion a través de la cual, el area financiera de la entidad estatal perfecciona el
compromiso adquirido en el certificado de disponibilidad presupuestal, garantizando que los
recursos imputados alli no seran desviados a otros fines (Pinzén, 2014, p. 98).

Estard a cargo del (de la) titular de la Secretaria General la suscripcion y tramite del
certificado de registro presupuestal, quien dispondra de dos (2) dias habiles siguientes al
perfeccionamiento del contrato para elevar dicha solicitud al area de presupuesto o
constancia de radicacion.

C. Aprobacion de la garantia Unica

Conforme a lo descrito en el acuerdo de partes y sujeto a las especificaciones establecidas
en los estudios previos, pliegos de condiciones y sus adendas, se requerira las garantias
que amparen el cumplimiento y/o la responsabilidad civil extracontractual segun el caso.

Estaréa a cargo del (de la) titular de la Secretaria General la suscripcion y aprobacion de las

diferentes garantias, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su radicacién en la
Secretaria General.
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VII. ETAPA DE EJECUCION

Inicia con la firma del acta de inicio, hasta la elaboracién del documento correspondiente
que finaliza el cierre del expediente contractual. Dentro de la misma se incluye, el
desembolso con ocasion del anticipo, pago anticipado, pagos parciales o finales y todas
aguellas modificaciones, aclaraciones u otros que se realicen al acuerdo de partes
inicialmente suscrito.

Igualmente incluye todo lo referente al proceso sancionatorio resultado del presunto
incumplimiento por parte del contratista.

A. Acta de inicio

Es aquel documento por el cual se inicia la relacién contractual, para que a partir de alli se
empiece a contabilizar el plazo de ejecucién pactado, asi como la generacion de los
respectivos pagos a que hubiere lugar.

Este documento serd suscrito por el contratista y el interventor y/o supervisor, el cual solo
podra ser firmado previa legalizacion del contrato.

El acta de inicio deber& ser informado a la aseguradora a efectos de actualizar la vigencia
de las garantias y posterior a ello su aprobacién por parte de la Secretaria General de la
Corporacion.

B. Modificaciones al Contrato

En desarrollo de la ejecucion del contrato pueden surgir disimiles circunstancias que
requieran la introduccién de modificaciones al acuerdo de partes inicialmente suscrito, asi
como a aquellos aspectos que durante el proceso de seleccién se establecieron. “Dicho en
otras palabras, la regla general es que el adjudicatario y Corporacién se sometan a lo
dispuesto en el pliego de condiciones, incluso respecto del contenido del contrato que han
de celebrar, porque el mismo rige no sélo el procedimiento de seleccién del contratista, sino
también los elementos del contrato que ha de celebrarse. Sin embargo, es posible que, con
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posterioridad a la adjudicacion del contrato, se presenten situaciones sobrevinientes, que
hagan necesaria la modificacién de las clausulas del contrato, definidas en el pliego”*

Para que surta efectos la modificacién al contrato, este debe encontrarse vigente, y debe
mediar la solicitud expresa e involuntaria de las partes de suscribir dichos documentos,
con excepcion de las modificaciones unilaterales al marco del ordenamiento juridico
vigente como facultad excepcional.

Toda modificacion que se realice a un contrato estatal tiene estrictos limites que deben ser
respetados por el contratante. Tales limites a las mutaciones o variaciones unilaterales en
las condiciones contractuales, que la Corporacion debera aplicar para situaciones ocurridas
con posterioridad al perfeccionamiento del contrato, son los siguientes (Consejo de Estado,
Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera, Exp. Nos. 4739, 4642 y 5951,
Sentencia de 31 de enero de 1.991, C.P. Julio César Uribe Acosta; Corte Constitucional,
Sentencia C-949 de 5 de septiembre de 2.001, M.P. Clara Inés Vargas Hernandez):

» La modificacién para realizarse por la Corporacién no es discrecional, ya que
debe adoptarse solamente cuando dentro de la ejecucion de un contrato se
presenten circunstancias que puedan paralizar o afectar la prestacion de un
servicio publico que se deba satisfacer con este instrumento.

» Asimismo, dicha modificacion unilateral sélo puede imponerse una vez se haya
agotado la etapa previa de negociacion de esta con el contratista, para lograr un
acuerdo que satisfaga a ambas partes en el contrato. La medida de modificacién
unilateral se impondra respetando la garantia del debido proceso, mediante acto
administrativo debidamente motivado.

» La maodificacién del respectivo negocio debe preservar lo sustancial del contrato
celebrado, su esencia y la de su objeto, ya que una alteracién llevada a tal
extremo significara, en realidad, la conformacién de un contrato diferente no
consentido por el contratista.

» Al disponerse la modificacion de la realidad negocial, la Corporacion procurara
mantener en todo contrato el equilibrio econémico-financiero; quedando, por un
lado, la obligacion de indemnizar al contratista cuando la modificacion cause
ruptura de dicho equilibrio, y de otro, el deber de afectar los reajustes para evitar
que sobrevengan beneficios indebidos en detrimento de la Corporacion.

4 Consejo de Estado, Seccion Tercera, Sentencia 10779 del 29 de enero de 2004. MP. Eduardo Hernandez Enriquez.
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B1. Prérroga

Por medio de la prérroga, el plazo de cumplimiento de las obligaciones nacidas del contrato
estatal se difiere en el tiempo. La Corporacién esta en la obligacién de controlar el plazo y
de suscribir por escrito una prorroga cuando se haga imposible la terminacion en tiempo
del contrato, una vez se evidencia que con ello se lograra el cometido perseguido con el
mismo. El término de la prorroga debera ser razonable y oportuno para la terminacion
adecuada del contrato. (DAVILA VINUEZA, Luis Guillermo, p. 384-385).

La prérroga también acarrea la obligacion para el contratista de extender la vigencia de la
garantia del contrato, y la obligacion del supervisor o interventor del contrato de verificar
gue dicha garantia abarque de igual manera el tiempo por el cual se prorrogoé la ejecucion
del negocio.

Una de las situaciones con las que frecuentemente se topan las supervisiones o
interventorias de los contratos estatales es aquella referente al incumplimiento de los plazos
establecidos para la ejecucién de las obligaciones contractuales a cargo de las partes. Por
esta razon, el control que debe ejercer el interventor externo o supervisor designado por la
Corporacion ha de orientarse también a verificar que tanto las obligaciones a cargo del
contratista como las obligaciones a cargo de la Corporacién se cumplan en los plazos
pactados en el contrato, y a informar sobre el estado y avance en la ejecucion de lo
convenido; informacién que siempre serd relevante, sobre todo, en situaciones que
acarreen incumplimiento. Una reaccion oportuna de quien controla la ejecucién del contrato
no solo puede evitar que se incurra en incumplimiento grave o morigerar sus efectos, de
haberse causado; sino que, si la situacion se hace insalvable, la Corporacion se encontrara
entonces juridicamente legitimada para adoptar las decisiones y los correctivos que sean
del caso de forma oportuna, previo el agotamiento del procedimiento que corresponda.

El siguiente es el procedimiento para el tramite de prérrogas:
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PROCEDIMIENTO:

Prorroga de contratos

RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccién General
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud

OBJETIVO: de prérroga al contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la
contratacién publica y el marco juridico en la materia.

ALCANCE: Inicia _desq,e la radlcacllon de la solicitud de proérroga, aprobacion, publicacién y
actualizacion de garantias.

DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

ETAPAS

Radicacion de la solicitud de prérroga a
la supervision y/o interventoria del
contrato

e Contratista

e Solicitud radicada

Concepto de viabilidad de la prérroga

S . . . rérroga
solicitada y proyecto de la prérroga en el | e Supervisor y/o interventor P .
formato establecido por la Corporacion ¢ ﬁ%:ﬁgg de la minuta de

¢ Formato para la solicitud de

Expedicion del certificado
correspondiente de la oficina asesora de
planeacion

e Supervisor y/o interventor

e Certificacion expedida

donde se establezca la
viabilidad de la
modificacion

Radicacion ante la Direccion General de
los documentos correspondientes a la
fase 1 a 3. La solicitud debe realizarse
con la debida anticipacibn a la
finalizacién del término de vencimiento
del contrato.

e Supervisor y/o interventor

e Director (a) General

e Solicitud de prorroga

e Borrador del acta de
prérroga

e Documentos presentados
por el contratista

o Otros anexos

Aprobacion por la Direccion General de
la solicitud de prérroga

e Director (a) General

¢ Visto bueno en el formato
de solicitud de prérroga

Radicacion ante la Secretaria General

e Radicacion en el libro de la
Secretaria General
¢ Solicitud de prérroga

de los documentos de solicitud del| ® Secretgrio €) (_Seneral ¢ Certificado banco de
prorroga. e Supervisor y/o interventor proyectos
e Borrador del acta de
prorroga
e Otros anexos
Revision de la solicitud de prérroga, los
soportes anexos, los cuales deben estar | e Funcionario (s) y/o | e Comunicacion interna o

completos de conformidad con la lista de contratista (s) designado constancia en el libro
chequeo para modificaciones para realizar la prérroga radicador
contractuales. Para este tramite la
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PROCEDIMIENTO: Proérroga de contratos
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccién General
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud
OBJETIVO: de prérroga al contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la
contratacién publica y el marco juridico en la materia.
ALCANCE: Inicia _desq,e la radlcacllon de la solicitud de prérroga, aprobacion, publicacion y
actualizacion de garantias.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Secretaria General dispone de un
término de hasta cinco (5) dias habiles
considerando la complejidad del contrato
a prorrogar y documentos soporte,
siendo responsabilidad de la supervision
anticiparse al vencimiento del plazo
inicial.
Si los documentos no se ajustan a los
requisitos de modificacién contractual:
a. SI CUMPLE, se contintia con la fase 9
b. NO CUMPLE, se continta con la fase
8
Se realiza la devolucion de las piezas
documentales al solicitante para que se
subsanen las deficiencias y los remita| e Funcionario (s) ylo| e Comunicacion interna o
8 |nuevamente. Luego de su nueva contratista (s) designado constancia en el libro
radicacion los tiempos establecidos en el para realizar la prérroga radicador
numeral 6 se reducird a dos (2) dias
héabiles para la nueva revision.
9 Revision del borrador de minuta de la| ° Egrrl]t?;ins?;o(s) d((sali naﬁg e Borrador de minuta de
prorroga presentado por la supervision ) Sig prorroga revisado
para realizar la prérroga
10 | Aprueba la minuta de la prérroga e Secretario (a) General ¢ Prorroga aprobada
. ) . ¢ Funcionario (s) ylo
Tramita las firmas respectivas por las - .
. contratista (s) designado . )
11 | partes, contratante, contratista, . , ¢ Prorroga firmada
supervisor y/o interventor para realizar la prorroga
e Director (a) General
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PROCEDIMIENTO: Proérroga de contratos
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccién General
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud
OBJETIVO: de prérroga al contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la
contratacién publica y el marco juridico en la materia.
ALCANCE: Inicia _desq,e la radlcacllon de la solicitud de proérroga, aprobacion, publicacién y
actualizacion de garantias.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
¢ Contratista
e Supervisor y/o interventor
¢ Funcionario (@) ylo
Recibir, escanear y publicar el acta de gc;r::trreatgsﬁg deGenerE
12 |prérroga en el Portal Unico de designado (a) para la ¢ Prérroga publicada
contratacién - SECOP. gn D P
administracion del
SECOP
o L Supervisor y/o interventor
Modificar el plan anual de adquisiciones U .
13 si es del caso ¢ Oficina - Asesora  de | e PAA actualizado
planeacion
. o e Contratista
14 Gestiona la actualizacion de las « Garantias actualizadas
garantias e Supervisor y/o interventor
Aprobar las pélizas de cumplimiento y/o . e Formato de aprobacion de
15 responsabilidad civil extracontractual * Secretario (a) General pélizas

B2. Adiciones o contrato adicional

Una adicién del contrato estatal es una modificacion de un contrato en ejecucion cuando se
requiere agregarle elementos no previstos pero que son conexos con el objeto contratado
y su realizacion indispensable para cumplir las finalidades que tuvo la Corporacién al
contratar. (En efecto, segun el concepto del alto Tribunal, *(...) solamente habra verdadera
“adicion” a un contrato (sic) cuando se agrega al alcance fisico inicial del contrato algo
nuevo, es decir, cuando existe una verdadera ampliacion del objeto contractual, y no
cuando solamente se realiza un simple ajuste del valor estimado inicialmente del contrato,
en razén a que el calculo de cantidades de obra estimado en el momento de celebrar el

Directora General
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contrato no fue adecuada”. (Consejo de Estado, Sala de Consulta y Servicio Civil, Exp. No.
1121, Concepto de 26 de agosto de 1.998, C.P. César Hoyos Salazar).

Asi, los mayores valores en el contrato no se presentan debido a mayores cantidades en la
prestacion a cargo del contratista por cambios introducidos al alcance fisico de las metas
determinadas en el objeto del contrato, sino que esas mayores cantidades surgen de una
deficiente estimacion inicial de las requeridas para la ejecucién de todo el objeto descrito
(Consejo de Estado, Sala de Consulta y Servicio Civil, Exp. No. 1439, Concepto de 18 de
julio de 2.002, C.P. Susana Montes de Echeverri); acaecida, probablemente, durante la
etapa de planeacion del procedimiento de contratacion estatal.

La adicion del precio original del contrato, como modificacién del negocio en ejecucion,
debe distinguirse de la determinacion del precio por su revision o ajuste.

De un lado, la determinacion del precio mediante reajuste o revision se realizara por la
Corporacion con el fin de mantener la ecuacién o equilibro inicial y evitar la paralizacion o
la afectacion grave de los servicios publicos a su cargo; empleando los mecanismos
legalmente previstos para ajustar, revisar y corregir los precios, y para modificar
unilateralmente el contrato (Articulos 4° numeral 8, 14 numeral 1, 16, 25 numerales 13y 14,
y 27 de la Ley 80 de 1993).

Asi mismo, la Corporacion, buscara cubrir el pago de revisidon o reajuste de los precios
pactados, por razon de los cambios o alteraciones previsibles en las condiciones iniciales
de los contratos que le hayan sido asignados, empleando, si a ello hay lugar, la apropiacién
global en su presupuesto anual destinada a cubrir los costos imprevistos ocasionados por
los retardos en los pagos que se hagan a los contratistas (Articulo 25 numeral 14, Ley 80
de 1.993).

En estos casos, el contratista hara la correspondiente solicitud, justificando las razones de
su peticion, y sera el supervisor o interventor del contrato quien evalle la actualizacion
o la revision de los precios, cuando se verifique la ocurrencia de fenédmenos que alteren el
equilibrio econémico o financiero del contrato.

Por el contrario, la adicion del precio original del contrato surge de la necesidad de agregar
elementos —bienes, servicios, tiempo o precios- No previstos en el contrato inicial pero cuya
ejecucion es indispensable por su conexidad con aquél; afiadidura que puede dirigirse tanto
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al objeto para incluirlos, como al valor para cubrir su costo y, si fuere necesario, al plazo
para lograr su oportuna ejecucion (Consejo de Estado, Sala de Consulta y Servicio Civil,
Exp. No. 1121, Concepto de 26 de agosto de 1.998, C.P. César Hoyos Salazar).

Es de resaltar que los contratos estatales no pueden adicionarse, en su precio, en mas del
cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, expresado éste en salarios minimos legales
Mensuales (Articulo 40, Ley 80 de 1993), salvo las excepciones que contemple la Ley.

En todo caso, recomienda el Manual de Buenas Practicas para la Gestion Contractual, p.
22, si a pesar de que la Corporacién toma todas las previsiones para que este tipo de
sucesos no ocurran, llegare a ocurrir que un determinado contrato no cuenta con soporte
presupuestal para su ejecucion, bien sea al iniciar su ejecucién o en su desarrollo, la
Corporacion debera reconocer lo debido y en consecuencia tomar las medidas necesarias
para proceder a los pagos y reconocimientos correspondientes que pueden abarcar desde
la celebracion de acuerdos conciliatorios que le sirvan de sustento a la Corporacion para el
pago de los valores debidos, hasta el reconocimiento de mayores valores en la liquidacion
del contrato”.

En el evento de suscribirse una adicion, ésta debera encontrarse plenamente justificadas,
y las garantias que amparan los contratos deberan prorrogarse por el término de estas.

Requisitos generales:

- El contrato debe encontrarse en ejecucion
- El contrato no puede desnaturalizarse, la adicion debe estar ligada al contrato
primigenio, es decir, se trata de hacer mas de lo mismo.

Respecto al contrato adicional el Consejo de Estado, ha manifestado: (...) En tal virtud, la
Corte Constitucional considerd ajustada la disposicion legal a la Constitucion Politica, en
punto a su aplicacion a los contratos adicionales, con fundamento en que, aun cuando
dependen y estan sometidos al contrato principal en tanto éste predetermina su objeto -que
incluso no pueden modificar-, se trata de nuevos acuerdos de voluntad entre las partes y
tienen autonomia en cuanto al plazo y al valor del pago (...)° (negrillas fuera de texto)

5 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), Radicacién nimero: 13001-23-31-000-1996-01233-01(21990)
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El contrato adicional si bien es cierto que se refiere a un objeto predeterminado entre la
administracién y el contratista, tiene autonomia en cuanto a la determinacion de
“plazos” y al “valor” del pago (...) (negrillas fuera de texto)®

En concepto 1439 de julio 18 de 2002 del Consejo de Estado, se dijo: “(...) si las
modificaciones requeridas implican adiciones en el alcance del objeto contractual o exigen
la creaciobn de nuevos items de contrato o variacion en los precios unitarios, tales
modificaciones deberan recogerse en un contrato adicional; si ellas solo exigen
modificaciones de disefio o de cantidades de obra simplemente, no sera necesario suscribir
un contrato adicional y bastara, entonces, el acuerdo entre las partes (...)”"

El siguiente es el procedimiento por surtirse para el tramite de la adicién o contrato adicional:

PROCEDIMIENTO: Adicion en valor o contrato adicional
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccion General

Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud
OBJETIVO: de adicién al contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la

contratacién publica y el marco juridico en la materia.
Inicia desde la radicacion de la solicitud de adicion, aprobacion, publicacion y

ALCANCE: . ) p
actualizacion de garantias.
DESARROLLO
# DESCRIPCION DE LAS FASES RESPONSABLE REGISTRO

O ETAPAS

Radicacion de la solicitud de | ® Contratista
adicién o contrato adicional ante
la supervision y/o interventoria | e Supervisor y/o interventor
del contrato

Concepto de viabilidad de la
adicion solicitada y borrador del
2 | acta de adicion o contrato adicién | e Supervisor y/o interventor
segun el caso segun los formatos
establecidos por la Corporacién

e Solicitud radicada

e Formato para solicitud de la
adicién

e Borrador del acta de adicién o
contrato adicional

6 Corte Constitucional. Sentencia C — 083 de 1993
" CONSEJO DE ESTADO, SALA DE CONSULTA Y SERVICIO CIVIL, Concepto 1439 de julio 18 de

2002
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PROCEDIMIENTO: Adicién en valor o contrato adicional
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccion General
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud
OBJETIVO: de adicién al contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la

contratacién publica y el marco juridico en la materia.
Inicia desde la radicacién de la solicitud de adicién, aprobacion, publicacién y

ALCANCE: R .
actualizacion de garantias.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Expedicion del certificado o Certificacion expedida donde
3 |correspondiente de la oficina| e Supervisor y/o interventor se establezca la viabilidad de la
asesora de planeacion modificacién
Radicacion ante la Direccién e Formato para solicitud de la
General de los documentos adicién o contrato adicional
correspondientes a la fase 1 a 3. | e Supervisor y/o interventor e Borrador del acta de adicién o
4 | Lasolicitud debe realizarse con la contrato adicional
debida  anticipacion a la| e Director (a) General e Documentos presentados por
finalizacion del término de el contratista
vencimiento del contrato. e Otros anexos
Aprobacion por la Direccion e Visto bueno en el formato de
5 | General de la solicitud de adiciéon | e Director (a) General solicitud de adicién o contrato
o contrato adicional adicional
o Titular del é&rea de la
- . - Corporacion que tiene a . .
6 Tramite de la disponibilidad cargo la contratacion . Dlsponlbl|ldad presupuestal
presupuestal expedida

e Supervisor y/o interventor

Si el contrato hace parte de un
proyecto de inversién, se| e Titular del &area de la
adelanta los tramites tendientes a Corporacion que tiene a
su actualizacion 'y demas cargo la contratacion

7 |actividades propias ante las
autoridades competentes con | e Funcionario (s) y/o contratista

¢ Documentos técnicos
tramitados y soportados

respecto a los recursos sobre los (s) designados para
cuales se financia la contratacion, adelantar dichas acciones
si es del caso
Radicacion ante la Secretaria e Solicitud de adicién o contrato
General de los documentos adicional
8 | correspondientes a la fase 1 a 7. | e Supervisor y/o interventor « Borrador del acta de adicién o
Revisibn de la solicitud de contrato adicional
prorroga, borrador del acta de ¢ Disponibilidad presupuestal
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O ETAPAS

adicion o contrato adicional y los
soportes anexos, los cuales
deben estar completos de
conformidad con la lista de
chequeo para modificaciones
contractuales.

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Adicién en valor o contrato adicional
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccion General

Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud
OBJETIVO: de adicién al contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la

contratacién publica y el marco juridico en la materia.
ALCANCE: Inicia _des_d,e la radlcaqlon de la solicitud de adicion, aprobacion, publicaciéon y

actualizacion de garantias.

DESARROLLO

4 DESCRIPCION DE LAS FASES RESPONSABLE REGISTRO

e Certificado del banco de
proyectos

e Otros anexos

e Constancia de radicacion

Designacion del funcionario (s)
y/o contratista (s) para realizar la
adicion o contrato adicional

e Secretario (a) General

e Comunicacion de designacion
o constancia en el libro
radicador

10

Revisa la solicitud de adiciéon o
contrato adicional, los soportes
anexos, los cuales deben estar
completos de conformidad con la
lista de chequeo para
modificaciones contractuales. Si
los documentos no se ajusten a
los requisitos de modificacion
contractual se realizara su
devolucion, para tal efecto
dispondrd de un término no
superior a cinco (5) dias habiles a
partir del recibo de la solicitud,
considerando la complejidad del
contrato y documentos allegados.
a. S| CUMPLE, se contintia con la
fase 12

b. NO CUMPLE, se continGia con
la fase 11

e Funcionario (s) y/o contratista
(s) designado para realizar la
adicién o contrato adicional

e Comunicacion interna 0
constancia en el libro radicador
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PROCEDIMIENTO: Adicién en valor o contrato adicional
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccion General
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud
OBJETIVO: de adicién al contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la
contratacién publica y el marco juridico en la materia.
ALCANCE: Inicia _des_d,e la radicaqién de la solicitud de adicién, aprobacién, publicacion y
actualizacion de garantias.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Se realiza la devoluciéon de las
piezas documentales al
solicitante para que se subsanen ¢ Funcionario (S) y/o contratista
11 las deficiencias y los (s) designado para realizar la e Comunicacion interna o]
remita nuevamente, para lo cual dicié trato adicional constancia en el libro radicador
los tiempos establecidos en la adicion o contrato adiciona
fase 10 se reduciran a la mitad
para la nueva revision
12 Revisic’m q,el proyecto de _m_inuta * Z;n dcelz?gar:fdf)pg%izgtlirggrs}z ¢ Proyecto de minuta de Adicion
de la adicion o contrato adicional adicion o contrato adicional o contrato adicional revisado
Aprueba el proyecto de minuta de . e Adicibn o contrato adicional
13 IapAdicic'Jn opcoﬁtrato adicional * Secretario (a) General aprobada
e Funcionario (s) y/o contratista
Tramita las firmas respectivas por (s) designado para realizar la
14 las partes, contratante, adicién o contrato adicional e Adicibn o contrato adicional
contratista, supervisor y/o | e Director (a) General firmada
interventor ¢ Contratista
e Supervisor y/o interventor
Recibir, escanear y publicar el | e Funcionario (@) y/o
15 acta de Adicion o contrato contratista de la Secretaria| e Adicibn o contrato adicional
adicional en el Portal Unico de General designado (a) para publicada
contrataciéon - SECOP. la administracion del SECOP
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VERSION: 7
PROCEDIMIENTO: Adicién en valor o contrato adicional
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccion General
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud
OBJETIVO: de adicién al contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la
contratacién publica y el marco juridico en la materia.
ALCANCE: Inicia _des_d,e la radlcaqlon de la solicitud de adicién, aprobacion, publicacion y
actualizacion de garantias.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES
# O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Modificar el plan anual de e Supervisor y/o interventor
16 adquisiciones si es del caso e Oficina 3 Asesora de | ¢ PAA actualizado
planeacion
17 Gestiona la actualizacién de las| e Contratista « Garantias actualizadas
garantias e Supervisor y/o interventor
Aprobar las polizas de e Formato de aprobacion de
18 | cumplimiento y/o responsabilidad | e Secretario (a) General 6lizas P
civil extracontractual P

B3. Suspensién

Acuerdo interpartes por el cual se adopta la medida excepcional de interrumpir el plazo de
ejecucion de un contrato estatal, por la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso
fortuito o de interés publico que impiden el cumplimiento normal de las obligaciones
pactadas. La suspension por esta razén no puede ser indefinida, sino que debe estar sujeta
al vencimiento de un plazo o al cumplimiento de una condicién. (Pinzén, p. 107)

Al respecto el Consejo de Estado ha manifestado: “(...) La suspension del contrato no es
una prerrogativa, potestad o facultad excepcional que pueda ejercer la Administracion,
unilateralmente, salvo en los casos precisamente autorizados por el ordenamiento juridico;
en efecto, la actividad del Estado, incluida la contractual, se rige por el principio de legalidad,
tal como lo ordena la Constitucion Politica en sus articulos 4, 6, 121y 122, lo cual impone
que toda actuacion de los 6rganos del Estado se encuentre sometida al imperio del derecho,
presupuesto indispensable para la validez de los actos administrativos (...) el principal
efecto que se desprende de la suspension es que las obligaciones convenidas no pueden

Pagina 155 de 212
CONTROL DE DOCUMENTOS
PRESENTO: FABIAN OCTAVIO PEREZ REVISO: SOLANGEL VANEGAS | APROBO: ELIZABETH BARBUDO
Secretario General ROMERO LIDER SIGI DOMINGUEZ

Directora General
FECHA: 23 de Marzo de 2021

FECHA: 23 de Marzo de 2021 FECHA: 23 de Marzo de 2021




MANUAL DE CONTRATACION

)
@SGS
C018/8511

FECHA: 23 de Marzo de 2021

Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Norte y el Oriente Amazonico

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

hacerse exigibles mientras perdure la medida y, por lo mismo, el término o plazo pactado

del contrato (de ejecucion o extintivo) no corre mientras permanezca suspendido”.

»8

El siguiente serd el procedimiento por surtirse para la suspension de contratos:

ETAPAS

PROCEDIMIENTO: Suspension de contratos
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccion General
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud
OBJETIVO: de suspension al contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la
contratacion publica y el marco juridico en la materia.
ALCANCE: Inicia desde la radicacion de la solicitud de suspension, aprobacion, publicacion y
) actualizacion de garantias.
DESARROLLO
4 DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

Radicacion de la
1 |suspension a
interventoria del contrato

solicitud  de
la supervision ylo

e Contratista

e Solicitud radicada

por la Corporacion

Concepto de viabilidad de la e Formato de solicitud de
suspension solicitada y borrador del suspension

2 |acta de suspension diligenciado | e Supervisor y/o interventor | e Borrador de  suspension
conforme a los formatos establecidos presentada

e Otros anexos

Expedicién del

certificado

e Certificacion expedida donde
se establezca la viabilidad de

3 | correspondiente de la oficina asesora

de planeacion

e Supervisor y/o interventor

la modificacién

Radicacion ante la Direccién General
de los documentos correspondientes a
la fase 1 a 3. La solicitud debe
realizarse con la
debida anticipacion a la finalizacion del
término de vencimiento del contrato.

e Supervisor y/o interventor

e Director (a) General

e Solicitud de suspension

e Borrador del documento de
suspensién

e Otros anexos

Aprobacion por la Direccion General
de la solicitud de suspensién

¢ Director (a) General

e Visto bueno en el formato de
solicitud de suspension

8 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccidn Tercera, Subseccion A, Sentencia del 11
de abril de 201, Rad. 52001-23-31-000-1996-07799-01 (17434), C.P. Carlos Alberto Zambrano Barrera.
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PROCEDIMIENTO: Suspension de contratos
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccion General

Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud
OBJETIVO: de suspension al contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la

contratacién publica y el marco juridico en la materia.
ALCANCE: Inicia QeSQg la radlcaC|9n de la solicitud de suspensién, aprobacion, publicacién y

actualizacion de garantias.

DESARROLLO

4 DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

suspension.

Radicacion ante la Secretaria General
6 |de los documentos de solicitud de

e Secretario (a) General
e Supervisor y/o interventor | e Borrador del acta de

e Radicacion en el libro de la
Secretaria General
e Solicitud de suspensién

suspensién
e Otros anexos

Designacion del funcionario (s) y/o
contratista (s) para realizar la
suspension

e Secretario (a) General

e Comunicacion de
designacién o constancia de
registro en el libro radicador

Revisa la solicitud de suspension, los
soportes anexos, los cuales deben
estar completos de conformidad con la
lista de chequeo para modificaciones
contractuales.

Si los documentos no se ajustan a los
requisitos de modificacion contractual
se hara su devolucion, para tal efecto
dispondra de un término no superior a
cinco (5) dias hébiles a partir del recibo
de la solicitud de acuerdo a la
complejidad del contrato y documentos
presentados.

a. SI CUMPLE, se continda con la fase
10

b. NO CUMPLE, se contintia con la

e Funcionario
contratista (s) designado

fase9

/o L, .
Y e Comunicacién interna o

constancia en el libro

la .
radicador
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PROCEDIMIENTO: Suspension de contratos
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccion General
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud
OBJETIVO: de suspension al contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la
contratacién publica y el marco juridico en la materia.
ALCANCE: Inicia desde la radicacion de la solicitud de suspension, aprobacion, publicacion y
) actualizacion de garantias.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Se realiza la devolucion de las piezas | e Funcionario (s) ylo
documentales al solicitante para que contratista (s) designado o
9 se subsanen las deficiencigs y qIos para réa)lizar ’ la| * Comunicacion interna
remita nuevamente suspensién
e Funcionario (s) ylo
10 Revisién. del proyecto de minuta de la contratista (s) designado | e Proyecto de minuta de
suspension para realizar la suspension revisado
suspensién
Aprueba el proyecto de minuta de la . o
11 suspension e Secretario (a) General e suspension aprobada
e Funcionario (s) ylo
contratista (s) designado
Tramita las firmas respectivas por las para realizar la
12 | partes, contratante, contratista, suspensién e suspension firmada
supervisor y/o interventor e Director (a) General
¢ Contratista
e Supervisor y/o interventor
¢ Funcionario (a) ylo
Recibir, escanear y publicar el acta de g%r;trggﬁg deGenerlzf}
13 |suspensién en el Portal Unico de desianad lal ® suspensién publicada
contratacién - SECOP. esignado .,(a) para 1a
administracion del
SECOP
Gestiona la actualizacion de las| e Contratista . .
14 . ¢ Garantias actualizadas
garantias . .
¢ Supervisor y/o interventor

Directora General
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VERSION: 7
PROCEDIMIENTO: Suspension de contratos
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccion General
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud
OBJETIVO: de suspension al contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la
contratacién publica y el marco juridico en la materia.
ALCANCE: Inicia QeSQg la radlcaC|9n de la solicitud de suspension, aprobacion, publicacion y
actualizacion de garantias.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Aprobar las poélizas de cumplimiento .
15 |ylo responsabilidad civil | e Secretario (a) General ¢ Fgﬁ?go de aprobacion de
extracontractual P

B4. Reanudacion

Es la continuacion de la ejecucion del contrato una vez surtido el plazo fijado en el acta que
motiva la suspensién, para lo cual se levantara un acta motivada suscrita por las partes, el
Ordenador del Gasto, el contratista y el supervisor y/o interventor, de lo cual se debera
informar a la Secretaria General inmediatamente a su firma, para la correspondiente
publicacién en el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica — SECOP y reporte
segun corresponda. Esta responsabilidad estara a cargo de la supervision o interventoria
segun el caso.

B5. Cesién

Autorizacion o permiso escrito que concede una entidad estatal a un contratista, para que
otra persona natural o juridica de sus mismas calidades, capacidades y condiciones, lo
remplace en la ejecucién del contrato, cuando han sobrevenido circunstancias imprevistas
que lo inhabilitan o imposibilitan cumplir satisfactoria e integralmente con sus obligaciones.
A través de la cesion, el nuevo contratista ejecutor se subroga en los derechos y
obligaciones del contratista cedente. Si la cesién no es autorizada por la Corporacion estatal
contratante, el contratista debera renunciar a la ejecucién del contrato. (Pinzén, p. 36).

“(...) en definitiva, el contrato estatal se celebra intuitu personae en cuanto el contratista es
elegido en consideracion a que sus condiciones objetivas (habitos de cumplimiento,
experiencia, organizacion, equipos, plazos y precios ofrecidos), son los mas favorables a la
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Administracion y por lo tanto es su obligacion asegurarse de que dichas condiciones se
mantengan, para lo cual resulta valido, por ejemplo, condicionar la cesién del contrato a
que el cedente, contratista originario, cuente con su previa autorizacion, por cuanto como
bien se sabe, la cesion del contrato implica la sustitucion en la persona del contratista, de
forma tal que frente al contratista original se extinguen las obligaciones y derechos
derivados del contrato cedido en virtud del fendmeno de la novacion, para ser transferidas
al cesionario quien en adelante ostentara la calidad de contratista y frente a quien la
Administracion debe exigir las calidades técnicas, financieras y administrativas necesarias
para garantizar el adecuado cumplimiento del objeto contractual”.®

El siguiente es el procedimiento para el tramite de la cesion:

PROCEDIMIENTO: Cesion
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccion General
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud
OBJETIVO: de cesion al contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la
contratacion publica y el marco juridico en la materia.
ALCANCE: Inicia .des.d’e la radlcaglon de la solicitud de cesion, aprobacion, publicacion y
actualizacion de garantias.
DESARROLLO
# DESCRIPCION DE LAS FASES O RESPONSABLE REGISTRO

ETAPAS

Radicacion de la solicitud de cesion
a la supervision y/o interventoria del
contrato, con todos los documentos
1 |anexos del futuro cesionario, a fin de
que cumpla con las mismas o
mejores condiciones del contratista
originario.

Concepto de viabilidad de la cesion
solicitada, previa presentacion de
documentos anexos establecidos por

e Contratista originario ¢ Solicitud radicada

e Formato de solicitud de

la Corporacién contratante. cesion

2 e Supervisor y/o interventor e Borrador de documento de
Diligenciamiento del borrador de cesion
cesion segln los  formatos ¢ Otros formatos requeridos
establecidos por la Corporacién para
el efecto

® Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera, Sentencia del 7 de febrero de
2002, Rad. 11001-03-26-000-2001-0062-01 (21845), C.P. Alier Eduardo Hernandez Enriquez.
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Secretario General

ROMERO

LIDER SIGI DOMINGUEZ
Directora General

PROCEDIMIENTO: Cesion
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccion General
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud
OBJETIVO: de cesion al contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la
contratacion publica y el marco juridico en la materia.
ALCANCE: Inicia _des_d,e la radicagi(’)n de la solicitud de cesién, aprobacion, publicacion y
actualizacion de garantias.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
Radicacion ante la Direccién General
de los documentos correspondientes
a la fase 1 y 2. La solicitud debe | e Supervisor y/o interventor
3 |realizarse con la e Solicitud de cesion
debida anticipacion a la finalizacion | e Director (a) General
del término de vencimiento del
contrato.
Aprobacion por la Direccion General . e Visto bueno en el formato de
4 de la solicitud de cesién * Director (a) General solicitud de cesién
Radicacion ante la Secretaria
General de los documentos de e Solicitud de cesion
solicitud de cesion. La solicitud debe e Borrador del formato de
5 |realizarse con la| e Supervisor y/o interventor cesion
debida anticipacion a la finalizacion ¢ Otros formatos requeridos
del término de vencimiento del ¢ Otros anexos
contrato.
Designacion del funcionario (s) y/o . e Comunicacion de
6 contrgatista (s) para realizar la ((:e)si)cgn * Secretario (a) General designacion
Revisa la solicitud de cesioén, los
soportes anexos, los cuales deben
estar completos de conformidad con
los formatos establecidos por la
Corporacion contratante. Si| e Funcionario (s) y/lo| e Comunicacion interna 0
7 |los documentos no se ajustan a los contratista (s) designado constancia en el libro
requisitos de cesion contractual se para realizar la cesion radicador
hara su devolucién, para tal efecto
dispondré de un término no superior
a dos (2) dias habiles a partir del
recibo de la solicitud.
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PROCEDIMIENTO: Cesion
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccion General
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud
OBJETIVO: de cesion al contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la
contratacion publica y el marco juridico en la materia.
ALCANCE: Inicia _des_d,e la radicagi(’)n de la solicitud de cesién, aprobacion, publicacion y
actualizacion de garantias.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
a. SI CUMPLE, se contindia con la
fase 9
b. NO CUMPLE, se continta con la
fase 8
Se realiza la devolucion de las piezas e Funcionario (s) /o| e Comunicacion interna o
8 documentales al solicitante para que contratista (s) desi na);lo constancia en el libro
se subsanen las deficiencias y los - 519 .
remita nuevamente para realizar la cesion radicador
9 Reyi§ién del proyecto de minuta de la * Egnntcr;ot?setlgo () (jgsigna%g . Prqyecto de minuta de cesion
cesion - - revisado
para realizar la cesion
10 Apry,eba el proyecto de minuta de la e Secretario (a) General e cesion aprobada
cesion
e Funcionario (s) ylo
Tramita las firmas respectivas por las contratist_a () dggignado
11 | partes contratante cedente para realizar a cesion e cesion firmada
o . o ' | e Director (a) General
cesionario, supervisor y/o interventor .
o Contratista
e Supervisor y/o interventor
e Funcionario (@ ylo
Recibir, escanear y publicar el acta contratista de la Secretaria
12 |de cesion en el Portal Unico de General designado (a) para | e cesion publicada
contratacién - SECOP. la  administracion del
SECOP
13 | Gestiona la actualizacién de las| ® Cesionario « Garantias actualizadas
garantias « Supervisor y/o interventor

Directora General
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PROCEDIMIENTO: Cesion
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccion General
Establecer cada una de las actividades que se deben surtir a partir de la solicitud
OBJETIVO: de cesion al contrato inicialmente suscrito, atendiendo los principios de la
contratacion publica y el marco juridico en la materia.
ALCANCE: Inicia _des_de la radicacién de la solicitud de cesion, aprobacién, publicacion y
) actualizacion de garantias.
DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS FASES O

ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

Recepcionar y aprobar las pdlizas de
14 | cumplimiento y/o responsabilidad | e Secretario (a) General
civil extracontractual

e Formato de aprobacién de
pélizas

B6. Aclaraciones

Se refiere a aquellos actos que tienen por objeto dar claridad a condiciones propias dentro
del acuerdo de partes que generan confusion para los extremos contractuales y tienen a
generar diversas interpretaciones para los diferentes grupos de interés, para tal efecto se
aplicara el mismo procedimiento que se refiere a las prorrogas, modificando su naturaleza
y proposito, por el concepto de aclaracion.

C. Régimen Sancionatorio en Materia Contractual

C1. Multa

La imposicion de multas en los contratos estatales tiene por objeto apremiar al contratista
al cumplimiento de sus obligaciones, mediante la imposicibn de una sancién de tipo
pecuniario en caso de mora o incumplimiento parcial'®.

“Su imposicion unilateral por las entidades estatales se asocia normalmente a las
necesidades de direccién del contrato estatal y de aseguramiento de los intereses publicos
por parte de la Administracién. 2. La obligacion nace de la multa es el pago de una

10 Consejo de Estado, Sala de Consulta y Servicio Civil, Concepto 2040 del 29 de noviembre de 2010, C.P.
William Zambrano Cetina.
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obligacién dineraria liquidada en el respectivo acto. Esta obligacién de pagar una suma de
dinero es distinta (adicional) de las obligaciones propiamente dichas, pues representa una
carga adicional originada en una situacion de incumplimiento, por la que el contratista debe
responder. Asi, el contratista sigue obligado a cumplir el contrato, pero, ademas, si es
multado, debe pagar al Estado la suma de dinero correspondiente a la multa. Por tanto, las
multas y su cumplimiento no pueden ser neutras o favorables al contratista, pues conllevan
implicita una consecuencia desfavorable para él derivada de la situacion de incumplimiento
en que se ha puesto. Si no fuera asi, la multa no cumpliria su funcién de apremio, pues al
contratista le podria ser indiferente cumplir o no sus obligaciones con la Administracion™?.

C2. Clausula penal

En atencion a la remision normativa contenida en la Ley 80 de 1993, en lo que se refiere a
la aplicacién de las normas civiles y comerciales, conforme al articulo 1592 a 1601 del
Cadigo Civil, el propésito de la clausula penal dentro de los acuerdos de partes no es otra
si no la de realizar una “tasacion anticipada” de los perjuicios que se llegaren a ocasionar
dentro de la relacién contractual.

C3. Caducidad

Es la estipulacion 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 grave y
directa la ejecucion del contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacion, la
Corporacion por medio de administrativo debidamente motivado lo daréd por terminado y
ordenard su liquidacién en el estado en que se encuentre. En caso de que la Corporaciéon
decida abstenerse de declarar la caducidad, adoptara las medidas de control e intervencién
necesarias, que garanticen la ejecucion del objeto contratado. La declaratoria de caducidad
no impedira que la Corporacion contratante tome posesion de la obra o continte
inmediatamente la ejecucién del objeto contratado, bien sea a través del garante o de otro
contratista, quien se hara acreedor a las sanciones e inhabilidades previstas en la Ley. La
declaratoria de caducidad sera constitutiva del siniestro de incumplimiento.*?

1 Ibidem
12 Pinzén, A (2014) Diccionario de contratacion estatal (primera edicion).
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C4. Procedimiento

Se atendera lo dispuesto en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y articulo 17 de la Ley

1150 de 2007.

RESUMEN ETAPAS DEL PROCESO SANCIONATORIO

articulo 17 de la Ley 1682 de 2013.

D. Terminacién

Reguerimientos al
contratista de los informes,

aclaraciones y
explicaciones que considere
pertinentes sobre el
desarrollo de I ejecucion
contractual; de los hechos o
circunstancias ge puedan
constituir actos de
condicion tipificados como
conductas punibles, o que
puedan posier o pongan ex
riesgo el cumpliniento del
contrato, o cuando fal
incumplimiento se presente

Tanto la Secretaria que
tiene a cargo lu ejecucion
del contrato, como la
Secretaria Juridicay Unica
de Contratacion revisard la
informacion proveniente de
la supervision wWo
interventoria, a fin de
determinar fo viabitidad de
dar inicio a la audiencia de
declaratoria de
incumplimiento, de
imposicion de mulias y
demas sanciones
contractuales

Se adelanta lo diligencia a
efectos de escuchar o las
partes que tienen incidencia
con la ejecucion del
conlrato, con el proposiio
de determinar el presunio
incumplimiento y la
aplicaciin de fas sanciones
a que hubiere lugar segin el
caso

Iesn )

Para efectos de pagar la multa o clausula penal se tendr4 en cuenta lo dispuesto en el

PUBLICACIONES Y ‘
COMUNICACIONES ‘

Se procede a publicar el
acto administrativo
motivado como resuftado
de la diligencia adelantada
en el paso ires en el SECOP
Yy Se comunica a la
Procuraduria General de la
Nacion y a la Camara de
Comercio de las sanciones
impuesias segiin el caso

PASO 4

Directora General
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D1. Terminacién normal

Un contrato termina al vencimiento del plazo previamente establecido en el acuerdo de
partes o el cumplimiento de los bienes y servicios contratados.

D2. Terminacion anormal

A diferencia de la terminacién normal, el contrato puede terminarse por alguna de las

siguientes circunstancias:

- Cuando de comun acuerdo las partes deciden dar por terminada la relacién antes
del cumplimiento del plazo pactado o el cumplimiento del objeto contratado (Articulo

1602 CC).

- Como consecuencia de la declaracion de caducidad del contrato
- Inhabilidad sobreviniente

- Por decisién judicial

- Por terminacion unilateral del contrato y conforme a las condiciones previstas por la

Ley.

Para la terminacién del contrato se suscribird entre el contratista y el supervisor y/o
interventor el acta de recibo y terminacion, en el cual dejaran sentado el estado en que se
reciben las obras, los bienes o servicios contratados, conforme las condiciones pactadas
en el acuerdo de partes y sus modificaciones si las hubiere. Posteriormente se procedera

a la liquidacion segun el caso.
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VIII. ETAPA POSCONTRACTUAL

Se desarrolla a partir de la terminacion del acuerdo de partes, hasta la formalizacion de la
liquidacion para los contratos de tracto sucesivo o aquellos que por sus caracteristicas
requieran de tal solemnidad.

A. Liquidacién

“(...) procedimiento mediante el cual la administracién y el contratista se pronuncian sobre
la ejecucion de las prestaciones contractuales, como también respecto de las vicisitudes
presentadas durante su desarrollo; es un acto que, por ende, aclara y define todo lo relativo
a la relacion contractual que existié entre las partes del negocio juridico”.*?

Al. Plazo para liquidar

Se puede realizar hasta antes de que se presente la caducidad del medio de control ante
la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo, en tal caso se perdera la competencia para
el efecto.

Conforme al articulo 60 de la Ley 80 de 1993 se dispone de un término de cuatro (4) meses
para liquidar bilateralmente contados desde: (i) el vencimiento del plazo previsto para la
ejecucion del contrato, (iii) la expedicidon del acto administrativo que ordene la terminacion
del contrato o (iii) la fecha del acuerdo que disponga la terminacién del contrato!*; dos (2)
meses adicionales en atencion al articulo 141 de la Ley 1437 de 2011 (para la liquidacion
unilateral) y dos (2) afios en atencion a lo que dispone el articulo 11 de la Ley 1150 de
2007..

A2. Causales?®

Las siguientes son las causales donde opera el desarrollo de la liquidacién de los contratos:

13 Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccidn Tercera, Sentencia del 11 de febrero de
2009, Radicacion numero 15.757, C.P. Ramiro Saavedra Becerra.
14 Colombia Compra Eficiente (2016) Guia para la liquidacion de los Procesos de Contratacion - G-LPC-01

15 Ibidem
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e Terminacion del plazo de ejecucion del contrato

e Modificacion unilateral: Si la modificacion altera el valor del contrato en mas de 20%
y el contratista renuncia a continuar su ejecucion.

e Declaratoria de caducidad del contrato.
¢ Nulidad absoluta del contrato, derivada de los siguientes eventos:

(1) contratos que se celebren con personas incurras en causales de inhabilidad
o incompatibilidad previstas en la Constitucién y la ley,

(ii) contratos que se celebren contra expresa prohibicidn constitucional o legal y

(iii) contratos respecto de los cuales se declaren nulos los actos administrativos
en que se fundamenten.

A3. Liquidacion bilateral

Para los contratos de tracto sucesivo y para aquellos que lo requieran se suscribira un
documento entre la Corporacién contratante, contratista, supervisor y/o interventor en el
cual realizaran el balance, finiquito o corte de cuentas que realizan y acogen de manera
conjunta las partes intervinientes.

“(...) dicha liquidacion genera efectos vinculantes y no puede ser desconocida con el fin de
alcanzar reconocimientos superiores o adicionales a los acordados en ella, ni siquiera
acudiendo antes la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo, a menos que se pretenda
la nulidad de la liquidacién por la ocurrencia de algun vicio que hubiere afectado su

validez”*¢

La liquidacion no es obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion.

16 Consejo de Estado, Sentencia del 04 de diciembre de 2006
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El siguiente es el procedimiento por surtirse para efectos de desarrollar la liquidacion
bilateral conforme a lo expuesto lineas atras:

Directora General

PROCEDIMIENTO: Liquidacion bilateral
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccién General
OBJETIVO: I_:ingliza_r la rt_elacién contractual a partir del acuerdo de partes suscrito mediante la
) liquidacion bilateral con acuerdo completo o con salvedades.
Inicia con la terminacion normal o anormal del contrato y termina con el reporte en
ALCANCE: el SECOP y la entrega de copias del Acta de Liquidacion bilateral al Supervisor y/o
interventor y contratista.
DESARROLLO
# DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
¢ Informes de
supervisiéon ylo
1 Verificar la terminacion normal o anormal del | e Supervisor ylo mtferventorla d
contrato conforme al acuerdo de partes pactado interventor *In ormes N
ejecucion del
contratista, segun el
caso
Convocar al contratista (y al garante segun el ¢ altjprt\a/rvrl]storr ylo
2 caso) y al titular o (e) del area a cargo de la . Titilalre dZI 4rea donde | * Constancia de
ejecucion del contrato para asistir a la liquidacion . . - notificacion
del contrato se realiza la ejecucion
de la contratacion
Designacion del funcionario (s) y/o contratista (s) . .
3 del &rea que tiene a cargo la ejecucion del * Ig;"‘;r ge(el)adg'lei[i?éﬁ e Comunicacién  de
contrato y que tendra (n) asignada la revision de deI%ontrato J designacion
los documentos para la liquidacién
Proyectar el acta de liquidacion del contrato
4 |respecto al andlisis del cumplimiento de las| e Supervisor ylo | e Proyecto de
obligaciones del contrato y andlisis de la situacion interventor liquidacion
financiera final del contrato
. S ... . | e Titular o (e) del &rea a
Revisar el Acta de Liquidacion respecto al analisis ; i L
del cumplimiento de las obligaciones del contrato gilrg(’:cc))n?ritcl)a ejecucion | e ?g;a de “ql;gl?ggg
y andlisis de la situacion financiera final del .
5 | contrato ¢ Contratista completo
e Garante
a) Se logra consolidar un acta de liquidacién con| * Funcionario (s) - ylo e Acta de liquidacion
acuerdo completo contra_tlsta (s) del éarea con
que tiene a cargo la salvedades
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PROCEDIMIENTO: Liquidacion bilateral
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccion General
. Finalizar la relacion contractual a partir del acuerdo de partes suscrito mediante la
OBJETIVO: L
liquidacion bilateral con acuerdo completo o con salvedades.
Inicia con la terminacion normal o anormal del contrato y termina con el reporte en
ALCANCE: el SECOP y la entrega de copias del Acta de Liquidacion bilateral al Supervisor y/o
interventor y contratista.

DESARROLLO

DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS

b) Se consolida un acta de liquidacion con
salvedades

RESPONSABLE
ejecucion del contrato y
que tendra (n) asignada

la revisibn de los
documentos para la
liquidacion

e Supervisor ylo
interventor

REGISTRO

Radicar ante la Secretaria General el borrador de
acta de liquidacion bilateral

Titular o (e) del area a
cargo de la ejecucion
del contrato

e Comunicacion
interna

Designacion del funcionario (s) y/o contratista (s)
que tendra (n) a cargo la revision del borrador del
acta de liquidacion bilateral

Secretario (a) General

e Comunicacion  de

designacion

Verificar la coherencia de todo el contenido del
acta de liquidacion bilateral y sus soportes,
revisar la version del formato y cotejar que lo
plasmado en el Acta de liquidacion corresponda a
lo archivado en la carpeta en cuanto a: informes
de supervision y/o interventoria, informes del
contratista (segun el caso), cumplimiento en
materia de seguridad social y prestaciones

Funcionario (s) yl/o
contratista (s) que
tendra (n) a cargo la

¢ Visto bueno al acta

Directora General

sociales, polizas, y todos los demas acuerdos revisién y visto bueno gﬁateral liquidacion

contenidos en el acuerdo de partes y aspectos del borrador del acta de

legales sobre los que se erige la contratacion, liquidacion bilateral

para lo cual dispondra de un término de diez (10)

dias habiles para tal efecto, si hay lugar a

devolucion al area de origen, los términos

iniciaran a contarse a partir de la nueva radicacion

del documento de liquidacion y sus soportes.

a) Esta conforme, se continda con la fase 10 e Secretario (a) General
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b) Presenta inconsistencias o falta de

documentos soporte, se continGia con la fase 9

PROCEDIMIENTO: Liquidacion bilateral
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccion General
OBJETIVO: Finalizar la relacion contractual a partir del acuerdo de partes suscrito mediante la
) liquidacion bilateral con acuerdo completo o con salvedades.
Inicia con la terminacion normal o anormal del contrato y termina con el reporte en
ALCANCE: el SECOP y la entrega de copias del Acta de Liquidacion bilateral al Supervisor y/o
interventor y contratista.
DESARROLLO
# DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

e Observaciones al
acta de liquidacion
bilateral

Si es necesario se hace la devolucién de la
liquidacion bilateral y sus soportes al area de
origen para que en conjunto con el supervisor y/o

e Comunicacion

liquidacion bilateral

revision y visto bueno

9 interventor, realice ajustes, complemente y/o * Secretario (a) General interna
introduzca correcciones del acta de liquidacion y
realice nuevamente la fase 5, obviando la fase 6.
e Supervisor o L
inteprventor y e Acta de liquidacion
con acuerdo
completo
¢ Contratista
10 | Suscripcion del acta de liquidacion bilateral
e Titular del area a cargo | ® Acta de liquidacion
de la ejecucion del con
contrato salvedades
e Director (a) General
e Funcionario (a) ylo
contratista de la
Recibir, escanear y publicar el acta de liquidacion Secretaria General e Acta de liquidacion
11 | bilateral en el Portal Unico de contratacion - designado (a) para la bilateral u%licada
SECOP administracién del P
SECOP
e Funcionario (s) ylo
Entregar copias al contratista, garante (segun el fgnn(;rrgt's(tna) a(i)ar oqulg « Constancia de las
12 | caso), supervisor y/o interventor del acta de 9

copias entregadas

del borrador de
liquidacion bilateral
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7
PROCEDIMIENTO: Liquidacion bilateral
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccion General
. Finalizar la relacion contractual a partir del acuerdo de partes suscrito mediante la
OBJETIVO: T T
liquidacion bilateral con acuerdo completo o con salvedades.
Inicia con la terminacion normal o anormal del contrato y termina con el reporte en
ALCANCE: el SECOP y la entrega de copias del Acta de Liquidacion bilateral al Supervisor y/o
interventor y contratista.
DESARROLLO
# DESCRIPCION DE LAS FASES O ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
. N Formato de
Recepcionar y aprobar la actualizacion de . ¢ .
13 garantias segiin el caso e Secretario (a) General apr_obauon de
polizas
e Expediente
Archivar los registros generados en desarrollo del . contentivo del
14 procedimiento * Secretaria General proceso de
contratacion
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7
| . . | ‘ .
. . Asistencia del : . S : Fin del
Convocatoria | . | Discusion |
: contratista : , proceso
IS N 4@ (S P T .
. | -

Supervisor |

ylo ! Contratista
interventor

Constancia de
notificacion

El contratista atlfende
la convocatoria i

| Gobernacion, supervisor
ylo interventor y

! contratista

' |

: - Analisis del

| cumplimiento de las

. obligaciones del
contrato

- Analisis de la

| situacion financiera

final del contrato

Acta de liquidacion
| con salvedades

i

' - Puede ser demandada
[ - Acta/ documento donde

consta que no hubo acuerdo

i T
i

Documento final
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A4. Liquidacién unilateral

Procede en cualquiera de los siguientes eventos y hasta antes de presentarse la caducidad
del medio de control ante la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo:

- Cuando el contratista convocado no esta de acuerdo con el acta de liquidacion
bilateral propuesta por la Corporacién contratante.
- 0O en el evento de que habiendo sido convocado no comparece a su liquidacion.

El siguiente sera el procedimiento por surtirse para la liquidacion unilateral:

PROCEDIMIENTO: Liquidacion unilateral
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccién General

Finalizar la relacion contractual a partir del acuerdo de partes suscrito mediante la
OBJETIVO: liquidacion unilateral cuando el contratista no atiende los requerimientos para el

desarrollo de la diligencia o0 en su defecto cuando se logra acuerdo entre las partes
Inicia con la terminacién normal o anormal del contrato y termina con el reporte en
ALCANCE: el SECOP y la entrega de copias del acto administrativo de liquidacién unilateral al
Supervisor y/o interventor y contratista.

DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

¢ Informes de supervision y/o
Verificar la terminacion normal o interventoria
1 |anormal del contrato conforme al| e Supervisor y/o interventor

acuerdo de partes pactado e Informes de ejecucion del

contratista, segun el caso

Convocar al contratista (y al garante
segun el caso) y al titular o (e) de la
secretaria a cargo de la ejecucion del
contrato para asistir a la liquidacion del
> | contrato

a) El contratista asiste, se contintia a
partir de la fase 6

e Constancia de natificacion
conforme a los requisitos

e Supervisor y/o interventor para notificaciones

personales o electrénicas

seguln el caso

b) El contratista no asiste, se continla

con la fase 4
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
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VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Liquidacion unilateral
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccién General
Finalizar la relacion contractual a partir del acuerdo de partes suscrito mediante la
OBJETIVO: liquidacion unilateral cuando el contratista no atiende los requerimientos para el
desarrollo de la diligencia o0 en su defecto cuando se logra acuerdo entre las partes
Inicia con la terminacién normal o anormal del contrato y termina con el reporte en
ALCANCE: el SECOP y la entrega de copias del acto administrativo de liquidacién unilateral al
Supervisor y/o interventor y contratista.

Directora General

DESARROLLO
# DESCRIPCIOENFEEALSAS FASISSO RESPONSABLE REGISTRO
Designacion del funcionario (s) y/o
g |Contatets ) de o e 1 2|« Tulr gl s cargo d | « Comunicaion e
tendra (n) asignada la revisién de los a ejecucion del contrato esignacion
documentos para la liquidacién
Reiteracién de la convocatoria para la y Confstanma dle notlflcgqlton
4 liguidacion, tantas veces sea « SupeVisor v/o int ¢ conforme a ost_f(equlla 0s
conveniente de acuerdo con la P ylo interventor para notficaciones
complejidad del contrato perspnales 0 electronicas
segun el caso
El contratista no atiende la
convocatoria para la asistencia a la e Comunicacion externa y/o
liguidacion, se procedera a notificar de . . interna  y soportes de
5 tal situacion al titular del area a cargo * Supervisor y/o interventor constancia de notificacion y
de la ejecucién del contrato y se otros anexos técnicos
continlia a partir de la fase 8
Proyectar el acta de liquidacion del
contrato respecto al analisis del
cumplimiento de las obligaciones del
6 |contrato y andlisis de la situacion| e Supervisor y/o interventor ¢ Proyecto de liquidacion
financiera final del contrato (no aplica
cuando el contratista no atiende la
convocatoria a la liquidacion bilateral)
Se lleva a cabo la concertacion de la | ® Titular 0 ) (.jfel areaacargo
liquidacion, no llegando a un acuerdo de la ejgcumon del contrato
se elabora un documento donde | ¢ Contratista * Documento donde consta
7 consta que las partes del contrato no | ¢ Garante que”Ias partes del contre:jto
llegaron a wun acuerdo para Su| o Funcionario () ylo ngraegaron aun acuersclj
liquidacion bilateral (no aplica cuando contratista (s) del area que |FI) Lidacion bilateral
el contratista no atiente la convocatoria |  tiene a cargo la ejecucion q
alaliquidacién bilateral) del contrato y que tendré
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
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VERSION: 7
PROCEDIMIENTO: Liquidacion unilateral
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccién General
Finalizar la relacion contractual a partir del acuerdo de partes suscrito mediante la
OBJETIVO: liquidacion unilateral cuando el contratista no atiende los requerimientos para el
desarrollo de la diligencia o en su defecto cuando se logra acuerdo entre las partes
Inicia con la terminacién normal o anormal del contrato y termina con el reporte en
ALCANCE: el SECOP y la entrega de copias del acto administrativo de liquidacién unilateral al
Supervisor y/o interventor y contratista.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
(n) asignada la revision de
los documentos para la
liquidacion
e Supervisor y/o interventor
Radicar ante la Secretaria General el:
a) Documento donde consta que las
partes del contrato no llegaron a un
acuerdo para su liquidacion bilateral,
previo andlisis de la Corporacion frente
al cumplimiento de las
obligaciones del contrato y la situacion | e Titular del area a cargo de o
8 financiera final del contrato. la ejecucién del contrato * Comunicacion interna
b) Solicitud de liquidacién unilateral
con el documento donde consta la
convocatoria/notificacion y la ausencia
de presentacion del contratista a la
liquidacion bilateral
Designacion del funcionario (s) y/o
contratista (s) que tendra (n) a cargo la
revision de los documentos para la « Comunicacion de
9 | liquidacion unilateral y proyeccion del | e Secretario (a) General desianacion
acto administrativo de liquidacion 9
unilateral por parte de la Secretaria
General
1o |Verfcar a conerencia e todo e1| *FICONA0 (0 o« Reclho i observacones o
contenido  de los  documentos (n)acargola re\?isién de los or el Titular delpérea a
aportados para la liquidacion 9 P
Pagina 176 de 212
CONTROL DE DOCUMENTOS
PRESENTO: FABIAN OCTAVIO PEREZ REVISO:  SOLANGEL  VANEGAS | APROBO: ELIZABETH BARBUDO
Secretario General ROMERO  LIDER SIGI DOMINGUEZ
Directora General
FECHA: 23 de Marzo de 2021 FECHA: 23 de Marzo de 2021 FECHA: 23 de Marzo de 2021




A

Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Norte y el Oriente Amazonico

(e

MANUAL DE CONTRATACION

iﬂ%]
0;[}5
C018/8511

FECHA: 23 de Marzo de 2021

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7

PROCEDIMIENTO: Liquidacion unilateral
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccién General
Finalizar la relacion contractual a partir del acuerdo de partes suscrito mediante la
OBJETIVO: liquidacion unilateral cuando el contratista no atiende los requerimientos para el
desarrollo de la diligencia o en su defecto cuando se logra acuerdo entre las partes
Inicia con la terminacién normal o anormal del contrato y termina con el reporte en
ALCANCE: el SECOP y la entrega de copias del acto administrativo de liquidacién unilateral al
Supervisor y/o interventor y contratista.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
unilateral, cotejando que lo plasmado documentos para la cargo de la ejecucion del
se encuentre acorde a lo archivado en liquidacion  unilateral vy contrato
el expediente contractual y demas proyeccion del acto
aspectos propios del objeto administrativo de
contratado, para lo cual dispondra de liquidacion unilateral por
un término de diez (10) dias habiles parte de la Secretaria
para tal efecto, si hay lugar a General
devolucién al é&rea de origen, los
términos iniciaran a contarse a partir
de la nueva radicacibn de los
documentos
a) Esta conforme, se continGa con la
fase 12 .
b) Presenta inconsistencias o falta de * Observaciones a los
d . documentos aportados
ocumentos soporte, se continda con
la fase 11
Si es necesario se hace la devolucion
de los documentos aportados para la
liquidacion unilateral y sus soportes al
area de origen para que en conjunto
con el supervisor yl/o interventor,
11 |equipo de trabajo del area a cargo de | e Secretario (a) General e Comunicacion interna
la ejecucion del contrato, realice
ajustes, complemente y/o introduzca
correcciones a los documentos
allegados y realice nuevamente la fase
8, obviandose la fase 9.
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VERSION: 7

y visto bueno

PROCEDIMIENTO: Liquidacion unilateral
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccién General
Finalizar la relacion contractual a partir del acuerdo de partes suscrito mediante la
OBJETIVO: liquidacion unilateral cuando el contratista no atiende los requerimientos para el
desarrollo de la diligencia o en su defecto cuando se logra acuerdo entre las partes
Inicia con la terminacién normal o anormal del contrato y termina con el reporte en
ALCANCE: el SECOP y la entrega de copias del acto administrativo de liquidacién unilateral al
Supervisor y/o interventor y contratista.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
e Funcionario (s) y/o
contratista (s) de Ila
Secretaria General que
Proyeccion del borrador del acto tendrd& (n) a cargo la| e Proyecto del acto
12 | administrativo de liquidacién unilateral revisién de los documentos administrativo de

para la liquidacién unilateral
y proyeccion del acto
administrativo de
liquidacion unilateral

liquidacion unilateral

e Supervisor y/o interventor

SECOP

en el Portal Unico de contratacion -

. . ¢ Equipo de trabajo del area| ¢ Acto administrativo  de
13 | Administato de liuidacign uniateral | 2.CAT90 de 1a ejecucion del | liguidacion  uniltera
a contrato revisado
o Titular del &rea a cargo de
la ejecucién del contrato
Aprobacion del acto administrativo de . * Acto _a}dmlnlstratlvq de
14 liquidacion unilateral ¢ Director (a) General liquidacion unilateral
q aprobado y firmado
Recibir, escanear y publicar el acto * Eg:t(i::tinsatlgode la (S()acreta{/ig
administrativo de liquidacion unilateral : ¢ Acta de liquidacion bilateral
15 General designado (a) para

la administracion del
SECOP

publicada

Directora General
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PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7
PROCEDIMIENTO: Liquidacion unilateral
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccién General
Finalizar la relacion contractual a partir del acuerdo de partes suscrito mediante la
OBJETIVO: liquidacion unilateral cuando el contratista no atiende los requerimientos para el
desarrollo de la diligencia o en su defecto cuando se logra acuerdo entre las partes
Inicia con la terminacién normal o anormal del contrato y termina con el reporte en
ALCANCE: el SECOP y la entrega de copias del acto administrativo de liquidacién unilateral al
Supervisor y/o interventor y contratista.

Directora General

DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
e Funcionario (s) y/o
contratista (s) de Ila
Notificar al contratista, garante (segun ii%rgarla) (ienir:rl o qu|§ ’ ggr?fztr?:glaa dlism:gﬂﬁ?sciltgg
16 el caso), supervisor yfo interventor del revision de los docurgentos ara notificgciones
acto administrativo de liquidacién T . P -
unilateral para Iallqwaamon unilateral personales o electrénicas
y proyeccién del acto segun el caso
administrativo de
liquidacion unilateral
e Funcionario (@ y/o
Recibir solicitudes para la interposicién contratista de la Secretaria
del recurso de reposicion General designado (a) para « Solicitude ara la
la administracion del correo >olcituces par
S interposicion del recurso de
institucional o
17 . . . . . reposicion contra el acto
Se radican solicitudes: e Funcionario @) ylo administrativo de
Sl, continuar a partir de la fase 18 contratista de la Secretaria liquidacion unilateral
General designado (a) para
. la radicacion de
NO, continuar con la fase 24 correspondencia
e Funcionario (@ y/o
Notifi | . /o int ¢ contratista de la Secretaria
et e aree e | General dsigade @) para
. It ; la administracion del correo i
1g | €lecucion del contrato y al titular de la institucional ¢ E:e%r;?;%nmadge e?éregsailc%er:
Secretaria General, del recurso de interouesto P
reposicion interpuesto contra el acto P
administrativo de liquidacion unilateral | e Funcionario (a) ylo
contratista de la Secretaria
General designado (a) para
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PROCEDIMIENTO: Liquidacion unilateral
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccion General
Finalizar la relacion contractual a partir del acuerdo de partes suscrito mediante la
OBJETIVO: liquidacion unilateral cuando el contratista no atiende los requerimientos para el
desarrollo de la diligencia o en su defecto cuando se logra acuerdo entre las partes
Inicia con la terminacién normal o anormal del contrato y termina con el reporte en
ALCANCE: el SECOP y la entrega de copias del acto administrativo de liquidacién unilateral al
Supervisor y/o interventor y contratista.
DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
# ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO
la radicacion de
correspondencia
Recibir, escanear y publicar en el| e Funcionario (@ y/o| e Recurso de reposicion
19 SECOP el recurso de reposicion contratista de la Secretaria publicado contra el acto
interpuesto contra el acto General designado (a) para administrativo de
administrativo de liquidacion unilateral la  administracion  del liguidacion unilateral
SECOP
e Funcionario (s) ylo
contratista (s) de la
Secretaria General | Proyecto de acto
P ar | @ al q asignado . administrativo que resuelve
20 royectar fa respuesta al recurso de | o gypervisor y/o interventor el recurso de reposicién
reposicion interpuesto contra el acto| | Equipo de trabaio del area . |
administrativo de liquidacion unilateral quip Ajo de’ Interpuesto contra el acto
a cargo de la ejecucion del administrativo de
contrato liquidacion unilateral
o Titular del area a cargo de
la ejecucion del contrato
e Acto administrativo que
Revisar el acto administrativo que resuelve el recurso de
resuelve el recurso de reposicion . reposicion interpuesto
21 interpuesto contra el acto| ° Secretario (a) General coFr)ltra el P acto
administrativo de liquidacion unilateral administrativo de
liquidacion unilateral
Pagina 180 de 212
CONTROL DE DOCUMENTOS
PRESENTO: FABIAN OCTAVIO PEREZ REVISO:  SOLANGEL  VANEGAS | APROBO: ELIZABETH BARBUDO
Secretario General ROMERO  LIDER SIGI DOMINGUEZ

Directora General

FECHA: 23 de Marzo de 2021 FECHA: 23 de Marzo de 2021 FECHA: 23 de Marzo de 2021




i@ﬂ

MANUAL DE CONTRATACION

iﬂ%]
0;[}5
C018/8511

FECHA: 23 de Marzo de 2021

Corporacién para el Desarrollo Sostenible
del Norte y el Oriente Amazonico

PROCESO: GESTION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CODIGO: AGABS-CP-10- MC-01

VERSION: 7
PROCEDIMIENTO: Liquidacion unilateral
RESPONSABLE: Supervisor y/o interventor, Secretaria General, Direccién General
Finalizar la relacion contractual a partir del acuerdo de partes suscrito mediante la
OBJETIVO: liquidacion unilateral cuando el contratista no atiende los requerimientos para el
desarrollo de la diligencia o en su defecto cuando se logra acuerdo entre las partes
Inicia con la terminacién normal o anormal del contrato y termina con el reporte en
ALCANCE: el SECOP y la entrega de copias del acto administrativo de liquidacién unilateral al
Supervisor y/o interventor y contratista.

liquidacion unilateral

DESARROLLO
DESCRIPCION DE LAS FASES O
ETAPAS RESPONSABLE REGISTRO

Suscripcién por la Direccién General ¢ gstﬁelv:dmé?mrfcta/go qgg
del acto administrativo que resuelve el reposicion internuesto
22 |recurso de reposicion interpuesto | e Director (a) General co?ntra el P acto

contra el acto administrativo de e .
administrativo de

liquidacion unilateral

e Funcionario @ y/o resuelve el recurso de
Recibir, escanear y publicar en el contratista de la Secretaria reposicion interpuesto
23 SECOP el acto administrativo General designado (a) para contra el acto
de liquidacion unilateral la  administracion del administrativo de
SECOP liquidacion unilateral
publicado

e Acto administrativo que

24

Archivar los registros generados en
desarrollo del procedimiento

e Secretaria General

e Expediente contentivo del
proceso de contratacion
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Convocatoria \
el contratista

| No acuerdo con ' Andalisis del !

i contrato |

Supervisor iGobernaci()n, supervisor | ‘
y/o . y/o : Gobernacién
interventor I interventor, | [
contratista .

No se logra . cumplimiento de las
acuerdo con —+#  obligaciones del
el contratista . contrato y la situacién

Acta/documento

[ donde consta que

g las partes del

| contrato no
Hegaron a un

| acuerdo para su ‘ \

X liquidacidn ;

| bilateral ‘ \

Acto Administrativo de
liguidacion unilateral ‘

=

Analisis de la Entidad
| Estatal frente al

| financiera final del
i contrato

4
|

A5. Liquidacion judicial

Recursos . Fin del proceso

Recurso de \
reposicion

Tramite del
TeCurso

Archivo
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Es aquella que realiza el juez del contrato, en desarrollo de un proceso judicial o arbitral,
segun corresponda en ausencia de la liquidacién bilateral y unilateral arriba sefialadas?’.

A6. Efectos de la Liquidacién?®

i. El acto de liquidacién del contrato presta mérito para para su cobro coactivo y
constituye un titulo ejecutivo siempre que en ella conste una obligacion clara,
expresa y exigible segun lo disponen el numeral 3 del articulo 99 y el numeral 3 del
articulo 297 del Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo.

il De acuerdo con lo anterior, el cobro de los saldos que consten en el acto de
liguidacion a favor de la Corporacion o del contratista deben realizarse mediante un
proceso ejecutivo ante la jurisdiccion contencioso administrativa.

iii. El acta de liquidacién de mutuo acuerdo y que no contiene salvedades es una
expresion de las partes de que el contrato ha sido terminado y que se ha dado cabal
cumplimiento de las obligaciones que se encontraban estipuladas. Una vez
liquidado el contrato sin salvedades, las partes no pueden alegar los mismos hechos
en los que constan los acuerdos del acta de liquidacion.

iv.  El acto de liquidacién de comun acuerdo constituye un negocio juridico contentivo
de la voluntad de las partes que goza de la presuncion de legalidad y es vinculante
para ellas, por tanto, sélo puede ser invalidado por algun vicio del consentimiento —

error, fuerza o dolo-.

v. Laliquidacion de los contratos, en especial cuando se trata de la liquidacion bilateral,
es una instancia de solucidén de controversias entre las partes cuando no hay
salvedades porque elimina la posibilidad de demandas posteriores y cuando las hay,
porque reduce el ambito de controversias judiciales a las mismas, excluyendo el
debate relacionado con los acuerdos contenidos en el acta.

A7. Obligaciones posteriores a la liquidacién

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento o las
condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o bienes, la

17 Consejo de Estado. Sentencia 08522 de 29 de octubre de 2012. Magistrado Ponente: Danilo Rojas

Betancourth
18 Colombia Compra Eficiente (2016) Guifa para la liquidacion de los Procesos de Contratacion - G-LPC- 01
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Corporacion debe dejar constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion,
labor que estara a cargo del area ejecutora del proyecto.

Directora General
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X. SUPERVISION E INTERVENTORIA

A. Objetivo

Determinar las directrices que deben adelantarse en el ejercicio de la actividad de
interventoria y/o supervision de los contratos suscritos por la Corporacién Sostenible para
el Norte y el Oriente Amazoénico - CDA, con el propésito de garantizar el debido seguimiento
y control de las relaciones contractuales entre la entidad contratante y contratistas.

B. Alcance

Determinar las actividades que deben surtirse en el ejercicio del control y seguimiento en la
ejecucién de los acuerdos de partes suscritos por la Corporacion Sostenible para el Norte
y el Oriente Amazénico - CDA por parte de la interventoria y/o supervision, desde la
designacion del rol a desempefiar hasta la liquidacién y/o terminacion del contrato, segun
el caso.

C. Cumplimiento en materia archivistica

Se atendera en estricto sentido lo dispuesto en la Ley 594 de 2011 en materia archivistica,
asi como los acuerdos y circulares expedidos por el Archivo General de la Nacién en la
conservacion, preservacion y custodia en medios fisicos y magnéticos de los documentos
gue se produzcan con ocasion de la relaciéon contractual, a cargo de la interventoria y/o
supervision y los contratistas.

D. Supervision

Conforme al articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 y lo dispuesto por Colombia Compra
Eficiente, la supervision consiste en el:

Seguimiento técnico, administrativo, financiero y juridico realizado por la misma Entidad

Estatal sobre la ejecucion del contrato, cuando para la correcta vigilancia del mismo, no se
requieren conocimientos especializados.
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La supervision debe ser ejercida directamente por un funcionario puablico y no es
indispensable que tal funcion esta contemplada en el manual de funciones de las Entidad
Estatal para el cargo del funcionario designado para tal fin, pues la funcién de supervisién
es inherente al desempefio de las funciones ordinarias a cargo de los servidores publicos.

No obstante, puede contratarse personal que apoye la labor de supervision ejercida por un
funcionario a través de contratos de prestacion de servicios, sin que ello implique que se
traslade la supervision del contrato a un contratista pues la misma siempre debe
estar en cabeza de la Entidad Estatal.'®

E. Interventoria

La interventoria es el seguimiento técnico a la ejecucion de contratos de distintas tipologias,
realizado por una persona natural o juridica contratada para ese fin por la Entidad Estatal,
en los siguientes casos: (i) cuando la ley ha establecido la obligacion de contar con esta
figura en determinados contratos, (i) cuando el seguimiento del contrato requiera del
conocimiento especializado en la materia objeto del mismo, o (iii) cuando la complejidad o
la extension del contrato lo justifique.

No obstante, la Entidad Estatal puede determinar que la interventoria cubra no sélo
acciones de carcter técnico, sino también administrativo, financiero, contable y/o juridico.

El contrato de interventoria es principal y autbnomo y aunque el objeto del mismo supone
la existencia de otro contrato respecto del cual se va a ejercer la vigilancia, el mismo es
independiente de este Ultimo y por lo tanto, su existencia no depende de la existencia del
contrato vigilado. No obstante, los contratos de interventoria pueden prorrogarse por el
mismo plazo que se hubiera prorrogado el contrato objeto de vigilancia con el fin de que no
se interrumpa el seguimiento al contrato vigilado?.

El contrato de Interventoria debe ser supervisado directamente por la Entidad Estatal, en
consecuencia, siempre que una Entidad Estatal suscriba este tipo de contratos debe

19 Colombia Compra Eficiente (2016) Guia para el ejercicio de las funciones de supervision e interventoria de
los contratos del estado

20 ey 1474 de 2001, articulo 85.
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designar a un funcionario que haga la supervision del contrato y que verifigue su
cumplimiento en las condiciones pactadas.?!

E1l. Interventoria técnica??

Consiste en las actividades especializadas que ejecuta un tercero que la Administracién ha
contratado para efectos de verificar el cumplimiento del objeto y las obligaciones de un
contrato estatal, a cargo de un contratista, especificamente alusivas a las condiciones
técnicas de dicho negocio juridico, del cronograma de una obra, de la revision y visto bueno
de las actas de avance, de la revision y visto bueno de las actas de avance, de la revision
y modificacién de disefios, asi como la de la aprobacion final de obra o servicios ejecutados.

E2. Interventoria financiera®

Se trata de las actividades especializadas que ejecutada para la administracién publica, un
tercero que ha sido contratado para que verifique la efectiva y legal inversién de los recursos
publicos destinados a la ejecucion de una obra o a la prestacién de un servicio a cargo de
un contratista, a quien deberéa revisarle las cuentas, los gastos y el flujo de caja que
implementa como via efectiva de cumplimiento del objeto contractual.

E3. Interventoria juridica o legal®*

Actividad de apoyo y asesoria legal especializada que realiza un tercero, profesional del
derecho para la Administracion Publica, respecto de la ejecucién y cumplimiento integral de
un contrato estatal, en razén de lo cual, analiza y recomienda lo alusivo a los aspectos
normativos, riesgos legales y contractuales, verifica las condiciones y requisitos bajo las
cuales deben ser expedidas las garantias exigidas, conceptla sobre la aplicacion de multas
y sanciones a los contratistas incumplidos, asi como respecto de la liquidacién del contrato
y las reclamaciones que efectle el contratista adjudicatario.

21 Colombia Compra Eficiente (2016) Guia para el ejercicio de las funciones de supervision e interventoria de
los contratos del estado
22 Pinzon, A (2014) Diccionario de Contratacion Estatal — Primera edicion

23 |bidem
24 |bidem
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F. Diferencias entre la supervision y la interventoria

En la interventoria se acude a un consultor especializado con un grado de conocimiento
técnico superior a aquel del que disponga la entidad, a propésito de que se constituya en
“sus o0jos” en frente de la ejecucion del contrato. Es por lo que a la interventoria se define
de manera legal, “en el seguimiento técnico” del cumplimiento del contrato, cuando el
mismo “suponga conocimientos especializados en la materia, o cuando la complejidad o la
extension de este lo justifiquen”. %

e La supervision es ejercida por la Entidad Estatal, mientras que la interventoria es
realizada por persona natural o juridica contratada para ese fin.

e La supervision siempre involucra el seguimiento administrativo, financiero, contable
y juridico. La interventoria siempre involucra el seguimiento técnico y solo si la
Entidad Estatal lo considera necesario, puede corresponder a temas financieros,
contables administrativos y juridicos.

e La supervision no requiere conocimientos especializados y la interventoria si.

e La supervision siempre debe ser ejercida por un funcionario mientras que la
interventoria siempre es ejercida por un contratista®,

G. Concurrencia de la supervision y la interventoria

La supervisién y la interventoria conforme al ordenamiento legal vigente?” no son
concurrentes la una con la otra, sin embargo, en el evento de determinarse dentro de un
mismo contrato las dos actividades se debera sefalar expresamente las tareas asignadas
al uno y al otro conforme a la especialidad del objeto contratado.

Es importante considerar al respecto:

- La supervision recae sobre el contrato de interventoria y no sobre el principal
sometido a interventoria. Lo contrario llevaria a una competencia no deseable entre

25 Suarez, B (2014) Estudios de derecho contractual publico
% Colombia Compra Eficiente (2016) Guia para el ejercicio de las funciones de supervision e interventoria de
los contratos del estado

27 Articulo 83 Ley 1474 de 2011
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supervisor e interventor por controlar al contratista principal, que hara que la funcion
de seguimiento se disperse y en veces se haga contradictoria.

- Sila interventoria se concentra en lo técnico (como seria deseable), la supervision
si llegara directamente al contrato principal en aquellos aspectos no comprendidos
por la interventorias,

H. Funciones de los supervisores e interventores

A continuacion se presenta una serie de funciones propias del seguimiento contractual por
parte de los supervisores e interventores?®, en cuanto a la parte técnica, administrativa,
financiera, contable y juridica, por tal razon a modo de relacién se enlistan las siguientes,
sin embargo, al momento de suscribirse cada acuerdo de partes deberé estimarse conforme
a la complejidad y especialidad de cada contrato las que a bien se consideren pertinentes,
lo cual debera estar consignado tanto en los estudios previos como en los pliegos o
invitacion publica, segun el caso:

H1. Funciones Técnicas

a) Revisar los documentos y antecedentes del contrato suscrito (necesidad, solicitud,
anexos, etc.), con el propdsito de ejercer una vigilancia idonea del objeto del contrato;

b) Vigilar, controlar y verificar el cumplimiento del objeto contractual y las obligaciones a
cargo del contratista;

c) Mantener el control y coordinacion permanente sobre el desarrollo del contrato, a través
de la implementacion de actividades tales como programacion de reuniones con el
contratista, visitas, y las demas que sean pertinentes y necesarias;

d) Verificar que las condiciones técnicas del bien, obra o servicio contratado cumplan con
los requisitos establecidos por la entidad y con el ofrecimiento formulado, segun el caso;
e) Requerir los informes al contratista que estime necesario para el verificar el cumplimiento
del contrato, lo que se compadece con la correlativa obligacion legal de este de
responderlos;

f) No recibir los bienes, equipos, instrumentos, instalaciones, trabajos y demas elementos
gue no se ajusten a las especificaciones técnicas descritas en el contrato y en los pliegos

28 Suarez, B (2014) Estudios de derecho contractual publico

29 |bidem
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de condiciones, estudios previos, adendas y otros que hacen parte del expediente
contractual;

g) Aprobar, controlar y hacer seguimiento a los cronogramas de ejecucion que se llegaren
a formular en desarrollo del objeto contratado;

h) Realizar los requerimientos pertinentes que conduzcan a la normalizacion de las
condiciones pactadas en el contrato, cuando estas se vean afectadas por retrasos o mora
en el cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista;

i) Verificar la calidad de los informes que se produzcan en desarrollo del objeto contratado,
solicitando los ajustes y correcciones que estime necesarios y convenientes. Exigir la
calidad y correctivo funcionamiento de los bienes o servicios contratados, y abstenerse de
otorgar el recibo a satisfaccion, si estos no se ajustan a las calidades, cantidades y
especificaciones exigidas en el contrato y las deméas que se deriven de la naturaleza y
objeto del contrato.

j) Las demas que se deriven de la naturaleza y objeto del contrato.

H2. Funciones Administrativas

a) Verificar, previo al inicio del contrato, que las garantias exigidas se encuentren expedidas
y debidamente aprobadas;

b) Proyectar y suscribir el acta de inicio y todas las demas que se requieran para el
cumplimiento del objeto del contrato;

c) Atender y resolver por escrito las solicitudes que presente el contratista en desarrollo del
objeto del contrato, solicitando el apoyo técnico o juridico adicional que requiera para tal
efecto;

d) Verificar que las garantias otorgadas se encuentren vigentes durante la ejecucion del
contrato, y se extiendan los correspondientes anexos madificatorios en el evento de la
suscripciéon de documentos modificatorios al contrato;

e) Llevar el expediente contractual en orden;

f) Solicitar y justificar las solicitudes de modificatorios al contrato, que se requieran
implementar, con el propdésito de garantizar el cumplimiento del objeto contratado;

g) Informar por escrito al area legal, de manera oportuna, cualquier circunstancia que pueda
acarrear el incumplimiento a la ejecucion del contrato, con el fin de adoptar las acciones
que correspondan;

h) Prever oportunamente las dificultades que se puedan presentar durante la ejecucién del
contrato, adoptando los correctivos que resulten pertinentes siempre y cuando no impliquen
modificaciones al contenido del contrato;
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i) Solicitar prorrogas, adiciones, modificaciones, cesiones, terminaciones anticipadas y
demas que se requieran oportunamente para no afectar la debida ejecucién del contrato;
j) Proyectar y suscribir recibo a satisfaccion;

k) Elaborar proyecto de acta de liquidacion, suministrando para ello toda la informacién e
informes necesarios que le sean requeridos para tal propésito;

[) Proponer ante las instancias respectivas del departamento las medidas que estime
necesarias y pertinentes, en orden a garantizar el cabal cumplimiento del objeto contractual;
m) Elaborar de manera oportuna los informes de supervision y/o interventoria que le sean
exigidos;

n) Llevar el control de la correspondencia que se cruce entre el departamento y el contratista
en razon de la ejecucion del contrato;

0) Manejar con el debido cuidado los documentos soporte que se generen dentro de la
ejecucion del contrato o convenio, segun el caso, cumpliendo las disposiciones sobre
gestion documental,

p) Reunir en el expediente todo documento que se genere en desarrollo de la ejecucién del
contrato o convenio, segun el caso.

H3. Funciones Financieras y Contables

a) Aprobar oportunamente la factura o documento equivalente presentado por el contratista,
para la cancelacién de sus honorarios o valor del contrato, y en todo caso de manera
oportuna respecto al cierre contable mensual o anual, si es del caso;

b) Diligenciar y suscribir formato de cumplimiento de requisitos del pago;

c) Tramitar y solicitar la cancelacion de los pagos parciales o totales del valor del contrato
previo recibo a satisfaccion de los bienes, obras o servicios, segun corresponda;

d) Verificar que el contratista se encuentre al dia en sus pagos al sistema general de
seguridad social, riesgos laborales y contribuciones parafiscales, segun corresponda.

H4. Funciones Juridicas

a) Previa suscripcion, revisar integralmente el contrato y sus anexos;

b) Verificar la validez de las garantias

c) Constatar la existencia y veracidad de los permisos y licencias exigidos por el contratista,
si es del caso;

d) Proyectar las decisiones (de oficio, tramite, conminatorios, sancionatorios, etc.) que
puedan tener lugar durante la ejecucion del contrato;
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e) Analizar juridicamente las solicitudes de prorrogas, adiciones, etc.;

f) Estudiar las reclamaciones presentadas por el contratista y sugerir recomendaciones
respecto de estas (considerar lo dispuesto en el articulo 25 de la Ley 80 de 1993 respecto
al silencio administrativo positivo);

g) Asesorar a las demas dependencias de la entidad involucradas en la ejecucion del
contrato en los asuntos de contenido juridico.

I. Responsabilidad de los supervisores e interventores

Establece el articulo 82 de la Ley 1474 de 2011, que modifica el articulo 53 de la Ley 80 de
1993, que los consultores y asesores externos responderan civil, fiscal, penal y
disciplinariamente tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de
consultoria o asesoria, como por los hechos u omisiones que les fueren imputables y que
causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la celebracién y ejecucion de los
contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las actividades de consultoria o
asesoria. Por su parte, los interventores responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente,
tanto por el 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 de interventoria.

Al respecto Colombia Compra Eficiente en su reciente publicacién de la Guia para el
ejercicio de las funciones de supervision e interventoria (version 1) de los contratos del
estado, ha precisado las siguientes responsabilidades de orden civil, fiscal, penal y
disciplinaria, que se considera pertinente reproducir en este manual a efectos de generar
una advertencia en el cumplimiento de las funciones de supervision e interventoria:

I1. Responsabilidad Civil

La responsabilidad civil hace referencia a la obligacion que surge para una persona de
reparar el dafio que ha causado a otro normalmente mediante el pago de una indemnizacion
de perjuicios.

En el caso de los supervisores e interventores, la responsabilidad civil establecida en la Ley
80 de 19937 se materializa a través de la accién de repeticion o el llamamiento en
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garantia®, que debe ejercerse por parte de la Entidad Estatal cuando la misma resulta
condenada a casusa de dafios generados por el incumplimiento, por acciéon u omision, de
su funcién de control y vigilancia sobre determinado contrato estatal.

Asi mismo, el interventor o supervisor que no haya informado oportunamente a la entidad
estatal del posible incumplimiento parcial o total de alguna de las obligaciones a cargo del
contratista del contrato vigilado o principal sera solidariamente responsable con este de los
perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento.

Es importante precisar, que, para efectos del ejercicio de las mencionadas acciones, el
contratista que apoya las labores de supervision y el interventor son considerados por la
Ley como particulares que ejerce funciones publicas en lo que tiene que ver con la
celebracion, ejecucion y liquidacion de los contratos celebrados por las Entidades Estatales.

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

I2. Responsabilidad Fiscal

La responsabilidad fiscal es aquella imputable a los servidores publicos y/o a los
particulares, cuando en el ejercicio de la gestidn fiscal o con ocasién de ésta, causen por
accién u omision y en forma dolosa o culposa un dafio al patrimonio del Estado®. La
responsabilidad fiscal tiene como finalidad o propdésito especifico la protecciéon y garantia
del patrimonio del Estado, buscando la reparacién de los dafios que éste haya podido sufrir
como consecuencia de la gestion irregular de quienes tienen a su cargo el manejo de
dineros o bienes publicos®.

Para efectos de la responsabilidad fiscal la gestion fiscal debe entenderse como el conjunto
de actividades economico-juridicas relacionadas con la adquisicion, conservacion,
explotacién, enajenacion, consumo, disposicién de los bienes del Estado, asi como la
recaudacién, manejo e inversion de sus rentas en orden a cumplir los fines de éste, y

30 ey 678 de 2001, articulo 2.
31 ey 610 de 2000, articulo 1.

32 Sentencia C-619/02 M.P. Dr. Jaime Cérdoba Trivifio y Dr. Rodrigo Escobar Gil.
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realizadas por los 6rganos o entidades de naturaleza juridica publica o por personas
naturales o juridicas de caracter privado®.

Esta clase de responsabilidad tiene las siguientes caracteristicas: i) es meramente
resarcitoria, ii) es de caracter patrimonial pues el gestor fiscal responde con su patrimonio
y iii) es personal porque quien responde es la persona que maneja o administra los recursos
publicos que en este caso es el supervisor o interventor.

Como consecuencia de lo anterior, son responsables fiscales los supervisores o
interventores cuando por el incumplimiento de sus funciones de control y vigilancia sobre
determinado contrato estatal se ocasiona un detrimento patrimonial para la Entidad Estatal
qgue, entre otros, puede ser consecuencia de deficiencias en la ejecucion del objeto
contractual o en el cumplimiento de las condiciones de calidad y oportunidad establecidas
en el contrato vigilado.

Ademas, en su calidad de gestores fiscales se presume que los supervisores o
interventores de los contratos incurren en responsabilidad fiscal: i) a titulo de dolo fiscal
cuando por los mismos hechos haya sido condenados penalmente o sancionados
disciplinariamente por la comisién de un delito o una falta disciplinaria imputados a ese titulo
y ii) a titulo de culpa grave cuando se omite el cumplimiento de las obligaciones propias de
los contratos de interventoria o de las funciones de supervision, tales como el
adelantamiento de revisiones periddicas de obras, bienes o servicios, de manera que no se
establezca la correcta ejecucién del objeto contractual o el cumplimiento de las condiciones
de calidad y oportunidad ofrecidas por los contratistas y cuando se incumpla la obligacién
de asegurar los bienes de la entidad o la de hacer exigibles las poélizas o garantias frente al
acaecimiento de los siniestros o el incumplimiento de los contratos.

I3. Responsabilidad Penal

La responsabilidad penal es aquella derivada de actuaciones que transgreden, sin
justificacion legitima, los bienes juridicos tutelados por el ordenamiento penal®*.

33 Consejo de Estado, Sala de Consulta y Servicio Civil, consulta 848 del 31 de julio de 1996, C.P. César Hoyos Salazar.

34 Sentencia T-440/1992. Corte Constitucional.
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En el caso particular de los supervisores e interventores que para este tipo de
responsabilidad también son considerados particulares que ejercen funciones publicas, la
responsabilidad penal se configura cuando cualquiera de ellos incurre en alguna de las
conductas tipificadas como delitos contra la admiracion publica, es decir, peculado,
concusion, cohecho, celebracion indebida de contratos, trafico de influencias,
enriguecimiento ilicito y prevaricato.

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

I14. 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 Cddigo
Disciplinario Unico que implique el incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio
de derechos y funciones, prohibiciones y violacion del régimen de inhabilidades,
incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses, sin estar amparado por
cualquiera de las causales de exclusion de responsabilidad contempladas en el articulo 28
del presente ordenamiento®.

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 o exigida por las normas técnicas obligatorias, ii) se certifica
como recibida a satisfaccién una obra que no ha sido ejecutada a cabalidad v 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 o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando se presente el
incumplimiento.

En todo caso y de manera general, los supervisores e interventores son responsables
disciplinariamente por el incumplimiento de los deberes, el abuso de los derechos, la
extralimitacion de las funciones, o la violacion al régimen de prohibiciones, impedimentos,

% Ley 734 de 2002, articulo23.
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inhabilidades, incompatibilidades o conflicto de intereses consagrados en la Constitucion o
en la ley.

J. Delegacién de la supervision

El ordenador del gasto o quien haga sus veces serd el Unico autorizado para realizar la
delegacién de la supervision en el evento de que sea necesario; en los estudios previos
estara consignado quien sera el encargado de realizar la supervision, el cual debera ser
un funcionario adscrito a la ndmina de la entidad, sin embargo, éste Ultimo podra
designar personal de ndmina o mediante contrato de prestacion de servicios de apoyo para
tal efecto, en todo caso no estaran autorizados para firmar informes para el trAmite de los
pagos ante la Subdireccion Administrativa y Financiera o sus dependencias adscritas,
actividad exclusiva del funcionario delegado por el ordenador del gasto.
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K. Actividades de la supervision y/o interventoria

Entre otras actividades que le compete a la supervision e interventoria se detalla a
continuacion, algunas tareas propias de la vigilancia de los contratos, conforme a la cadena

de valor que se presenta en el gréfico.

SUSCRIPCION
CONTRATO
INTERVENTORIA
O DELEGACION
SUPERVISION

@

VERIFICACION
Y
" PLANEACION
Proteccion de la moralidad

administrativa, de prevenir la ocurrencia

de actos de corrupcion y de tutelar la

transparencia de la actividad

contractual, mediante la vigilancia
permanente y la correcta ejecucion del
objeto contratado

Supervision:  Interventoria:
Seguimiento técnico, Seguimiento técnico
administrativo, que sobre el
financiero, contable, cumplimiento del
v juridico que sobre contrato realice una

PAGOS el cumplimiento del persona natural o
A objeto del Juridica
B contrato

j ©—\) LIQUIDACION
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X. OTROS ASPECTOS TRANSVERSALES

A. Comunicacion con oferentes y contratistas

Durante los procesos de contratacion en sus diferentes modalidades que se realicen por
parte de la Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente Amazonico -
CDA, se garantizara una adecuada interlocucion con los interesados dentro del mismo,
mediante los diferentes medios de comunicacion existentes para el efecto, entre ellos:
Comunicaciones escritas radicadas ante la Secretaria General, uso del correo electrénico
oficial, publicacion de los documentos producidos en desarrollo del proceso contractual en
el Sistema Electronico para la Contratacion Publica SECOP; teléfonos de contactos
precisados en las invitaciones publicas para las minimas cuantias y los pliegos de
condiciones para las demas modalidades de contratacion.

Es de advertir que toda comunicacion allegada se recibirA conforme al horario laboral
establecido en la Corporacién, esto es de 7:00 a.m. a 12 my de 2:00 p.m. a 5:00 p.m.

Ademas de lo anterior, considerando cada momento del proceso de contratacién se
recibiran todas las observaciones a que hubiere lugar y dentro de los términos establecidos
se dara respuesta a los mismos por parte del recurso humano dispuesto para el efecto.

En lo que atafie a la comunicacién con los contratistas, esta se realizara por parte de los
supervisores designados o interventores contratados para el efecto, garantizando la
correcta interlocucion entre las partes y atendiendo lo dispuesto en el manual de supervision
e interventoria de la Corporacion; las guias y manuales expedidos por Colombia Compra
Eficiente y lo dispuesto en marco normativo que regula la materia, en especial lo contenido
en la Ley 1474 de 2011.

Por comunicaciones se entiende también el envio de correos electrénicos para remisién de
informacion respecto a cada etapa o actuaciones dentro del proceso contractual, desde su
fase de planeacion, ejecucion y etapa pos contractual.

B. Normas sobre desempefio transparente de la gestion contractual

e Se deben justificar juridicamente, las razones que soporten la modalidad de
seleccién que se propone adelantar.
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¢ No se podré exigir el pago de valor alguno por el derecho a participar en un proceso
de seleccién (anteriormente se cobraba el valor correspondiente al pliego de

condiciones).

e Respecto de la expedicion de copias de los documentos del proceso de seleccion
se sujetard a lo dispuesto en el articulo 29 del Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo o las normas que lo modifiquen o

adicionen.

e De conformidad con lo previsto en la Ley 527 de 1999 y las normas que la
modifiquen o adicionen, la sustanciacion de las actuaciones, la expedicién de los
actos administrativos, los documentos, contratos y en general los actos derivados
de la actividad precontractual, contractual y postcontractual, podran tener lugar por

medios electrénicos

e En el evento en que el objeto del contrato sea la adquisicion o el suministro de
bienes y servicios con caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, el
nico factor de calificacion, es el menor precio ofrecido.

e En los procesos de seleccion de consultores, se deberan calificar factores
relacionados con los aspectos técnicos de la oferta o proyecto tales como la
formacion y experiencia especifica del proponente y del equipo de trabajo, entre
otros. No se puede incluir el precio como factor de escogencia.

e En los procesos de seleccién por licitacion publica y seleccion abreviada para la
contratacion de menor cuantia, la oferta mas ventajosa se obtendra con la
ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en los puntajes
establecidos en el pliego de condiciones.

e Laausenciade requisitos o la falta de documentos referentes a la futura contratacion
0 al proponente, no necesarios para la comparacién de las propuestas no podran
servir de fundamento para el rechazo de las ofertas. Todos aquellos requisitos de la
propuesta que no afecten la asignacién de puntaje podran ser solicitados en
cualquier momento hasta la adjudicacion, salvo cuando se utilice el mecanismo de
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subasta, evento en el cual podran ser solicitados hasta el momento previo a su
realizacion.

e Las certificaciones del Sistema de Gestiébn de Calidad no podran ser objeto de
calificacion, ni podran establecerse como requisito habilitante para participar en
licitaciones o concursos.

Adicionalmente, los oferentes y servidores publicos que participen en el presente proceso
de seleccion deberan dar aplicacion a lo establecido en la Ley 1474 del 12 de julio de 2011
“por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica”.

Ahora bien, en cuanto al procedimiento de seleccion de oferentes y la relacién con los
contratistas se tendra en cuenta lo dispuesto en la Ley 1712 del 06 de marzo de 2014, por
la cual se crea la Ley de Transparencia y sus decretos reglamentarios.

C. Practicas anticorrupcion

En el evento de conocerse casos especiales de corrupcién en la Corporacién, se debe
reportar el hecho al Programa Presidencial de Modernizacion, Eficiencia, Transparencia y
Lucha contra la Corrupcién, al PBX (057-1) 5870555; la linea transparente del programa o
Linea de Atencion Gratuita Nacional 018000 — 913040; correo electronico, en la direccion
buzonl@presidencia.gov.co; al sitio de denuncias del programa, en la péagina
webwww.anticorrupcion.gov.co; correspondencia o personalmente, en la Calle 7 N° 6-54
Bogota D.C.

D. Cumplimiento reglas de control interno

La Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente Amazonico - CDA, dara
cumplimiento al establecimiento y desarrollo del Sistema de Control Interno mediante el
acatamiento de las directrices establecidas para la adopcion y permanente actualizacion
del modelo de Control Interno y el Sistema de Gestion de Calidad, asi como todos aquellos
instrumentos de mejora continua, en el proceso de contratacion a través de:
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- Auditorias internas a la gestiéon contractual: En el marco del componente de Auditoria
interna, sera de caracter obligatorio incluir en el plan de anual de auditorias internas que se
elabora para cada vigencia, la auditoria interna de calidad y la auditoria de control interno
a la contratacion, para lo cual se aplicard los procedimientos establecidos por la
Corporacion y los definidos en la guia para la auditoria de las entidades publicas expedida
por el Departamento de la Funcion Publica.

- Auditorias externas: Posterior a la auditoria que realice los entes de control, sobre la
gestién contractual de la Corporacion, se procederd a suscribir los respectivos planes de
mejoramiento a que hubiere lugar, el cual serd socializado a toda la Corporacién y en
especial en la Secretaria General.

- Control de documentos: Todos los formatos relacionados con la gestion contractual y el
presente manual seran socializados ante la Corporacién, estos son considerados los Unicos
aplicables y vigentes, al igual que el original firmado.

De todas maneras se atendera todos aquellos lineamientos que el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica — DAFP disponga para el sostenimiento y actualizacion
de los modelos de gestion, instrucciones que estaran a cargo replicar por parte de los
comités internos y el Representante de la Alta Direccion de la Corporacion; asi como el
acatamiento de las recomendaciones que por su parte dirija la Oficina Asesora de Control
Interno de la Corporacién para el Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente Amazonico -
CDA.

E. Utilizacién de herramientas electronicas

La Corporacién para el Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente Amazoénico - CDA, hara
uso de las diferentes plataformas o herramientas electrénicas que en atencién a las normas
legales de contratacion y de la politica nacional de Gobierno en Linea ponen a disposicién
como:

El Sistema Electrénico para la Contratacién Publica —SECOP: La Corporacion para el
Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente Amazénico - CDA, publicara todos los
procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacion, que conforme a la
normatividad legal vigente sean necesarios publicarse.
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Dicha publicidad se realizara, en los términos y condiciones que definan las normas
vigentes y el presente Manual de Contratacion, en el SECOP en el sitio web indicado por
Colombia compra eficiente (www.colombiacompraeficiente.gov.co) o a través del
administrador del sistema que indique las nhormas vigentes.

Pagina web institucional: La Corporaciéon para el Desarrollo Sostenible del Norte y el
Oriente Amazénico - CDA, tiene dispuesta la pagina web www.cda.gov.co. Alli, se
encuentra directamente el enlace con el SECOP, que contiene toda la informacion
concerniente a la contratacion de la Corporacion. Adicionalmente, en la pagina web se
publican los avisos de convocatorias de los procesos de licitacién publica en atencién a lo
que establece la Ley 80 de 1993.

Direccion de correo electronico para efectos contractuales: Para los posibles
oferentes, interesados la Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente
Amazoénico - CDA recibira todas aquellas comunicaciones a que hubiere lugar relacionados
con el proceso contractual en la siguiente direccion secretariageneralcda20@gmail.com.
Asi mismo, se podra tramitar a través de este correo las demas comunicaciones que se
produzca dentro del desarrollo del proceso, asi como dar respuestas a los oferentes. Para
tal efecto se tendra en cuenta el horario laboral de la Corporacion indicado lineas atras.

El SIRECI: es el aplicativo por el cual se rinde permanentemente la informacion relacionada
con la contratacion con destino a la Contraloria General de la Republica.

Comunicacion internaen la Corporacién: A través del correo electronico institucional, las
areas que participen en el proceso contractual podran enviar y recibir comunicaciones,
como por ejemplo convocar al Comité evaluador o notificar la supervision de los contratos,
para ello se remitira la notificaciéon al correo institucional del supervisor designado, quien
debera acusar recibo y manifestar su aceptacion. Copia de estos correos se imprimiran y
adjuntaran al expediente.

F. Los mecanismos de participacion de la ciudadania a través de veedurias
organizadas e interesados en los Procesos de Contratacién

Establecidas de conformidad con la ley, pueden adelantar la vigilancia y el control en las
etapas preparatoria, precontractual y contractual del proceso de contratacion. Es obligacion
de las entidades estatales de convocarlas para adelantar el control social a cualquier
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proceso de contratacion, para lo cual la Corporacion debe suministrar toda la informacion y
la documentacion pertinente que no esté publicada en la pagina Web de la Corporacion.

Para dar cumplimiento a lo anterior la Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Norte
y el Oriente Amazdnico - CDA, incluird un péarrafo en los pliegos de condiciones o
invitaciones publicas para que se permita su participacion.
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GLOSARIO

e Acta: Documento donde se consignan los aspectos relevantes de una reunion
celebrada entre la Corporacion contratante, el Contratista, Interventor, un tercero
interviniente, una entidad publica interesada en el proceso, 0 una veeduria ciudadana,
etc., en la cual se deja constancia de compromisos adquiridos o tareas acordadas por
los asistentes, indicando el responsable de cada uno de ellos. No madifica el contrato,
ni sus obligaciones, pues es solamente contentiva de acuerdos o acciones a seguir,

expresados en intenciones 0 contenidos de voluntad,

los cuales deben ser

perfeccionados para obtener su correspondiente obligatoriedad, lo cual se hara
mediante un contrato adicional, modificatorio u otrosi.
e Actadeiniciacion del contrato: Es el documento en el cual se deja constancia de la
iniciacion de las actividades objeto del contrato. Es un documento propio de los
contratos de tracto sucesivo.
e Actade Recibo Final: Es el documento elaborado por el Interventor, suscrito por él'y
por el Contratista y el Supervisor de la Corporacion (si se designé alguno), en el cual
se deja constancia que ha recibido el objeto del contrato a satisfaccién o por lo menos
ha recibido la mayor parte de éste. En dicha acta pueden dejarse pendientes
actividades que no se hayan concluido por algun imprevisto, que no sean de tal
magnitud o importancia que desdibujen el objeto del contrato o pongan en riesgo su
entrega a satisfaccion. Dichas actividades podran ser realizadas con posterioridad a la
elaboracion del acta de recibo final, pero siempre deben ejecutarse antes de la
liquidacion final del contrato.
e Acta de mayores cantidades de obra: Escrito o documento formalizado donde la
administracién y el contratista, establecen cantidades superiores a las previstas
originalmente en los planos, especificaciones originales e items de precios unitarios del
contrato, y que deberian de ser ejecutadas previa adicién del contrato y constitucion de
las disponibilidades presupuestales respectivas. (Pinzén, p. 24)
e Acto Administrativo: Manifestacion unilateral de la voluntad de la Administracion
Publica que crea, modifica o extingue situaciones juridicas de caracter general o
particular, y cuyos efectos tienen como destinatario las entidades publicas, los

particulares o particulares que cumplen funciones publicas.

Dichos actos

administrativos pueden afectar el contrato, ante lo cual la Corporacién debe tomar las
medidas necesarias para asegurar la continuidad del mismo hasta obtener la
satisfaccion del objeto contratado.
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e Adenda: Articulo 2.2.1.1.2.2.1 inciso 2° del Decreto 1082 de 2015, articulo 89 de la
Ley 1474 de 2011. Documento por medio del cual se modifican las condiciones
establecidas en los pliegos de condiciones, para la licitacion publica tres (3) dias antes
del cierre del proceso y para la seleccion abreviada (de menor cuantia y subasta
inversa) y concurso de méritos un (1) dia previo al cierre. Ademas, se podra modificar
el cronograma del proceso después del cierre de este y antes de la adjudicacion.

e Adicién: (...) la adicion del contrato debe entenderse como un agregado a las
clausulas de este. Es un instrumento apropiado para resolver las situaciones que se
presentan cuando en desarrollo de un contrato se establece la necesidad de incluir
elementos no previstos expresamente en el pliego de la licitacién y por ende excluidos
del contrato celebrado, pero que estan ligados a este y resultan indispensables para
cumplir la finalidad que con él se pretende satisfacer. En estos casos, puede acudirse
a una adicion del contrato inicial con las limitaciones previstas en la ley. (Suéarez, p.
270)

e Analisis del sector: Andlisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del
Proceso de Contratacion desde perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica, y de analisis Riesgo. Puede estar incluido en el estudio previo
0 en documento aparte.

e Bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién:
Son aquellos bienes y servicios de usual aprovechamiento, que son ofrecidos en el
mercado en condiciones equivalentes en términos de prestaciones minimas y
suficientes para la satisfaccion de las necesidades de quien los solicita,
independientemente de su disefio 0 de sus caracteristicas descriptivas; bienes y
servicios que reunen especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad
iguales o similares (Pinzén, 2014, p. 33)

e Caducidad: Es la estipulacion 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 grave y directa la ejecucién del contrato y evidencie que puede conducir a
su paralizacién, la Corporacion por medio de administrativo debidamente motivado lo
dard por terminado y ordenara su liquidacion en el estado en que se encuentre. En
caso de que la Corporacion decida abstenerse de declarar la caducidad, adoptara las
medidas de control e intervencidn necesarias, que garanticen la ejecucion del objeto
contratado. La declaratoria de caducidad no impedira que la entidad contratante tome
posesion de la obra o continle inmediatamente la ejecucion del objeto contratado, bien
sea a través del garante o de otro contratista, quien se hara acreedor a las sanciones
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e inhabilidades previstas en la Ley. La declaratoria de caducidad sera constitutiva del
siniestro de incumplimiento. (Pinzén, p 35)

Cantidades de obra: Se entiende por cantidades de obra las previstas en la propuesta
econdmica del contratista, las cuales son aproximadas y estan calculadas segun las
necesidades estimadas de la obra objeto a contratar, razén por la cual se podran
aumentar, disminuir o suprimir durante la ejecucion de esta.

Capacidad residual o K de contratacion: Es la aptitud de un oferente para cumplir
oportuna e integralmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros
compromisos contractuales afecten su habilidad y capacidad de cumplir con el contrato
que esta en proceso de seleccion (Pinzén, 2014, p. 36).

Cesion: Autorizacion o permiso escrito que concede una entidad estatal a un
contratista, para que otra persona hatural o juridica de sus mismas calidades,
capacidades y condiciones, lo remplace en la ejecucion del contrato, cuando han
sobrevenido circunstancias imprevistas que lo inhabilitan o imposibilitan cumplir
satisfactoria e integralmente con sus obligaciones. A través de la cesion, el nuevo
contratista ejecutor se subroga en los derechos y obligaciones del contratista cedente.
Si la cesion no es autorizada por la entidad estatal contratante, el contratista debera
renunciar a la ejecucién del contrato. (Pinzén, p. 36).

Clasificador de bienes y servicios: Es el sistema de codificacion de las Naciones
Unidas, que sirve para estandarizar productos y servicios, conocido por sus siglas en
inglés UNSPSC (United Nations Standard Products and Services Code) el cual significa
"codigo estandar de productos y servicios de las Naciones Unidas (Pinzén, 2014, p.
39).

Clausula penal: En atencion a la remision normativa contenida en la Ley 80 de 1993,
en lo que se refiere a la aplicacién de las normas civiles y comerciales, conforme al
articulo 1592 a 1601 del Cédigo Civil, el propésito de la clausula penal dentro de los
acuerdos de partes no es otra si no la de realizar una “tasacion anticipada” de los
perjuicios que se llegaren a ocasionar dentro de la relacion contractual”.

Clausula de indemnidad: Manifestacion de voluntad del Contratista mantener libre a
la Corporacién para el Desarrollo Sostenible del Norte y el Oriente Amazonico - CDA
de cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se deriven
de sus actuaciones o de las de sus subcontratistas o dependientes.

Colombia Compra Eficiente: Agencia Nacional de Contratacion creada por medio del
Decreto-Ley 70 2011.

Concurso de méritos: (Articulo 2 Ley 1150 de 2007, adicionado por la Ley 1474 de
2011) "...El concurso de méritos, como forma de seleccion de contratistas, lo
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determinante es la constatacion de requisitos de orden técnico y factores de valoracion
encaminados a la busqueda de la mayor capacidad profesional entre quienes
presentan sus propuestas a la Administracion, por ello las calidades personales
asumen una mayor importancia que los requerimientos financieros o econémicos y en
consecuencia su utilizacion se restringe a trabajos de caracter intelectual. En otros
términos, es un medio de seleccion de la persona mas idénea para ejecutar una
prestacién publica, de alli que se tenga en cuenta preferentemente las condiciones

personales del

candidato...

(Consejo de Estado,

Sala de lo Contencioso

Administrativo, Seccion Tercera, Sentencia del 15 de junio de 2000, Exp. 10963, C.P.

Ricardo Hoyos Duque)

e Consultor: Persona natural o juridica, consorcio o unién temporal a quien se le ha
adjudicado un contrato de consultoria, como en el caso de la adjudicacion y
contratacion de los estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos. (Pinzén, 2014, p. 41)

e Contratacioén directa: Es un procedimiento excepcional por medio del cual se busca
seleccionar un contratista sin acudir a la licitacion publica, la seleccion abreviada, el
concurso de méritos o la comparacién de cotizaciones u ofertas. Se puede acudir a
ella, solo en los casos expresamente sefialados por la ley. Se trata entonces de un
procedimiento similar al que utilizan los particulares (Pinzon, 2014, p. 42)

o Diferencia Concurso de méritos y prestacion de servicios: "... Todos los contratos
gque se encuadren en la descripcion legal sobre lo que es una consultoria correspondera
a dicho tipo legal; los demas seran contratos de prestacion de servicios. La razén de
este criterio reside en la especialidad de la definicién, ya que la nocién del contrato de
consultoria es de menor alcance y mas concreta que la de prestacion de servicios..."
(Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera, Exp.
30832, 30 de marzo de 2016)

o Disponibilidad Presupuestal: Documento expedido por el area financiera de una
entidad estatal, donde se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacién para la asuncién de compromisos de naturaleza
contractual, previa determinacion de la justificacion de su elaboracién por parte de la
administracion (Pinzén, 2014, p. 37)

e Entidad Estatal: Cada una las (a) a las que se refiere el articulo 2 de Ley 80 1993; (b)
a que se los articulos 10, 14 Y 24 de la Ley 11 de 2007 y (c) aquellas entidades que
por disposicién de ley deban aplicar la Ley 80 1993 Y la 1150 2007, o las normas que
las modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.
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Estudios y documentos previos: Son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos,
los pliegos de condiciones y el contrato, en los cuales se incluye entre otros lo siguiente:
Descripcion de la necesidad, objeto a contratar, modalidad de seleccion, valor estimado
del contrato, criterios de seleccion, analisis de riesgo, garantias e indicacion de si el
proceso esta cobijado por un acuerdo comercial.

Evaluacién del Riesgo: Evaluacién del riesgo que el proceso de Contratacion
representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, acuerdo con los manuales
y guias que para el efecto expida Colombia Compra Eficiente.

Gastos de funcionamiento: Apropiaciones para atender los gastos ordinarios que
demanda el funcionamiento de la Corporacion, ejemplos: pago de servicios publicos,
mantenimiento para reparacion y conservacion de instalaciones, materiales y
suministros de bienes de consumo duradero o fungible (papeleria), entre otros.

ftems o actividades no previstas: Son items o actividades no previstas aquellas
necesarias para el cumplimiento de las finalidades perseguidas con el contrato, pero
cuya ejecucién no fue pactada.

Licitacion Pablica: (Articulo 2 Ley 1150 de 2007, adicionado por la Ley 1474 de 2011)
Es el procedimiento que sustenta la estructuracién del futuro contrato, y que tiene por
finalidad la seleccidn de la persona natural o juridica que propone las condiciones mas
favorables para el interés publico que representa la Administracién. Dicho
procedimiento se concreta en una invitacion a los interesados que se someten a los
términos y condiciones del pliego de condiciones, para que presenten sus ofertas que
seran analizadas y comparadas frente a dichos términos y condiciones, para la
escogencia de la propuesta mas ventajosa. (Pinzén, 2014, p. 72)

Liquidacion bilateral: Para los contratos de tracto sucesivo y para aquellos que lo
requieran se suscribirA un documento entre la entidad contratante, contratista,
supervisor y/o interventor en el cual realizaran el balance, finiquito o corte de cuentas
que realizan y acogen de manera conjunta las partes intervinientes.

Liguidacion unilateral: Procede en cualquiera de los siguientes eventos y hasta antes
de presentarse la caducidad del medio de control ante la Jurisdiccion de lo Contencioso
Administrativo: (i) Cuando el contratista convocado no estéd de acuerdo con el acta de
liquidacion bilateral propuesta por la Corporacion contratante; (ii) O en el evento de que
habiendo sido convocado no comparece a su liquidacion.

Licitacion judicial: Es aquella que realiza el juez del contrato, en desarrollo de un
proceso judicial o arbitral, segin corresponda en ausencia de la liquidacién bilateral y
unilateral arriba sefialadas.
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¢ Margen minimo: Es el valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe
reducir el valor del lance. (Pinzén, 2014, p. 75)

e Minima Cuantia: (Articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, complementado por
el articulo 94 Ley 1474 de 2011) Contrataciéon cuyo valor no excede del 10% de la
menor cuantia de Corporacion Estatal

¢ Mipymes: Comprende las micro, pequefias y medianas empresas catalogadas por la
ley vigente. (Pinzén, 2014, p. 76)

e Multa: La imposicion de multas en los contratos estatales tiene por objeto apremiar al
contratista al cumplimiento de sus obligaciones, mediante la imposicion de una sancion
de tipo pecuniario en caso de mora o incumplimiento parcial.

e SECOP: Sistema Electronico para la Contratacién Publica al que se refiere el articulo
3 de la Ley 1150 de 2007

e Modalidad de Seleccién: (Articulo 2 Ley 1150 de 2007, adicionado por la Ley 1474
de 2011), segun el objeto a contratar se selecciona una de las siguientes modalidades:
1) Licitacién Publica, 2) Seleccion abreviada, 3) Concurso de méritos y 4) Contratacion
Directa y 5) Minima cuantia.

o Necesidad: Bienes y servicios requeridos para el cumplimiento de objetivos
misionales, funciones y/o competencias de la Corporacion.

e Plan anual de adquisiciones (PAA) Definicion Colombia Compra Eficiente: El Plan
Anual de Adquisiciones es un documento de naturaleza informativa y las adquisiciones
incluidas en el mismo pueden ser canceladas, revisadas o modificadas. Esta
informacién no representa compromiso u obligacién alguna por parte de la Corporacién
estatal ni la compromete a adquirir los bienes, obras y servicios en él sefialados.

e Plan anual de adquisiciones (PAA) Definicion Colombia Decreto 1082 de 2015:
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.

e Pliego de condiciones: "...es el acto juridico fundamental sobre el cual gira toda la
etapa de seleccion del contratista, es decir, la precontractual, por cuanto es el mismo
se fija el objeto del contrato a suscribir, se identifica la causa del negocio juridico, se
determina el procedimiento o cauce a surtirse para la evaluacion objetiva y técnica de
las ofertas y se indican los plazos y términos en los cuales se ejecutara todo el proceso
que culminara con la adjudicacion del contrato o con la declaratoria de desierta.."
(Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccién Tercera,
Subseccion C, Sentencia del 24 de julio de 2013, C.P. Enrique Gil Botero).
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o Precalificacion: Consiste en la conformacién de una lista limitada de oferentes para
uno o varios procesos de concurso de méritos. El procedimiento de precalificacion es
anterior e independiente de los procesos de concurso de méritos para los que se
aplique. (Pinzén, 2014, p. 88). Ahora procede por la complejidad de la consultoria y a
discrecion de la Corporacion contratante. Teniendo en cuenta que la precalificacion no
se da por la cantidad de procesos (si €s uno o varios), se suprimieron la lista corta y la
lista multiusos (Gémez, Lee, 2013, p.67)

e Precio unitario fijo: Se entiende por precio unitario fijo el valor por unidad de recurso,
obra, trabajo, servicio o bien, sefialado por el contratista en su propuesta econémica,
el cual remunera la totalidad de las actividades y/o suministros que sean necesarios
para la ejecucién del contrato.

e Proponente: Es toda persona natural, juridica o consorcio, nacional o extranjero que
pretende suscribir contratos con las entidades estatales. (Pinzon, 2014, p. 95).

e Prdérroga: Por medio de la prérroga, el plazo de cumplimiento de las obligaciones
nacidas del contrato estatal se difiere en el tiempo.

e Proyectos de inversién: Recursos destinados para la adquisicibn de bienes y
servicios que incrementan los activos publicos de la Corporacion y el cumplimiento de
su mision. Los proyectos de inversion se clasifican por sector, érganos y programas
que se ejecutan total o parcialmente durante el afio presupuestal, los cuales deben
estar precedidos de un cédigo asignado por el banco de proyectos de la Corporacion.

e Registro Presupuestal: Es la operacion a través de la cual, el &rea financiera de la
entidad estatal perfecciona el compromiso adquirido en el certificado de disponibilidad
presupuestal, garantizando que los recursos imputados alli no seran desviados a otros

fines (Pinzén, 2014, p. 98)

e Requisitos habilitantes: Condiciones de experiencia, capacidad juridica, capacidad
financiera y organizacional con la que deben cumplir los oferentes para participar en el
proceso (Pinzon, 2014, p. 99)

e Reserva presupuestal: Saldos presupuestales generales de un afio a otro que deben
ser pagados en la vigencia siguiente

e SECOP: Sistema Electronico para la Contratacién Publica al que se refiere el articulo

3 delaLey 1150 de 2007.

e Seleccidon Abreviada de Menor Cuantia: (Articulo 2 Ley 1150 de 2007, adicionado
por la Ley 1474 de 2011) Es un proceso simplificado de selecciéon, y parte del
presupuesto anual de cada Corporacién expresado en salario