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- Bilateral, unilateral o en sede judicial

CAPITULO 3
ETAPA POSCONTRACTUAL

1- De las garantias del contrato.
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INTRODUCCION

El presente manual esta dirigido a todos los servidores publicos y contratistas
participes en los procesos de contratacidon estatal de la Unidad para las Victimas,
con el fin de convertirse en un instrumento agil y sencillo que ilustre de manera
clara el proceder de la entidad en su actividad precontractual, contractual y post
contractual.

OBJETIVO

El manual de contratacién es un instrumento de gestion estratégica que tiene
como objeto principal servir de apoyo al cumplimiento de la mision de la Unidad
para las Victimas.

En este sentido indica los lineamientos, procedimientos y directrices que regiran
la contratacion para la adquisicion de bienes, obras y servicios que requiera la
entidad en cumplimiento de sus funciones.

Asi mismo el manual se constituye en un instrumento que tiende a garantizar
que los procesos de contratacién, se rijan por las reglas y principios generales
de la funcion publica consagrados en el articulo 209 de la Constitucidn Politica
y las normas que conforman el Estatuto General de la Contratacién de la
Administracién Publica.

DEFINICIONES

- Acta de Inicio: Documento suscrito por el supervisor y/o interventor, y
el contratista, donde se deja constancia del cumplimiento de los requisitos
de ejecucidn del contrato y se estipula la fecha de inicio del plazo pactado
y sera obligatoria cuando asi se haya establecido en el contrato.

- Acta de entrega y recibo final: Documento mediante el cual la
interventoria y/o supervisor, cuando aplique, recibe a satisfaccion, por
parte del contratista, los bienes, las obras, o los servicios en desarrollo
del objeto contractual.

- Acta de liquidacion: Documento, suscrito por el contratista o su
representante legal, la interventoria y/o supervision y el funcionario
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competente, donde se establece la culminacidon del contrato y se deja
constancia del balance financiero, los ajustes, revisiones,
reconocimientos, acuerdos, conciliaciones y/o transacciones a que
llegaren las partes, para poner fin a la relacion contractual y asi
declararse a paz y salvo.

- Acta de suspension: Documento mediante el cual la Unidad, (previa
revisién, aval y solicitud del supervisor y/o interventor) y el contratista,
acuerdan mutuamente la interrupcion del plazo de ejecucion del contrato,
cuando se presenten circunstancias especiales que afecten la ejecucién
del contrato, o cuando se trate de fuerza mayor o caso fortuito.

- Acto administrativo de apertura: Resolucién mediante la cual se
ordena el inicio del proceso de seleccidén por parte del ordenador del gasto

- Acto administrativo de adjudicaciéon y/o declaratoria desierto: Es
la resolucion mediante la cual se adjudica el contrato a la oferta mas
favorable a la entidad y a los fines que ella busca; en caso contrario, se
declara desierto.

- Acuerdo marco de precios: Es una herramienta de agregacion de
demanda que permite a las entidades adquirir de manera agil, bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, que
se encuentran reguladas por Colombia Compra Eficiente.

- Adenda: Son modificaciones a los pliegos de condiciones que deben ser
expedidas antes del vencimiento del plazo para presentar oferta.

- Adicién: Es una modificacién cuyo objeto es incrementar el valor del
contrato. Los contratos estatales, por expresa prohibicion legal no podran
adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial
expresado éste en SMMLV y se requiere contar previamente con los
recursos necesarios, por lo que deberd anexarse el respectivo certificado
de disponibilidad presupuestal - CDP.

- Agencia Nacional de Contratacion Puablica - Colombia Compra
Eficiente: Ente rector de la contratacion publica para desarrollar e
impulsar politicas publicas y herramientas orientadas a la organizacién y
articulacion, de los procesos de compras y contratacion publica con el fin
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de lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacion de los
recursos del Estado en términos de valoracién del dinero publico.

- Anticipo: Son los recursos publicos entregados al contratista como
mecanismo de financiacion para facilitar la ejecucion del objeto del
contrato, en tal sentido, no constituye pago y los recursos girados
contindan siendo publicos hasta su amortizacién, a través de la ejecucién
del respectivo negocio. Solo podrd pactarse esta figura cuando se
requiera de la realizacién de actividades previas al inicio del contrato
como de obras o el desarrollo de otros compromisos como la contratacién
de personal o la gestidon de autorizaciones o permisos especiales, entre
otros.

- Bolsa de productos: Entidad mediadora que hace posible que
vendedores y compradores se junten en un mercado organizado, donde
se negocian bienes y servicios.

- Certificado de disponibilidad presupuestal: Documento expedido por
el Grupo de Gestidn Financiera y Contable que respalda una actuacién
administrativa, garantizando la existencia de wuna apropiacion
presupuestal disponible, libre de toda afectacidon presupuestal y suficiente
para asignar a un objeto determinado, en este caso la suscripcion del
contrato.

- Cesion del contrato: Es el acto juridico por el cual un contratista
(cedente) transfiere a una persona natural o juridica (cesionarios) la
obligacidn de continuar con la ejecucion de un contrato perfeccionado y
legalizado; el cesionario debera cumplir las condiciones de idoneidad por
las cuales fue seleccionado el cedente.

- Certificado de registro presupuestal: Es el documento expedido por
el responsable del presupuesto, a través del cual se certifica el monto de
los recursos que respaldan el cumplimiento del pago de las obligaciones
o compromisos adquiridos de conformidad con la ley, por parte de la
Unidad, y que corresponden o desarrollan el objeto de la apropiacion
afectada.

- Clausula penal pecuniaria: Acuerdo contractual en que, para asegurar
el cumplimiento de una obligacion, el contratista se sujeta a una pena
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que consiste en dar o hacer algo en caso de no ejecutar o retardar la
obligacion.

- Clausulas excepcionales: Son potestades unilaterales que tienen las
entidades publicas en su actividad contractual, a saber: Interpretacion,
modificacion y terminacion unilateral y caducidad, sujecién a normas
nacionales y, en los contratos de concesion, la reversion.

- Codigos UNSPSC: The United Nations Standard Products and Services
Code® - UNSPSC - Cddigo Estandar de Productos y Servicios de Naciones
Unidas, es una metodologia uniforme de codificacion utilizada para
clasificar productos y servicios fundamentada en un arreglo jerarquico y
en una estructura légica.

- Contrato interadministrativo: Acuerdo de voluntades entre entidades
publicas con el propédsito de cumplir los fines propios del estado y de los
de cada una de las entidades suscribientes, en la que por lo menos una
de ellas obtiene una contraprestacion directa que se materializa en
utilidad o ganancia econémica derivada de dicho acuerdo y de la ejecucion
del objeto contractual.

- Convenio interadministrativo: Acuerdo de voluntades entre entidades
publicas donde las partes aunan esfuerzos y aportes (cuando se
requiera), para la consecucidon de un objetivo comun o el desarrollo de
proyecto de interés mutuo.

- Cronograma de Contratacion: Acapite del pliego de condiciones que
fija de forma cronoldgica las fechas de las diferentes etapas del proceso
de seleccion.

- Consorcio: Union de dos o mas personas naturales y/o juridicas, con
intereses comunes para participar conjuntamente en un proceso de
seleccion., respondiendo solidariamente de todas y cada una de las
obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato.

- Delegacion: Transferencia de una competencia administrativa que
originariamente le ha sido atribuida al representante legal, a un inferior
jerarquico directivo.

- Desconcentracion: En materia de contratacién estatal consiste en la
distribucién adecuada del trabajo que realiza el jefe o representante legal
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de la entidad, sin que ello impliqgue autonomia administrativa en su
ejercicio.

- Etapa contractual: Periodo que comprende desde la suscripcion del
contrato hasta la liquidacién.

- Etapa precontractual: Periodo que comprende desde la inclusidn de la
necesidad contractual en el plan anual de adquisiciones, hasta la
adjudicacién del contrato.

- Etapa poscontractual: Periodo que comprende desde la liquidacién
hasta el vencimiento de la garantia del contrato.

- Estudios y documentos previos: Son los documentos que permiten ser
el soporte para la elaboracion de proyectos de pliegos, pliegos de
condiciones y contrato, de conformidad con cada modalidad de
contratacion.

- Garantias: Son mecanismos de cobertura establecidos en la ley para
amparar la ejecucién de los contratos, siendo la mas utilizada la péliza de
cumplimiento.

- Liquidacion bilateral: Acto mediante el cual las partes contratantes
hacen un cruce de cuentas y realizan un balance técnico, econémico y
financiero de la ejecucidn y se obligan a lo estipulado en el documento
que la contiene.

- Liquidacion unilateral: Prerrogativa de la administracidon que se ejerce
a través de la expedicion de acto administrativo motivado, en el cual la
entidad contratante realiza el cruce de cuentas, el balance técnico,
econdmico y financiero de la ejecucidén, que obliga a lo estipulado en el
acto administrativo.

- Liquidacion Judicial: Se presenta cuando alguna de las partes acude
ante el juez del contrato a través de la demanda con pretensién de
liguidacién judicial del contrato, siempre que no se hubiere liquidado de
comun acuerdo o unilateralmente por la Unidad.

- Modificacion: Novedad que se presenta en la ejecucion de un contrato
que cambia las condiciones iniciales del mismo.
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Multas: Es una sancién de caracter pecuniario por el incumplimiento
parcial del contrato, que tiende a conminar al contratista a cumplir con
sus obligaciones.

Notificacion: Es el acto mediante el cual se da a conocer un acto
administrativo a los interesados en la decision.

Oferta mas favorable: Es aquella que, teniendo en cuenta los factores
técnicos y econdmicos de escogencia y la ponderacidn precisa y detallada
de los mismos contenida en los pliegos de condiciones o sus equivalentes,
resulte ser la mas ventajosa para la Unidad, sin que la favorabilidad la
constituyan factores diferentes a los contenidos en dichos documentos.

Plazo de ejecucion: Es el periodo que transcurre desde el inicio del
contrato y término pactado para su ejecucion.

Pliego de condiciones: Es el documento que contiene los requisitos
objetivos de participacion, reglas de evaluacion objetiva y el cronograma
del proceso de seleccion.

Promesa de sociedad futura: Es una figura que permite a varios
sujetos, ya sean personas naturales o juridicas presentar la propuesta, y
en el caso de resultar favorecidos con la adjudicacién del proceso de
seleccidn, se comprometen a crear una sociedad con el fin de ejecutar el
contrato.

Proponente u oferente: Persona natural o juridica, nacional o
extranjera, en consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura
gue participa en un proceso de seleccién para una entidad publica y que
aspire a celebrar contratos con esta.

Plan Anualizado de Caja - PAC: Consiste en la planeacién de los flujos
de fondos a través de un periodo de tiempo anual, que se deben tener
para cumplir unos compromisos adquiridos o presupuesto, para llevar a
cabo determinada actividad.

Plan Anual de Adquisiciones - PAA: Es el plan general de adquisicién
de bienes, obras y servicios, que sirve como instrumento de planeacién
contractual que las entidades estatales deben diligenciar, publicar y
actualizar.
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- Prérroga: Modificacion del plazo de ejecucién originalmente acordado en
el contrato a solicitud de cualquiera de las partes (entidad o contratista),
previamente justificado.

- Registro Unico de proponentes - RUP: Es un registro de creacién legal
gue llevan las camaras de comercio, en el cual deben inscribirse las
personas naturales o juridicas nacionales o extranjeras domiciliadas o con
sucursal en Colombia, que aspiran a celebrar contratos con las entidades
estatales.

- SECOP: Sistema electrénico de contratacion publica.

- Supervision: Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico ejercido por la Unidad a un contrato, cuando no se
requieren conocimientos especializados.

- Supervisor: Es un servidor publico - profesional designado por el
ordenador del gasto para adelantar las funciones de seguimiento y control
de los contratos y/o 6rdenes, interventoria u otros que lo requieran.

- Terminacion Anticipada: Es la manifestacion expresa de la voluntad
de las partes de dar por terminado el contrato de manera anticipada a la
fecha de vencimiento del plazo previsto inicialmente, debido a
circunstancias generadas durante la ejecucion del contrato.

- Union Temporal: Unién de dos o mas personas naturales y/o juridicas,
con intereses comunes para participar conjuntamente en un proceso de
seleccion; los miembros responderan de acuerdo con su porcentaje de
participacion en caso de sancion.

- Verificacion de las ofertas: Analisis de orden juridico, financiero,
técnico, experiencia y econdémico que se realiza, de propuestas
presentadas en virtud de un proceso de seleccidn.
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ALCANCE

Este manual deberd ser aplicado y conocido por todos los funcionarios vy
contratistas de la Unidad para las Victimas, en el desarrollo de su actividad de
planeacion y etapas precontractual, contractual y poscontractual, por tanto, sus
destinatarios son todos los participes de la actividad contractual: Entidad,
proponentes, contratistas y supervisores e interventores.
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TITULO I: ASPECTOS GENERALES

CAPITULO 1

DE LA CONTRATACION

1- Naturaleza juridica de la Unidad para las Victimas.

La Unidad para la Atencidn y Reparaciéon Integral a las Victimas, es una Unidad
Administrativa Especial, creada mediante el articulo 166 de la ley 1448 de 2011,
con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonial, adscrita al
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, de conformidad con lo
establecido en el decreto 4157 de 2011.

2- A quién va dirigido.

Este manual esta dirigido a todos los servidores publicos y contratistas que
intervienen en los procesos de contratacion estatal de la Unidad para las
Victimas, en adelante LA UNIDAD, en todas sus etapas, ya sea en virtud de
la delegacién y/o desconcentracion de funciones; definiendo sus politicas,
fijando sus parametros y reglas para aquellas personas que se encuentren
interesadas en conocer y participar de los procesos y procedimientos que
rigen la contratacion de la Entidad.

3- Campo de aplicacion.

El presente Manual se aplicara en todas las actividades relacionadas con la
contrataciéon de la Unidad y los lineamientos establecidos en él, seran de
obligatorio cumplimiento y observancia en todas las areas de la Entidad.

4- Régimen aplicable a la contratacion de la Unidad.

El régimen juridico de contratacidon de la Unidad es el Estatuto General de la
Contratacién de la Administracidon Publica, integrado entre otras, por la ley 80
de 1993, ley 1150 de 2007, ley 1474 de 2011, decreto 1082 de 2015 e
igualmente por aquellas normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan.
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Ademas de lo anterior, por la circular Unica, los manuales y guias publicados
por la Agencia Nacional Colombia Compra Eficiente, ademas de las circulares

expedidas por la Unidad para las Victimas.

Esta

relacibon  normativa podra ser consultada en el link:

https://www.unidadvictimas.gov.co/es/prueba-sig/Gestion-Contractual.

Sin perjuicio de lo anterior, la Unidad también se encuentra facultada para
adelantar procesos de contratacion especiales detallados mas adelante.

5- Principios de la contratacion estatal.

Transparencia: La Unidad busca garantizar el mayor numero de
proponentes que puedan participar en los procesos de seleccién que se
adelante, siempre que se encuentren bajo los parametros legales, la
moralidad en la contratacion y la imparcialidad de la Administracién en
la escogencia del contratista, gozando de plena publicidad oportuna y
efectiva, por lo que debe realizarse con base en los procesos de
seleccion regulados en este Manual, bajo reglas claras preestablecidas
necesarias para la escogencia objetiva.

Economia: Se materializa en la austeridad de tiempo, medios y gastos
en la ejecucion contractual. Es la obligacion que tienen los servidores y
contratistas de la Unidad, de agilizar las decisiones y las etapas
contractuales, de tal forma que sean las estrictamente necesarias para
asegurar la seleccion objetiva; los procedimientos se deben adelantar
en el menor tiempo y con la menor cantidad de gastos de quienes
intervengan en ellos y solo se debe exigir los documentos necesarios.

Responsabilidad: Consiste en la obligacién de los servidores publicos
de la Unidad, para dar cumplimiento a los fines de la contratacion, asi
como la vigilancia de la correcta ejecucién del objeto contratado. Los
servidores publicos deben cumplir con los fines de la contratacién y
velar por el correcto y oportuno cumplimiento de los principios, de no
ser asi se pueden ver abocados en investigaciones de tipo disciplinario,
penal y fiscal.

Buena Fe: “La jurisprudencia constitucional ha definido el principio de
buena fe como aquel que exige a los particulares y a las autoridades
publicas ajustar sus comportamientos a una conducta honesta, leal y
conforme con las actuaciones que podrian esperarse de una “persona
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correcta (vir bonus)”. Asi la buena fe presupone la existencia de
relaciones reciprocas con trascendencia juridica, y se refiere a la
confianza, seguridad y credibilidad que otorga la palabra dada. Por lo
tanto, las actuaciones en la contratacién deberan cefirse a la
colaboracién, informacién y lealtad contractual, la cual se presumira en
todas las gestiones de la UNIDAD y de quienes contraten con la Entidad.

- Planeacion: Obedece a la coherencia entre los objetivos de la entidad
en relacion con los objetos a contratar, al identificar, estudiar,
presupuestar y evaluar las necesidades, frente a la adquisicién del bien,
servicio u obra que la pretende satisfacer.

- Debido proceso: Garantizar a los participes de la actividad contractual
el conocimiento y la posibilidad de controvertir las decisiones que toma
la administracion mediante el ejercicio de su derecho de defensa.

- Seleccion objetiva: Trata de la seleccién del proponente que haga el
ofrecimiento mas favorable a la entidad y a los fines que esta busca,
conforme a las reglas previas establecidas en la normativa legal
vigente, en el pliego de condiciones, en el presente manual y demas
documentos precontractuales.

- Publicidad: En virtud de este principio, la Unidad dara a conocer sus
decisiones mediante las comunicaciones, notificaciones o publicaciones
gue ordena el Estatuto General de Contratacién de la Administracién
Pablica, asi como los lineamientos de la Agencia Nacional Colombia
Compra Eficiente.

- Supremacia de lo Sustancial Sobre lo Formal: En todo proceso de
seleccion de contratistas primara lo sustancial sobre lo formal, en
consecuencia, no podra rechazarse una propuesta por la ausencia de
requisitos o la falta de documentos que verifiquen las condiciones del
proponente o soporten el contenido de la oferta y que no constituyan
factores de escogencia en los pliegos de condiciones,
consecuencialmente la Entidad fijara en sus pliegos los términos para
gue los proponentes presenten sus subsanaciones, en aplicacion de los
principios de preclusividad y perentoriedad de los procesos de
conformidad con lo sefialado en el Art. 25 de la Ley 80 de 1993.
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CAPITULO 2

PARTICIPES DE LA GESTION CONTRACTUAL

1- Competencia.

Los articulos 11 y 26 de la ley 80 de 1993 disponen que la competencia para
ordenar vy dirigir la celebracién de licitaciones y para escoger contratistas, sera
del jefe o representante de la entidad, segun el caso, asi como sera el
competente para asumir la responsabilidad de la direccién y manejo de la
actividad contractual y de los procesos de seleccién.

En el ejercicio de la facultad citada, mediante el articulo 3 de la resolucién No.
00126 de 2018, el Director General de la Unidad delegé en la Secretaria General
de la entidad, la facultad de ordenar y dirigir los procesos de seleccién,
contratar, comprometer y ordenar el gasto.

2- Areas involucradas en la gestién contractual.

Area solicitant|e de la contratacidn.
Secretaria General.

Grupo de Gestién Contractual.

Grupo de Gestion Financiera y Contable.

Grupo de Gestion Administrativa y Documental.

3- Area encargada de cada una de las etapas del proceso de
contratacion.

Estudio de las necesidades de la entidad estatal: Estara a cargo del
jefe del area solicitante del bien o servicio que se pretende contratar.

Los estudios del sector, del mercado, previos y estimacion y
cobertura de los riesgos, la definicion de los requisitos
habilitantes y los criterios de evaluacion de las propuestas:
Estaran a cargo del jefe del area solicitante del bien o servicio que se
pretende contratar y el Comité Estructurador.

Manejo de los documentos del proceso: elaboracion, expedicion,
publicacion, archivo, mantenimiento y demas actividades de
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gestion documental: Estard a cargo de los Grupos de Gestion
Contractual y Gestion Administrativa y Documental.

- Supervision y seguimiento a la ejecucion de los contratos: El jefe
del area solicitante debera sefalar en el estudio previo el nombre y el
cargo de quien ejercera la actividad de supervision. En caso de guardar
silencio sobre el particular, la supervision recaera en cabeza del jefe del
area solicitante.

4- Comité de Contratacion.

Es el érgano colegiado asesor que tiene como objetivo primordial realizar el
seguimiento y apoyo a la gestién contractual de la Unidad, asi como definir
lineamientos y politicas generales que seran de obligatorio cumplimiento para
todas las areas. EI Comité se encuentra integrado por los siguientes
miembros:

1- Director (a) General o su delegado.

2- Subdirector (a) General o su delegado.

3- Secretario (a) General o su delegado, quien lo presidira.

4-  Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién o su delegado.

5-  Jefe de la Oficina Asesora Juridica o su delegado.

6- Jefe de la Oficina de Control Interno o su delegado.

7-  Coordinador (a) del Grupo de Gestion Financiera y Contable o su
delegado.

8-  Coordinador (a) del Grupo de Gestion Contractual.

9-  El Jefe o Director del area que presenta la necesidad de contratacién,
sin cuya presencia no podra desarrollarse la reunion.

Funciones.

- Realizar sugerencias, recomendaciones, proponer ajustes teniendo a
garantizar la eficiencia, eficacia y oportunidad en el tramite de las
solicitudes de contratacién y procesos de seleccién.

- Analizar y efectuar las recomendaciones sobre los estudios previos,
procesos de seleccidon presentados a su consideracion, al igual que
sobre los mecanismos de seleccién y contratacién utilizados.

- Recomendar pautas para la implementacién, adaptacién vy
mejoramiento continuo de los procesos de contratacion de
conformidad con las normas vigentes.




MANUAL DE CONTRATACION Cédigo: 760,10,06-2

" El futuro - Un .
$ \-' ’ PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL Version:02
PROCEDIMIENTO P,LANEACION CONTRACTUAL Y Fe,ch_a: 15/03/2021
GESTION CONTRACTUAL Pagina 20 de 55

- Efectuar recomendaciones sobre la estructura y funcionamiento del
Comité de Contratacion.

- Realizar sugerencias, proponer ajustes y en general efectuar todas
aquellas recomendaciones en relacion con las solicitudes de
modificacion de los contratos.

- Las demas que le asigne el Director General.

5- Equipo Estructurador.
Generalidades:

Es un grupo interdisciplinario (Técnico, Econdmico, Financiero y Juridico),
conformado por servidores publicos y/o colaboradores idédneos, encargados de
la planeacidon y estructuracion del proceso de contratacidén, iniciando por la
identificacion de la necesidad y sus especificaciones técnicas, la elaboracién del
estudio de mercado, del analisis del sector y del estudio previo junto con sus
anexos.

Este comité apoyara al (la) Director (a) general o subdirector (a) general o
Director (@) Técnico o Subdirector (a) o Jefe de area o Coordinador de Grupo de
trabajo (segun corresponda), en la planeacidn y estructuracion del proceso de
seleccion y deberan cumplir sus responsabilidades atendiendo las
recomendaciones y/o sugerencias que efectué la Coordinacién del Grupo de
Gestion Contractual, directamente y/o a través del (la) abogado (a) encargado
(a) del proceso de seleccion:

El equipo estructurador participara en el proceso de contratacién desde la fecha
de su designacién y hasta la fecha de presentacion de las ofertas prevista en el
cronograma del proceso; por lo cual, a partir de ese momento y en pro de la
independencia con el Comité evaluador, los integrantes del equipo estructurador
no podran interactuar, ni participar en ninguna instancia relacionada con el
proceso de contratacion, salvo en los casos expresamente requeridos por la
Secretaria General a través de la Coordinacion del Grupo de Gestidn
Contractual.

Estara integrado por un grupo interdisciplinario, segun lo sefalado a
continuacion:

1- Profesional econdmico del Grupo de Gestion Contractual
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N
1

Profesional financiero/econdmico de la dependencia solicitante de la
contratacién (si lo hay)

W
1

Profesional (es) técnico (s) de la dependencia solicitante de contratacion.

i
1

Profesional financiero del Grupo de Gestidén Financiera y Contable.

"
1

Profesional juridico de la dependencia solicitante de la contratacién (si lo
hay).

No obstante, se podra designar uno (1) o mas servidores publicos o
colaboradores en cada perfil requerido.

Designacion del Equipo Estructurador:

El director (a) técnico, subdirector (a), jefe de area o coordinador de Grupo de
Trabajo en donde surge la necesidad de contratacion, designara los integrantes
del equipo estructurador del proceso a través de correo electrénico, cuya copia
debera figurar en el expediente contractual. La mencionada designacién incluird
al profesional econdmico del Grupo de Gestion Contractual, previa informacion
del nombre del funcionario y/o colaborador, la cual serd remitida por el (la)
Coordinador(a) del Grupo de Gestion Contractual a través de correo electrdnico;
también incluird al Profesional financiero y/o colaborador remitida por el (la)
Coordinador (a) del Grupo de Gestién Financiera y Contable.

Previo a la designacion de los integrantes del equipo estructurador, el director
(a) técnico, subdirector (a), jefe de area o coordinador (a) de Grupo de trabajo,
debera revisar que los profesionales propuestos cuenten con la idoneidad vy la
experiencia necesaria, con el fin de garantizar la correcta y oportuna
estructuracién del proceso de contratacion.

Los integrantes del equipo estructurador estaran sujetos al régimen de
inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses legales,
establecidos en la Constitucién Politica y en las leyes; por lo cual, una vez
recibida la correspondiente designacién podran pronunciarse al respecto.

Competencias Generales del Equipo Estructurador:

La estructuracion de los documentos de especificaciones técnicas, analisis del
sector, estudio de mercado, estudios previos del proceso de contratacion y sus
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anexos, estara a cargo del grupo interdisciplinario designado por quien dirija la
dependencia solicitante de la contratacion, asi:

1- El Profesional econdmico del Grupo de Gestion Contractual y el (los)
profesional (es) financiero/econémico(s) de la dependencia solicitante (si
lo(s) hay), seran responsable(s) de la elaboracién integral del estudio de
mercado, del analisis del sector, asi como de la matriz de riesgos del
proceso. Igualmente sera(n) responsable(s) de la estructuracién del
método y reglas de ponderaciéon de la propuesta econdmica que deben
incluirse en el estudio previo y en sus anexos (cuando aplique)

Cuando en la dependencia solicitante, no exista un profesional(es)
financiero/econdémico(s) que apoyo al profesional econémico del Grupo
de Gestion Contractual, este Ultimo sera el responsable de la mencionada
estructuracién de los documentos.

Para elaborar los documentos de estudio de mercado y analisis del sector,
le jefe de la dependencia solicitantes debera remitir al (los)
profesional(es) econdémico(s) del Grupo de Gestién Contractual, la ficha
técnica completa del bien, obra o servicio requerido, asi como el objeto y
la descripcién de la necesidad; por lo cual debera existir un trabajo
conjunto y articulado.

El estudio de mercado debera efectuarse con la aplicacion de la(s)
metodologia(s) que permita(n) establecer rigurosamente el presupuesto
oficial del proceso de seleccion, adjuntando todos los soportes
correspondientes; igualmente cuando el estudio del precio del bien, obra
0 servicio a contratar requiera la consulta de bases de datos, estas
deberan ser especializadas y representativas, y el (los) responsable(s)
dejara la evidencia correspondiente dentro del documento o en sus
anexos. Cuando se tengan en cuenta cotizaciones para realizacién del
estudio mercado, las invitaciones respectivas deberan surtirse a través
de la plataforma SECOP II, con excepcién de aquellos casos en los cuales,
por las condiciones especiales del bien, obra o servicio requerido, se
determine que para obtener una muestra representativa, deban remitirse
a través del correo electronico.

Teniendo en cuenta que el profesional econdmico del Grupo de Gestidn
Contractual debe ejercer el rol y responsabilidades como integrante del
equipo estructurador, durante toda la etapa de planeacién contractual y
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hasta el cierre del proceso de contratacion; se elimina la revisién y aval
que ejercia como funcionario y/o colaborador del Grupo de Gestién
Contractual.

2- El profesional financiero del Grupo de Gestidén Financiera y Contable sera
responsable de establecer indicadores y demas requisitos habilitantes de
capacidad financiera y organizacional del proceso de seleccion,
estructurando todas las reglas correspondientes, con sujecion al
documento de analisis del sector. Asi mismo, tendra el deber de revisar
y ajustar (cuando sea el caso), todos los aspectos tributarios que incidan
en el estudio de mercado, en la presentacién de la oferta econdmica y el
futuro contrato; al igual que los requisitos, condiciones y forma de pago
establecidos en el estudio previo; entre otras responsabilidades sefaladas
en el Circular 00024 de 2020. Todo lo anterior debe incluir el visto bueno
de la Coordinacion del Grupo de Gestion Financiera y Contable.

3- El profesional(es) técnico(s) y el profesional juridico de la dependencia
solicitante de la contratacidén (si lo hay), sera(n) responsable(s) de
elaborar las especificaciones técnicas completas y detalladas del bien,
obra o servicio requerido; asi como el documento de estudios previos del
proceso de contratacidn y sus anexos en los aspectos técnicos y juridicos
(diferentes a los requisitos habilitantes de capacidad juridica) y en los
demas no atribuidos a los otros integrantes del equipo estructurador.

La determinacion de las condiciones habilitantes técnicas y de
experiencia de los proponentes, asi como las concernientes a los
factores de evaluacion de calidad de los bienes, obras o servicios,
debera efectuarse aplicando los principios de transparencia, seleccidon
objetiva, libre concurrencia y promocidn de la competencia, entre otros.
Asi mismo, al establecer los factores de ponderacién, se debera
considerar que realmente generen beneficios y/o valores agregados
para la Entidad.

Los requisitos habilitantes de capacidad juridica seran los establecidos
por el Grupo de Gestién Contractual.

NOTA: Cada uno de los documentos previos del proceso de seleccion, debera
contener en la parte final, el nombre completo y visto bueno de los integrantes
del equipo estructurador que participaron en su elaboracion.
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Responsabilidades Generales del Equipo Estructurador:

1.

o w

Proteger los intereses de la Unidad para la atencidn y Reparacién Integral
a las victimas, aplicando siempre los principios de la funcidn
administrativa y de la contratacién publica, especialmente los de
transparencia, economia, responsabilidad, y seleccion objetiva.

. Actuar con responsabilidad, ética, celeridad, eficacia, eficiencia, vy

probidad, en consideracion a la importancia de salvaguardar los recursos
publicos que administra la entidad y el cumplimiento oportuno de sus
metas, fines y objetivos.

. Atender las recomendaciones de buenas practicas, etapas de

implementacion, y las disposiciones para surtir el proceso de Compra
Pablica con criterios de sostenibilidad, efectuadas por la Agencia de
Contratacién Pubica “Colombia Compra Eficiente” y la normativa vigente.
Efectuar todas las gestiones que correspondan para la estructuracién del
estudio de mercado, incluyendo el procedimiento de cotizaciones (cuando
aplique).

Estructurar el documento de analisis del sector.

Estructurar el documento de estudio previo, anexo de especificaciones
técnicas y demds documentos que soporten las condiciones vy
procedimientos por las cuales se regira el proceso de contratacion y la
ejecucion del contrato.

Conformar y organizar el archivo fisico de toda la documentacién
gestionada durante la estructuracién del proceso de seleccién, incluyendo
todos los soportes y anexos.

. Asistir a todas las reuniones convocadas durante la etapa de planeacién

y hasta el cierre del proceso de seleccion.

Responder de fondo y de forma motivada las observaciones y demas
solicitudes que se produzcan en el proceso precontractual, desde la etapa
de proyecto de pliego de condiciones, pliego de condiciones definitivo y
hasta el recibo de las ofertas del proceso, cumpliendo con el plazo de
entrega sefalado por el Abogado del Grupo de Gestion Contractual
encargado de tramitar el correspondiente proceso de contratacién; en
aras de garantizar el cumplimiento oportuno de los cronogramas de los
procesos de seleccién. El documento con las respuestas debera ser
radicado con la antelacion suficiente en el Grupo de Gestion Contractual,
como adjunto de un memorando debidamente firmado por el equipo
Estructurador, con visto bueno del jefe del area solicitante y con radicado
en el Sistema de Gestion Documental que disponga la entidad.

10.Participar en la audiencia de estimacidn, tipificacion y asignacion de los

riesgos y de aclaracién de pliegos de condiciones, en los procesos de
seleccidén a que haya lugar.

11.Mantener informado al director(a) técnico, subdirector(a), jefe de area o

coordinador de Grupo de Trabajo en donde surge la necesidad de
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contrataciéon, sobre cualquier novedad que se presente en la
estructuraciéon y/o en el curso del proceso de seleccién hasta la
presentacién de las ofertas, con el fin de que se efectie Ila
correspondiente articulacién con la Secretaria General para la adopcién
de las decisiones a que haya lugar.

12.Atender las instrucciones que le imparta el director(a) técnico,
subdirector(a), jefe de &rea, coordinador(a) de Grupo de Trabajo o
eventualmente la Secretaria General a través de la Coordinacién del
Grupo de Gestion Contractual, para la adecuada vy oportuna
estructuracién del proceso de contratacion.

13.Cumplir con los términos establecidos en el cronograma del proceso de
seleccion o con los requeridos por el Grupo de Gestion Contractual.

14.Solicitar al Grupo de Gestion Contractual, las modificaciones sustentadas
del pliego de condiciones definitivo del proceso y/o la expedicion de
adendas (cuando sea necesario), mediante memorando debidamente
firmado con radicacion en el Sistema de Gestion Documental establecido
por la Entidad, el cual debe contar con visto bueno del director (a) técnico,
subdirector (a), jefe de area o coordinador de Grupo de Trabajo, segun
el caso. En todo caso, cualquier modificacion al pliego de condiciones del
proceso, deberd ser revisada y avalada previamente por el Grupo de
Gestidon Contractual, en ejercicio del control de legalidad del proceso de
seleccién.

15.Acatar las recomendaciones efectuadas por el Grupo de Gestion Contractual
durante el término que demande el cumplimiento de sus responsabilidades.

16.Acatar en el ejercicio de sus responsabilidades la normativa vigente, las
guias, los manuales, las circulares y matrices que expida Colombia Compra
Eficiente; asi como los manuales, circulares y procedimientos adoptados por
La Unidad.

17.Analizar las observaciones extraordinarias presentadas por los interesados
antes del cierre del proceso, cuando las mismas incidan, impliquen o
requieran aclaraciones de aspectos sustanciales y de fondo frente a las
exigencias y términos del pliego de condiciones y del contrato a suscribirse.

18.Actuar con diligencia, buena fe y transparencia durante el desarrollo de su
labor. Por lo anterior, ante el conocimiento de alguna irregularidad que afecte
la transparencia del proceso, deberan informar inmediatamente de este
hecho al (la) ordenador(a) del gasto, con copia al (la) Coordinador(a) del
Grupo de Gestién Contractual.

19.Guardar absoluta reserva y confidencialidad de la informacién relativa al
proceso de contratacion; la cual solo podra ser publica hasta que se surta el
procedimiento que corresponda en la plataforma del SECOP II.
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Control de Legalidad y Radicacion del Proceso de Contratacion:

El(la) abogado(a) asignado(a) por el Grupo de Gestidon Contractual realizara el
control de legalidad de los documentos precontractuales enviados por la
dependencia solicitante y adelantara la gestion y el tramite del proceso de
seleccion asignado, cumpliendo lo exigido en la normativa vigente y en los
procedimientos internos.

El control de legalidad no podrad exceder de cuatro (4) dias habiles en los
procesos de contratacién directa y minima cuantia, ni de ocho (8) dias habiles
en las demas modalidades de contratacion, los cuales seran contados a partir
de la fecha de remision de los documentos previos debida y completamente
estructurados con todos sus anexos y con la totalidad de vistos buenos de los
integrantes del equipo estructurador, para revision del abogado, a través de
correo electrénico.

Revisados integralmente los documentos previos por parte del abogado del
Grupo de Gestién Contractual, en caso de presentarse observaciones y/o
recomendaciones que impliquen ajuste, se devolveran al equipo estructurador
a través de correo electrénico, para su correccion, y debera surtirse a la mayor
brevedad posible, en pro de la celeridad del proceso de seleccién. Ajustados los
documentos previos, se enviardn nuevamente para revision del abogado
asignado para adelantar el control de legalidad, siguiendo el procedimiento
indicado anteriormente, con la salvedad de que el término para esta verificacion
no podra exceder la mitad del inicialmente otorgado.

Una vez el abogado del Grupo de Gestion Contractual avale el cumplimiento de
los requisitos juridicos y/o legales del respectivo proceso, el profesional(es)
técnico (s) y/o el profesional juridico de la dependencia solicitante de la
contratacion (si lo hay), debera solicitar los avales de los encargados de los
Subsistemas de Seguridad de la Informacidon, Gestidon Ambiental, Gestion
Documental y Seguridad y Salud en el Trabajo, los cuales deberan impartirse
atendiendo la normativa vigente que resulte aplicable al proceso de seleccién.
Igualmente, cuando la necesidad de contratacién implique componentes o
herramientas tecnoldgicas, debera solicitarse la revisidén y aval de la Oficina de
Tecnologias de la Informacidn. Los avales referidos, deberan ser emitidos por el
responsable, en un término no mayor a tres (3) dias habiles.

Cumplido lo anterior, se deberan remitir a través de correo electrénico todos los
documentos previos definitivos con sus respectivos anexos y avales, al abogado
del Grupo de Gestidon Contractual para que proceda con la remision de la
necesidad para consideracién del Comité de Contratacion (Salvo en los casos
gue se encuentren exceptuados).
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Presentada y aprobada la necesidad de contratacion por el Comité de
Contratacién de la Entidad, en caso de que resulte procedente, se deberan
ajustar los aspectos solicitados, y el abogado del Grupo de Gestion Contractual
debera verificar que su realizacidon esté acorde con lo requerido.

Surtido lo anterior, se procedera a radicar la solicitud de contratacion ante el
Grupo de Gestidon Contractual, a través del mecanismo dispuesto para el efecto;
adjuntando los documentos previos, sus anexos y soportes, debidamente
firmados y con vistos buenos de todos los integrantes del equipo estructurador,
con un memorando debidamente suscrito por el director(a) técnico,
subdirector(a), jefe de area o coordinador de Grupo de Trabajo en donde surge
la necesidad de contratacién, con radicacion en el Sistema de Gestion
Documental dispuesto por la Entidad.

Una vez radicada la solicitud de contratacion, el control, impulso y direccion del
proceso de seleccion estard a cargo del Grupo de Gestidon Contractual, con la
respectiva articulacion entre las dependencias.

En los casos de procesos de seleccidn por convocatoria publica, los tramites para
su creacion y remision a flujo de aprobacion para publicacion no podran superar
los cuatro (4) dias habiles siguientes a la radicacién de la documentacién
definitiva; con excepcion de aquellos casos en los cuales la informacién o
documentacién radicada ante el Grupo de Gestion Contractual se encuentre
errada o incompleta.

Cuando se trate de procesos de contratacion directa o régimen especial, la
gestidn para la creacién del proceso y del respectivo contrato o convenio, debera
hacerse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la radicacion de la
solicitud de contratacién, siempre y cuando el Grupo de Gestion contractual
disponga de la documentacién e informacidon completa que resulta necesaria
para el efecto.

En los eventos en que se requiera la realizacion de mesas de trabajo con
posterioridad a la radicacién de la solicitud de contratacién, el abogado del
Grupo de Gestién Contractual estara encargado de verificar que solamente
participen los integrantes del equipo estructurador y/o del Comité evaluador
(segun la etapa en la que se encuentre el proceso de contratacién), junto con
el director (a) técnico(a), o subdirector(a), o jefe de area o coordinador de
Grupo de Trabajo o su delegado si es el caso.

No podran participar en las mesas de trabajo de los procesos de contratacion,
funcionarios o colaboradores diferentes a los anteriormente mencionados, salvo
que por la especialidad o necesidad del asunto sea requerido; caso en el cual,
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la Secretaria General por intermedio de la Coordinacién del Grupo de Gestién
Contractual, autorizara la participacion del personal adicional.

En los casos en los que se considere pertinente participara la Coordinadora del
Grupo de Gestion Contractual o su delegado(a), el(la) Asesor(a) de Direccion
General designado (a) y el Secretario General y/o su(s) delegado(s).

Las reuniones virtuales deberan atender todos los lineamientos establecidos en
la entidad.

6- Comité de Verificacion y Evaluacion:

En los procesos de contratacién por convocatoria publica, se conformara un
Comité de verificaciéon juridica, de verificacion técnica y de verificacion
financiera y de capacidad organizacional; asi como de evaluacion de los factores
de ponderacion, cuyos integrantes seran designados por el (la) ordenador(a)
del gasto.

La informacién de los nombres de los funcionarios y/o colaboradores designados
para la verificacidn técnica y evaluacion y ponderacion de las propuestas, debera
incluirse en el correspondiente memorando de solicitud de contratacidn suscrito
por el (la) director(a) general, director (a) técnico, subdirector (a), jefe de area
o coordinador de Grupo de Trabajo en donde surge la necesidad de contratacion
que sea radicado en el Grupo de Gestion Contractual.

La Unidad podra designar servidores o contratar colaboradores para prestar el
apoyo especializado.

Es importante resaltar que el articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015,
indica que los integrantes del Comité estan sujetos a las inhabilidades,
incompatibilidades y conflicto de intereses legales y que el caracter de asesor
no los exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada; por
lo cual podran pronunciarse al respecto una vez sea efectuada Ila
correspondiente designacién.

Los integrantes del Comité verificador y evaluador deberan actuar con absoluta
diligencia y transparencia durante el desarrollo de su labor; la cual debera ser
ejercida a partir de la fecha de presentacién de las ofertas y hasta la fecha de
adjudicacion y/o de declaratoria de desierta del proceso, salvo en aquellos casos en
los que sea presentada solicitud de revocatoria directa del acto administrativo que
decida el proceso de seleccion, caso en el cual deberdn remitir los insumos y/o
respuesta que corresponda segun lo solicitado por el Grupo de Gestién Contractual.
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Ante el conocimiento de alguna irregularidad que afecte la transparencia del
proceso, los integrantes del Comité verificador y evaluador deberan informar
inmediatamente los hechos o circunstancias que correspondan, al (la) Ordenador(a)
del Gasto, con copia al (la) Coordinador(a) del Grupo de Gestion Contractual.

Verificacion Juridica

Estara a cargo del abogado del Grupo de Gestién Contractual designado para
adelantar el proceso de contratacion, quien sera responsable de la verificacion
de requisitos habilitantes de capacidad juridica de las propuestas y de las demas
actividades que sean incluidas en la correspondiente designacion, entre las
cuales se encuentran las siguientes:

Responder de fondo y de forma motivada las observaciones juridicas que se
susciten con ocasion y durante todo el proceso de seleccion, cumpliendo con el
término sefalado para el efecto, en el cronograma del proceso de seleccidn.

Verificar los requisitos habilitantes juridicos de las propuestas presentadas
dentro del proceso de seleccion, de manera objetiva, cifiégndose exclusivamente
a las reglas contenidas en el pliego de condiciones y en la ley.

Elaborar y suscribir el informe de verificacion de requisitos habilitantes
juridicos.

Verificacion Financiera y de Capacidad Organizacional

Estara a cargo de un profesional financiero del Grupo de Gestion Financiera y
Contable, segln sea designado por el (la) Ordenador(a) del Gasto. Efectuara la
verificacidn de los requisitos habilitantes financieros y de capacidad
organizacional, junto con las demas actividades que sean incluidas en la
correspondiente designacion, entre las cuales se encuentran las siguientes:

Responder de fondo y de forma motivada las observaciones que se susciten con
ocasidn y a partir del cierre del proceso de seleccién, cumpliendo el término
interno de entrega sefalado por el (la) abogado(a) del Grupo de Gestidn
Contractual y el término sefialado para el efecto dentro del cronograma del
proceso. El documento firmado con las respuestas debera ser radicado con la
antelacion suficiente en el Grupo de Gestidn Contractual, como adjunto de un
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memorando debidamente suscrito y con radicacién en el Sistema de Gestidn
Documental dispuesto por la Entidad.

Verificar los requisitos habilitantes financieros y de capacidad organizacional de
las propuestas presentadas dentro del proceso de seleccion, de manera
objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de
condiciones y en la ley. En el caso de requerirse subsanaciones y/o aclaraciones
a los proponentes, deberd enviarse la solicitud al Grupo de Gestién Contractual
a través de correo electronico dirigido al(la) abogado (a) responsable del
proceso de contratacién, con la antelacién suficiente.

Elaborar y suscribir el informe de verificacion de capacidad financiera y
organizacional, el cual deberd ser radicado con la antelacion suficiente en el
Grupo de Gestion Contractual, como adjunto de un memorando debidamente
firmado con radicado en el Sistema de Gestion Documental dispuesto por la
Entidad, que incluya el visto bueno de la Coordinacidon del Grupo de Gestidn
Financiera y Contable.

Verificacion Técnica y Evaluacion de los Factores de Ponderacion de las
Propuestas.

Estara a cargo de los profesionales designados por el Ordenador del Gasto, vy
seran responsables de la verificacién de los requisitos habilitantes técnicos o de
experiencia, asi como de la evaluacién y ponderacion de todos los factores
establecidos en el respectivo pliego de condiciones del proceso de contratacion
(Calidad, servicio nacional, oferta econdmica, y puntaje adicional para
proponentes con trabajadores con discapacidad - cuando sea el caso-.), con
sujecién a la normativa vigente y a las reglas establecidas en el pliego de
condiciones, adendas y demas documentos del proceso de seleccidn.
Igualmente deberdn dar cumplimiento a las responsabilidades que sean
incluidas en la correspondiente designacion, entre las cuales se encuentran las
siguientes:

a) Verificar los requisitos técnicos habilitantes y evaluar los factores de
ponderaciéon de las propuestas presentadas dentro del proceso de
seleccion, de manera objetiva, cinéndose exclusivamente a las reglas
contenidas en el pliego de condiciones y en la Ley. En el caso de
requerirse subsanaciones y/o aclaraciones a los proponentes, debera
enviarse la solicitud al Grupo de Gestién Contractual, a través de correo
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b)

d)

electrénico dirigido al (la) abogado (a) responsable del proceso de
contratacion, con la antelacion suficiente.

Elaborar y suscribir los informes de verificaciéon y evaluaciéon de las
propuestas; los cuales deberan ser radicados con la antelacion suficiente
en el Grupo de Gestién Contractual, como adjunto de un memorando
debidamente firmado con radicado en el Sistema de Gestion Documental
gue corresponda, que incluya el visto bueno del responsable del area
solicitante de la contratacion.

Responder de forma motivada las observaciones que se presenten en
relacién con los informes de verificacidon y evaluacion de las propuestas,
cumpliendo el término interno de entrega sefalado por el (Ia) abogado(a)
del Grupo de Gestién Contractual, en aras de garantizar los plazos
establecidos en el cronograma del proceso de seleccién.

De conformidad con los Articulos 2.2.1.1.2.1.4 y 2.2.1.1.1.6.1 del
Decreto 1082 de 2015, el Comité Evaluador en su deber de analisis,
debera requerir al oferente para que explique las razones y sustente la
estructura de costos del valor ofertado, cuando a juicio de éste se
encuentre frente a un posible precio artificialmente bajo. Una vez
analizadas las razones expuestas, el comité recomendara continuar o no
el proceso con dicho oferente.

Requerir (cuando sea el caso) al (los) oferente(s) para que explique(n)
las razones y sustente(n) la estructura de costos del valor ofertado,
cuando a su juicio se encuentre(n) frente a un posible precio
artificialmente bajo. Lo anterior, de conformidad con su deber de analisis
sefalado en los articulos 2.2.1.1.2.1.4 y 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082
de 2015. Una vez analizadas las razones expuestas, el comité evaluador
recomendara la continuidad o no del proceso con dicho oferente.

f) Aplicar (cuando sea el caso) los criterios de desempate establecidos en el

g)

pliego de condiciones (Con excepciéon del método aleatorio, cuya
responsabilidad es del Grupo de Gestiéon Contractual), dejando las
correspondientes constancias en el informe de evaluacion.

Generar de forma expresa dentro del informe definitivo de evaluacién, la
recomendacién de adjudicacion y/o de declaratoria de desierta al
Ordenador del Gasto.
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Nota: La Coordinacion del Grupo de Gestidn Financiera y Contable, efectuara la
revision del cumplimiento de los aspectos tributarios que resulten aplicables a
la(s) oferta(s) econdmica(s), por lo cual el(los) informe(s) que contenga(n) el
resultado de la evaluacién econdmica de las ofertas presentadas debera(n)
contener el visto bueno que evidencie la mencionada verificacion.

Responsabilidades Generales del Comité de Verificacion y Evaluacion de
las Propuestas.

a) Realizar su labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las
reglas contenidas en el pliego de condiciones y la ley.

b) Asistir a las audiencias y reuniones previstas o requeridas durante el
proceso de seleccion.

c) En el caso de requerirse subsanaciones y/o aclaraciones a los
proponentes, los integrantes del Comité verificador técnico, financiero,
juridico y del Comité evaluador de los factores de calidad y de la oferta
econdmica, deberan enviar la solicitud al Grupo de Gestién Contractual,
a través de correo electrénico dirigido al (la) abogado (a) responsable del
proceso de contratacién, con la antelacién suficiente.

d) Guardar absoluta reserva y confidencialidad de la informacién obtenida
durante la evaluacion de las ofertas.

e) Atender las solicitudes y/o recomendaciones efectuadas por el Grupo de
Gestion Contractual.

f) Cumplir los plazos de entrega sefialados por el (la) abogado(a) del Grupo
de Gestion Contractual encargado(a) de tramitar el correspondiente
proceso de contratacidn; en aras de garantizar el cumplimiento oportuno
de las actuaciones previstas en el cronograma del proceso de seleccion.

Otras Disposiciones

a. Teniendo en cuenta la importancia de la gestién del equipo estructurador
y del Comité verificador y evaluador, cualquier omisién, desatencion,
extralimitacion y/o incumplimiento de las responsabilidades a cargo de
quienes lo integren, debera ser informada por escrito al(la) Ordenador(a)
del Gasto, por parte del director (a) técnico, subdirector (a), jefe de area,
coordinador de Grupo de Trabajo, o Coordinador(a) del Grupo de Gestién
Contractual, con el fin de adoptar las medidas que correspondan y/o
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b.

adelantar si es el caso, las actuaciones disciplinarias y/o sancionatorias
contractuales a que haya lugar.

Todos los intervinientes en la gestién contractual de la Entidad deberan
orientar su actitud hacia el trabajo en equipo, en pro de los intereses
institucionales, y la aplicacién de los principios de transparencia, celeridad
y seleccion objetiva.

Siendo claro que las disposiciones del Decreto 1068 del 26 de mayo de
2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Hacienda y Crédito Publico” y del Decreto 1009 del 14 de julio de
2020 “Por el cual se establece el Plan de Austeridad del Gasto” y de la
demas normativa que se expida para su complementacién, modificacién
y/o derogatoria, impacta en las actividades de planeacion y ejecucién
contractual; se conmina a todos los funcionarios y/o colaboradores que
coadyuvan en éstas, a dar estricto cumplimiento a las medidas de
austeridad relacionadas entre otros, con la contratacion de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, el suministro de tiquetes,
el reconocimiento de viaticos, la organizacion y realizacién de eventos, la
contratacion de servicios de publicidad estatal y/o propaganda
personalizada, la entrega de regalos corporativos, souvenir o recuerdos,
el uso de papeleria y telefonia, etc.

Cuando se celebren convenios interadministrativos o de Cooperacion, es
importante que en los estudios previos se establezcan de manera clara y
concisa las condiciones de los desembolsos y los documentos o requisitos
para su solicitud; asi mismo desde el sequndo desembolso, debe existir
como condicién la legalizacion de minimo el cincuenta por ciento (50%)
del valor del desembolso anterior, de acuerdo con el tipo de convenio y
su objeto y el Ultimo desembolso debe ser legalizado maximo a 31 de
diciembre de la vigencia correspondiente.

Los recursos entregados en administracion en cualquiera de las dos
tipologias deben ser ejecutados dentro de la misma vigencia, si no se
cuenta con una vigencia futura. En los documentos previos debe
especificarse que las condiciones de legalizacion de los recursos
entregados por la Entidad en los mencionados convenios, se rigen por lo
establecido en el instructivo emitido por la Coordinacion del Grupo de
Gestion Financiera y Contable, en lo referente a los recursos entregados
en administracion.
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f. Se resalta la importancia del aval relacionado con los Subsistemas de
Gestion Ambiental y Gestion Documental, adscritos al grupo de Gestion
Administrativa y Documental, para el tramite de los procesos de
contratacion; por cuanto se hace necesaria la incorporacion de los temas
ambientales orientados a cambiar la cultura del consumo, la
responsabilidad en el uso de materias primas y recursos naturales, la
inclusidon de criterios de sostenibilidad ambiental en la adquisicién de
bienes y servicios promoviendo su consumo sostenible y la disposicion
final de los residuos, y de esta manera contribuir al mejoramiento de la
calidad ambiental de Colombia. Asi mismo, es ineludible establecer una
cultura archivistica, con el fin de garantizar las mejores practicas en la
Gestion Documental de la Entidad; determinando las acciones vy
parametros que se deben aplicar durante el ciclo de vida de los
documentos con el objetivo de garantizar su proteccion, valoracién y
acceso, al igual que los ejes fundamentales de los archivos que
documenten todos los temas relacionados con los derechos humanos.

CAPITULO 3.

ADMINISTRACION DOCUMENTAL DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES.

La administracion de los documentos propios de la gestidn contractual esta a
cargo de las siguientes areas al interior de la Unidad:

1- Grupo de Gestion Contractual.

Sera responsable de la administracion de toda la informacién propia del
proceso de seleccién, desde su inicio hasta la designacidn del supervisor del
contrato y/o aprobacion de garantia si a ello hubiere lugar.

El Grupo de Gestién Contractual es el encargado de llevar a cabo la publicacidon
de toda la informacién propia de la actividad contractual en el SECOP.

Una vez culmina el proceso de seleccion o de contratacion respectivo, el
Grupo de Gestidn Contractual remite el expediente contractual en fisico al
Grupo de Gestidn Administrativa y Documental para su archivo, quien debera
continuar incorporando cada uno de los soportes de ejecucién que debe enviar
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el supervisor y los soportes de pago enviados por el Grupo de Gestidén Financiera
y Contable, y asi crear el expediente virtual respectivo.

2- Grupo de Gestion Administrativa y Documental.

Es responsable de la administracion de todos expedientes contractuales a partir
de la designacion de la supervision.

3- Supervisor del contrato.

Es el responsable de remitir toda la documentacidon correspondiente a la
ejecucién y liquidacion contractual, al Grupo de Gestion Administrativa y
Documental para su inclusién en el expediente. Al respecto leer el Manual
especifico de Supervision.
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TITULO II: PROCESOS DE CONTRATACION.

CAPITULO 1.

PROCESOS DEL ESTATUTO DE CONTRATACION O LEY 80 DE 1993.

Acorde con el objeto y las obligaciones a desarrollar, se realizara la seleccién
del contratista bajo alguna de las siguientes modalidades:

1- Licitacion publica.

De conformidad con lo previsto en el articulo 2°, numeral 1, de la Ley 1150 de
2007, la licitacion publica es la regla general para seleccionar al contratista,
salvo cuando, por las caracteristicas del bien, obra o servicio a contratar,
procedan las modalidades de seleccidon abreviada, concurso de méritos,
contratacion directa o minima cuantia.

El procedimiento para adelantar un proceso de seleccién a través de la
modalidad de Licitacion Publica, se encuentra en el siguiente Link
https://www.unidadvictimas.gov.co/es/prueba-sig/Gestion-Contractual.

2- Seleccion Abreviada.

La seleccion abreviada es la modalidad de seleccidon prevista para los casos en
que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacion, la cuantia o la destinacidon del bien, obra o servicio, se pueda
adelantar procesos simplificados, en los que se garantice la eficiencia de la
gestion contractual.

Teniendo en cuenta la potestad de la Administracién, conferida en el numeral
segundo del articulo 2.2.1.2.1.2.20 del decreto 1082 de 2015 y en concordancia
con el principio de concurrencia, solo para los procesos de contratacién que se
adelanten bajo la causal del literal h), del numeral segundo del articulo segundo
de la ley 1150 de 2007, no se realizard sorteo de consolidacion de oferentes.

La entidad acude con mayor frecuencia a las siguientes causales de seleccién
abreviada:
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- La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comin utilizacion.

La cual puede hacerse a través de tres (3) procedimientos:

1- Subasta inversa.

En la modalidad presencial o electrénica: Puja dindmica efectuada electrdnica o
presencialmente, mediante la reduccién sucesiva de precios durante un tiempo
determinado. Aplica para proyectos que superen los 100 SMMLV, para
adquisiciéon de bienes y servicios de caracteristicas técnicas, uniformes y de
comun utilizacion.  (Ver  procedimiento en el siguiente link:
https://www.unidadvictimas.gov.co/es/prueba-sig/Gestion-Contractual

2- Compra por acuerdo marco de precios.

Es un contrato celebrado entre el representante de los compradores y uno o
varios proveedores que contiene la identificacién del bien o servicio, el precio
maximo de adquisicion, las garantias minimas y el plazo minimo de entrega,
asi como las condiciones a través de las cual es un comprador puede
vincularse al acuerdo.

La Unidad, suscribirda acuerdos marco de precios, cuando identifique la
existencia de bienes y servicios de -caracteristicas técnicas uniformes
contenidos en su Plan Anual de Adquisiciones y la informacion disponible en
el sistema de compras y contratacion publica.

3- Adquisicion a través de bolsa de productos.

Para la adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas y uniformes
en bolsa de productos, se le aplicaran, ademas de las normas contenidas en la
ley 1150 de 2007, y en el presente manual, lo previsto en el decreto 2555 de
2010 y 1082 de 2015 y las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o
sustituyan y los reglamentos internos de las bolsas de productos.

- Contratacion de menor cuantia.

Esta modalidad de seleccidn se aplica para aquellos procesos cuya cuantia no
supere la menor, de acuerdo al articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y articulo
2.2.1.2.1.2.25 del decreto 1082 de 2015, conforme al presupuesto anual de la
entidad.
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El procedimiento para adelantar un proceso de seleccién abreviada de menor
cuantia se encuentra en el siguiente link
https://www.unidadvictimas.gov.co/es/prueba-sig/Gestion-Contractual.

- Contratacion cuyo proceso de licitacion haya sido declarado
desierto.

Si el proceso de licitacién publica fue declarado desierto y persiste la necesidad
de contratar, la Unidad puede optar por no adelantar un nuevo proceso de
licitacion y, en consecuencia, expedir dentro de los cuatro (4) meses siguientes
a la declaratoria de desierto, el acto de apertura del proceso de seleccidon
abreviada, por los caminos de la menor cuantia.

- Enajenacion de bienes del Estado.

Para esta causal de seleccidon abreviada, la entidad debe incluir en los estudios
previos el avalio comercial del bien y el precio minimo de venta.

3- Concurso de méritos.

Esta modalidad ha sido prevista para la seleccidn de consultores o proyectos, la
cual se podra adelantar mediante un procedimiento abierto o de precalificacién.
En ningln caso el precio de la propuesta constituira factor de escogencia en la
seleccién.

El procedimiento para adelantar el concurso de méritos se encuentra previsto
en el siguiente link https://www.unidadvictimas.gov.co/es/prueba-sig/Gestion-
Contractual.

4- Contratacion directa.

Para los procesos que se adelanten a través de la modalidad de contratacién
directa, regulada en el numeral cuarto del articulo segundo de la ley 1150 de
2007, se recuerda que su aplicacion es de caracter restrictivo o excepcional por
cuanto sus causales son taxativas segun lo previsto en la normativa vigente asi:

1- Urgencia manifiesta.
2- Contratacién de empréstitos.

3- Contratos o convenios interadministrativos.
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4-

5-

6-

7-

Contratacién para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.
Eventos en que no exista pluralidad de oferentes.

Contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestidon, o para la ejecucién de trabajos artisticos que solo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales.

Contrato para el arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

En el evento de acudir a esta modalidad de seleccién, los grupos estructuradores
deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

1-

La verificacion de la imposibilidad o inconveniencia técnica, econdmica o
juridica de acudir a la convocatoria publica en los términos previstos en
la ley y decretos reglamentarios para contratar.

Analizar las ventajas o beneficios institucionales o colectivos derivados de
la aplicacién de esta modalidad, frente a los que se obtendrian con una
convocatoria publica, siempre y cuando se enmarque dentro de las
causales y requisitos establecidos en la ley.

Corroborar y dejar evidencia de la idoneidad del contratista, bien sea un
particular u otra entidad publica, para dar cumplimiento satisfactorio al
objeto del contrato.

Esta idoneidad se concreta en la capacidad juridica, técnica y financiera,
ademas de la experiencia, verificada por la entidad contratante frente al
alcance juridico, técnico y econdmico de las obligaciones que se pactaran.

Los riesgos derivados de la ejecucion del contrato, su estimacion y
distribucion, asi como las medidas para mitigar o prevenir su ocurrencia.

La necesidad de contar con una garantia Unica, los amparos, vigencia y
cuantia de estos, fijados en los términos de la normativa vigente.

Determinacidon del estudio de mercado o de precios, para establecer
razonable y objetivamente el valor del futuro contrato, exhibiendo todas
las variables que lo afecta y que permiten verificar que dicho valor se
encuentra dentro de los rangos del mercado, es decir, resulta apropiado
en el mercado existente para el bien, obra o servicio.
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El acto administrativo de justificacién de contratacion directa debe ser expedido
por menos el dia habil antes a la fecha en la que se suscriba el contrato, por
tanto, este no debe suscribirse en la misma fecha en la que se suscribe el acto
administrativo de justificacion.

- Causales de contratacion directa.
a) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

Se podra acudir a la modalidad de contratacién directa cuando no existe
pluralidad de oferentes, cuando sdlo exista una persona que pueda proveer el
bien o el servicio de acuerdo a los estudios del sector o del mercado. De igual
manera por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos
de autor. Estas circunstancias deberan constar en el estudio previo que soporta
la contratacién.

b) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion
o para la contratacion de trabajos artisticos que solo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales.

Son aquellos que se suscriben de manera directa y excepcional con una
persona natural o juridica, que esté en capacidad de ejecutar el objeto del
contrato y que haya demostrado la idoneidad y/o la experiencia, directamente
relacionada con el drea de que se trate, de acuerdo al mandato del decreto 1082
de 2015.

Se caracterizan por cuando se llevan a cabo para desarrollar actividades propias
de la Administracién, para las cuales la Unidad no tiene personal de planta, el
mismo no es suficiente o su ejecucidon requiere de conocimientos especializados.

No generan ningun tipo de relacidn laboral en virtud de la autonomia técnica y
administrativa que tiene el contratista en desarrollo de las obligaciones y
actividades pactadas en el contrato.

Estas contrataciones deberan, igualmente, dar cumplimiento a las previsiones
del presente manual de contratacién en cuanto a los requisitos de planeacion
de la contratacién y los documentos de la etapa precontractual, que acompanan
los demas procesos contractuales.

Para efectos de fijar los honorarios correspondientes debera tener en cuenta la
tabla de honorarios de la entidad.
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El procedimiento para adelantar la contratacion directa se encuentra previsto
en el siguiente link:  https://www.unidadvictimas.gov.co/es/prueba-
sig/Gestion-Contractual.

c) El arrendamiento o adquisiciéon de inmuebles

Sin perjuicio de lo dispuesto en las leyes especiales, se podran arrendar y
adquirir, previas las autorizaciones a que haya lugar, bienes inmuebles
mediante negociacion directa.

d) Contratos o Convenios Interadministrativos

Son los contratos o convenios que se celebran entre las entidades publicas y
que se rigen por las normas de contratacion estatal. Por tal motivo requieren de
analisis de la oferta, analisis del sector, estudios previos y disponibilidad y
registré presupuestal, en caso que exista afectacion presupuestal.

Las entidades podran suscribir contratos interadministrativos con instituciones
publicas, siempre que las obligaciones derivadas de los mismos tengan relacién
directa con el objeto de la entidad ejecutora, senalado en la ley o en sus
reglamentos, de acuerdo al mandato del articulo 92 de la ley 1474 de 2011 o
estatuto anticorrupcidn.

5- Minima cuantia.

Esta modalidad de seleccion se encuentra contemplada en la ley 1150 de 2007
y el Decreto 1082 de 2015 y la guia publicada por la Agencia Nacional Colombia
Compra Eficiente que regula la materia.

Esta modalidad se utiliza para los casos de adquisicién de bienes o servicios,
cuyo valor no exceda del 10% de la menor cuantia de la Unidad y se contratara
de conformidad con lo sefialado en los articulos 2.2.1.2.1.5.2 y 2.2.1.2.1.5.3
del Decreto 1082 de 2015, o las normas que lo modifiquen.

El procedimiento para adelantar la contratacién de minima cuantia se encuentra
previsto en el siguiente link: https://www.unidadvictimas.gov.co/es/prueba-
sig/Gestion-Contractual.

- Compras en grandes superficies

La Unidad podra adquirir bienes y/o servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién, con proveedores seleccionados de
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mecanismos de agregacion de demanda adelantados por Colombia Compra
Eficiente y a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

En este sentido, se podra invitar a los grandes almacenes registrados en la
Superintendencia de Industria y Comercio, a vincularse a la Tienda Virtual del
Estado Colombiano.

El procedimiento inicia con la manifestacién de adquirir la necesidad del bien o
servicio que pretende satisfacer la Unidad, y finaliza con la creacién del archivo
del expediente contractual, ordenado de manera cronoldgica.

Para el efecto se seguira lo sefialado en el procedimiento denominado acuerdos
marco - grandes superficies - otros instrumentos de agregacion de demanda,
en la pagina web de la Unidad.

CAPITULO 2.
PROCESOS ESPECIALES.
1- Convenios.

Los convenios son acuerdos de voluntades mediante los cuales las partes
establecen compromisos e intenciones generales o especificas, para desarrollar
en forma planificada una actividad de interés y beneficio comin, que se
desarrollaran de acuerdo con la normatividad vigente.

2- Convenios con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida
idoneidad.

El decreto 092 de 2017 es aplicable a todos los convenios que suscriban las
entidades estatales con entidades sin animo de lucro para:

1- Impulsar programas y actividades de interés publico de acuerdo con el
Plan Nacional o los planes seccionales de Desarrollo en los términos del
articulo 355 de la Constitucion Politica vy,

2- Para desarrollo conjunto de actividades relacionadas con las funciones de
las entidades estatales, en virtud del articulo 96 de la ley 489 de 1998.
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El procedimiento que debe agotarse para adelantarla celebracion de contratos
y convenios interadministrativos se encuentra en el siguiente link:
https://www.unidadvictimas.gov.co/es/prueba-sig/Gestion-Contractual.

3- Contratacion con Organismos Internacionales.

En virtud del articulo 20 de la ley 1150 de 2007, la entidad celebrara contratos
y/0 convenios con organismos de cooperacion, asistencia o ayuda internacional,
para lo cual deberd tener en consideracién los aportes del organismo
cooperante.
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TITULO III: ETAPAS DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION.

CAPITULO 1

ETAPA PRECONTRACTUAL.

1- Planeacion.

La planeacidon parte por identificar, programar y ejecutar las actuaciones y
actividades establecidas en el Plan Anual de Adquisiciones de la Unidad para
cada vigencia.

La planeacion contractual determina las actividades y medidas previas a
celebrar el contrato, en la cual se deben determinar los objetivos, metas y
acciones acordes con la misién de la Unidad, con el fin de determinar las
condiciones contractuales, estudios de factibilidad, conveniencia y oportunidad
del contrato, lugar de ejecucion, disponibilidad de recursos, fuentes de
informacién, analisis del mercado, estrategias de contratacion, perfil de los
proponentes y requisitos que deben acreditar, todo dentro del marco de la
necesidad que tiene la entidad.

Todos los tramites adelantados para la adquisicidn de bienes y servicios estan
enmarcados por factores de eficiencia, calidad, entrega oportuna de la
informacién vy la realizacién conforme los cronogramas o plazos previstos para
su realizacion. De otro lado, pretende evitar la improvisacién en la seleccion del
contratista, la suscripcidn, ejecucién y liquidacion del contrato.

Los procesos de contratacidn se iniciaran con el requerimiento de contratacién
que realizard el area que requiere satisfacer la necesidad del bien o servicio,
dirigido a la Coordinacion del Grupo de Gestién Contractual y sustentado en los
documentos soporte.

- Plan Anual de Adquisiciones, PAA.

Para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones, las areas verificaran las
necesidades propuestas en el plan de accién, asi como en el proyecto del
presupuesto de gastos de la siguiente vigencia fiscal, de manera conjunta con
la Oficina Asesora de Planeacion.
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Ademas, las areas sefialaran la necesidad a satisfacer, identificando el bien o
servicio, utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios de las Naciones
Unidas, indicaran el valor estimado con base en el estudio de mercado,
los recursos con cargo a los cuales pagard, la modalidad de seleccién del
contratista, y la fecha aproximada en la cual iniciara el proceso de seleccion.

El Grupo de Gestion Financiera y Contable consolidara la informaciéon vy
presentara a la Secretaria General para la distribucion y priorizacion de
necesidades, de acuerdo con los recursos disponibles.

Cuando se presenten necesidades sobrevinientes o cambios en las mismas,
debera llevarse a cabo la modificacion por el Jefe del area, incluirse en el Plan
de Adquisiciones y publicarse en la pagina del SECOP II antes de dar inicio
al proceso contractual. De lo contrario, no podra adelantarse la contratacion.

En ningln caso se podran adquirir bienes o servicios no incluidos en el Plan de
Adquisiciones, salvo en el caso de urgencia manifiesta.

El Plan Anual de Adquisiciones se publicara en la pagina web de la entidad y
en el SECOP II antes del 31 de enero de cada vigencia y se actualizara de ser
necesario por Grupo de Gestién Financiera y Contable.

Cualquier modificacién al Plan de Adquisiciones, deberd solicitarse a
la Secretaria General, por parte del jefe del area respectiva debidamente
justificada, antes del 20 de cada mes.

La Secretaria General de la Unidad debe hacer seguimiento a la ejecucion del
plan de adquisiciones, a través del Grupo de Gestién Financiera y Contable, con
el fin de verificar la ejecucion de los recursos asignados a cada area.

La implementacion tiene por propdsito, que todas las dependencias de la Unidad
y los enlaces responsables del seguimiento puedan conocer oportunamente el
estado y el avance de la gestién de sus necesidades y adelantar acciones de
conformidad con su planeacién, permitiendo asi el fortalecimiento de la misién
de la Unidad.

- Analisis del sector.

Una vez definida la necesidad e identificado el bien, obra o servicio que satisface
tal necesidad, utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, se debera analizar
el sector relativo al objeto del proceso de contratacién desde la perspectiva
legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y analisis del riesgo.
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Este analisis es obligatorio en todos los procesos contractuales que adelante la
Unidad y serd acorde al valor del proceso de contratacion, la naturaleza del
objeto a contratar, el tipo de contrato y a los riesgos identificados para el proceso
de contratacion.

Para la elaboracién de este documento, la Unidad dara aplicacién a la Guia para
la Elaboracion de Analisis del Sector, publicada por Colombia Compra Eficiente,
la cual puede ser consultada en la pagina web de dicha Agencia y en la siguiente
direccidén electronica:
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales. y Guia para
Elaboracion de Andlisis del Sector y Estudios de Mercado que se encuentra en
la pagina web de la Unidad link:
https://www.unidadvictimas.gov.co/es/prueba-sig/Gestion-Contractual.

- Estudios de mercado.

El Comité Estructurador del area interesada en donde surge la necesidad de
contratacion debe realizar un analisis de mercado que consiste en solicitar
cotizaciones, las cuales deben ser comparables con el propdsito de conocer la
realidad del mercado.

Asi mismo podra consultar los registros histéricos propios de la Unidad y de
otras entidades para realizar los analisis respectivos, igualmente debe revisar y
analizar la parte comercial, financiera, organizacional, técnica y analisis de
riesgo del objeto del contrato que se pretende celebrar.

- Estudios previos

Los estudios previos son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los
pliegos de condiciones y el contrato, los cuales son la base para que los
interesados puedan valorar adecuadamente el alcance de la necesidad de la
entidad y puedan presentar sus ofertas de bienes o servicios.

Su elaboracion estara a cargo del area solicitante de la cual surge la necesidad
y del comité estructurador.

Los estudios previos deben contener los elementos establecidos la ley 1150 de
2007 y articulo 2.2.1.1.2.1.1 del decreto 1082 de 2015 o las normas que lo
modifiquen, adicionen, complementen o deroguen.
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2- Lineamientos contractuales.

- Experiencia para los sujetos plurales que participan en los
procesos de contratacion.

Para acreditar la experiencia de consorcios, uniones temporales o promesas de
sociedad futura y de acuerdo al manual de requisitos habilitantes de la Agencia
Nacional Colombia Compra Eficiente, se establece como regla general, la
sumatoria simple para cumplir con el minimo exigido de experiencia,
independientemente del porcentaje de participacién de cada miembro.

En el evento que la Direccion Técnica correspondiente, de donde nace la
planeacion del contrato, establezca que el mismo es complejo, se puede solicitar
que cada miembro tenga la misma experiencia, independientemente del
porcentaje de participacién.

- Lineamientos en torno a establecer un porcentaje minimo de
intermediacion, como factor de calificacion en la contratacion de
los operadores logisticos.

En la contratacion de operadores logisticos y en aras de mitigar el riesgo de
conductas predatorias y de presentar precios artificialmente bajos, se establece
como lineamiento contractual, el establecer un minimo de porcentaje de
intermediacidn, el cual debe estar debidamente soportado en los documentos
previos del proceso de contratacion.

Dicho porcentaje representa la utilidad del contratista y en el proceso de
contratacion se presenta como un factor de calificacion.

- Evaluacion del riesgo.

El Comité estructurador debe evaluar el riesgo que el proceso de contratacién
representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, entendiéndolo como
todas aquellas circunstancias que, de presentarse durante el desarrollo y
ejecucion del contrato, tienen la potencialidad de alterar el equilibrio econémico
del contrato, pero que dada su previsibilidad se regulan en el marco de las
condiciones inicialmente pactadas en los contratos y se excluyen asi del
concepto de imprevisibilidad.
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El riesgo sera previsible en la medida que el mismo sea identificable vy
cuantificable en condiciones normales.

Para la evaluacién del riesgo se debe acudir al manual para la identificacién y
cobertura del riesgo en los procesos de contratacién, de Colombia Compra
Eficiente.
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual
_riesgo_web.pdf

El Grupo de Gestion Contractual realizara control de legalidad en los aspectos
juridicos.

- Lineamientos en torno a la calificacion de las propuestas.

De conformidad con las ultimas directrices de la Agencia Nacional Colombia
Compra Eficiente y la Superintendencia de Sociedades y en aplicacién del
principio de seleccion objetiva, se establece como lineamiento general la
utilizacién de los métodos de calificacion consignados en el decreto 1082 de
2015, consistentes en la aplicacién de férmulas matematicas o de la relacién
costo - beneficio, segln sea el caso, pero en aras de minimizar el riesgo de
colusién que eventualmente se pueda presentar entre proponentes, se podra
hacer uso, de acuerdo a los criterios del comité de estructuracién, a la
naturaleza del proceso y como un porcentaje del total del puntaje, de la tasa
representativa del mercado o TRM, como método aleatorio, que derivara en la
utilizacién de la formula matematica del caso para calificar la propuesta.

CAPITULO 2

ETAPA CONTRACTUAL.

Esta etapa inicia con la suscripcion del contrato y termina con la liquidacién del
mismo.

1- El contrato.

Los contratos que suscriba la Unidad deberan constar por escrito y cumplir los
siguientes requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.
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- Requisitos de perfeccionamiento.

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

El Grupo de Gestion Contractual sera el area competente en la Unidad encargada
de elaborar la minuta del contrato y de verificar que el mismo contenga la
informacién respectiva prevista en los estudios previos, pliego de condiciones,
adendas, propuesta del contratista, entre otros.

- Requisitos de ejecucion.

Para la ejecucion de los contratos la Unidad requerird de la expedicion del
registro presupuestal, por parte del Grupo de Gestién Financiera y Contable y
la aprobacién de las garantias por parte de la Secretaria General, cuando haya
lugar.

De acuerdo con lo previsto en la ley 1150 de 2007, la Unidad, previo al inicio
del contrato, debera tener en cuenta el cumplimiento de la acreditaciéon por
parte del contratista de estar al dia en el aporte al Sistema de Seguridad
Social Integral y la correspondiente afiliacion a una Aseguradora de Riesgos
Laborales si hubiere lugar a ello.

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion, la Secretaria
General de la Unidad procedera a realizar la designacion del supervisor del
contrato.

- Inicio del contrato.

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucidn del contrato,
se remitira la documentacion al supervisor y/o interventor para que elabore el
acta de inicio en caso de que se hubiere pactado en el contrato de lo contrario,
el contrato inicia con la expedicion del registro presupuestal y la aprobacion de
la garantia Unica por parte de la Secretaria General de la Unidad.

- Seguimiento a la ejecucion del contrato.

El supervisor del contrato una vez designado, debera hacer seguimiento a la
ejecucion del contrato en los términos previstos en el mismo, para lo cual dara
aplicacion a los parametros previstos en el manual de supervisién.
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- Modificaciones contractuales.

Las modificaciones contractuales son las variaciones que puede tener un
contrato durante su ejecucién, las cuales no podran consistir en cambios en el
objeto contractual o desmejoramiento de las condiciones de la propuesta
adjudicada.

Segun la intervencion de las partes, estas pueden ser por mutuo acuerdo o
unilaterales. Estas Uultimas se producen cuando la Unidad emite actos
administrativos en virtud de sus facultades excepcionales.

Las modificaciones contractuales solo pueden realizarse cuando el contrato se
encuentra vigente y deben ser solicitadas por el supervisor del contrato,
diligenciando el formato previamente establecido por la Unidad para tal fin.

1- Adicion.

Es una modificacién cuyo objeto es incrementar el valor del contrato. Los
contratos estatales, por expresa prohibicién legal no podran adicionarse en mas
del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial expresado éste en SMMLV y se
requiere contar previamente con los recursos necesarios, por lo que debera
anexarse el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal - CDP-.

La solicitud de adicion debera justificarse indicando el hecho o los hechos que la
generan, asi como la forma como se han ejecutado los recursos iniciales del
contrato, y como se ejecutaran los recursos de la adicidon y debera guardar
coherencia el valor de la contratacidn inicial, sus actividades y obligaciones, con
las que se adicionan.

2- Cesion.

La cesién consiste en la sustitucién de las obligaciones y derechos que surjan
del contrato en un tercero, para lo cual el cedente (contratista original) debera
contar con la autorizacidn previa y escrita de la entidad, evento en el cual el
supervisor debera emitir su concepto, previa evaluacion de las condiciones del
posible cesionario (nuevo contratista), quien deberd cumplir como minimo con
los mismos requisitos y condiciones exigidas para la contratacion original.

El supervisor debera realizar la solicitud de cesion a la Secretaria General de
acuerdo con el formato respectivo, al cual debera adjuntar la peticiéon de cesidn
efectuada por el contratista original y la documentacién del posible cesionario.
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Adicionalmente el supervisor debera elaborar el balance econdmico del contrato
cedido y someterlo ha visto bueno previo del Grupo de Gestién Financiera y
Contable de la Unidad, con el fin de verificar el monto de los recursos ejecutados
y los que se ejecutaran por el nuevo contratista.

3- Suspension.

Cuando durante el plazo contractual sobrevengan circunstancias ajenas a la
voluntad o culpa del contratista, que impidan atender las obligaciones
contractuales, las partes podran interrumpir la ejecucion del contrato,
exponiendo de manera detallada las razones que motivaron tal decisién y el
tiempo durante el cual se suspende el contrato, de tal manera que se pacte un
tiempo determinado o determinable de suspensidn y sea posible establecer la
fecha de reanudacion de este.

4- Prorroga.

Consiste en la modificacion del plazo de ejecucidon originalmente acordado en el
contrato, a solicitud de cualquiera de las partes (entidad o contratista), la cual
no puede estar fundada en la demora de las partes por motivos de su propia
culpa o negligencia, sino que debera obedecer a razones ajenas a la voluntad
de estas o derivado de un tercero.

Antes de la solicitud de prorroga, debera analizarse si el mayor plazo de
ejecucion acarrea mayor valor, caso en el cual debera solicitarse la prérroga y
adicion del contrato.

5- Terminacion anticipada.

Es la manifestacion expresa de la voluntad de las partes, de dar por
terminado el contrato de manera anticipada a la fecha de vencimiento del plazo
previsto inicialmente, debido a circunstancias generadas durante la ejecucion
del contrato y que no correspondan a culpa del contratista.

Entre algunas de las causas que pueden llevar a la terminacidon anticipada por
mutuo acuerdo del contrato estan:

1- Cuando se cumplié el objeto o se produce la entrega del bien, obra o
servicio antes del plazo inicialmente pactado.

2- Cuando se presentan circunstancias ajenas a las partes sin que se
requiera que la prestacién del servicio continte, y
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3- Como consecuencia del ejercicio de facultades excepcionales de la
Administracién.

La solicitud de terminacién anticipada de igual manera debera contar con el aval
del Grupo de Gestion Financiera y Contable en relacidon con el balance financiero
del contrato y el valor a liberar como resultado de la terminacién anticipada.

6- Otras modificaciones.

Consiste en cualquier otro acuerdo de las partes para aclarar, agregar o suprimir
una o algunas de las estipulaciones o términos contractuales iniciales, tales
como: cambio de la cuenta bancaria, aclaracién de actividades, cambio del lugar
de ejecucidn, etc.

- Liquidacion del contrato.

Es la etapa final del negocio juridico en el que las partes hacen un balance
econdmico, juridico y técnico de lo ejecutado y en virtud de ello, el contratante
y el contratista definen el estado en que queda el contrato después de su
ejecucion, o terminacidén por cualquier otra causa, o mejor, determinan la
situacidon en que las partes estan dispuestas a recibir y asumir el resultado de
su ejecucion.

1- Contratos susceptibles de liquidacion.

El articulo 60 de la ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del decreto
ley 019 de 2012, sefala que seran objeto de liquidacion aquellos contratos de
tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucidn o cumplimiento se prolongue en el
tiempo y los que tienen entregas y prestaciones periddicas, tales como:

— Contratos de arrendamiento, suministro, obra.

— Cuando se haya declarado la caducidad, la terminacidon unilateral o
terminacién anticipada.

— Cuando la ejecucidén haya sido parcial.

— Los contratos que hayan sido objeto de aplicaciéon de formulas de ajuste,
revisiones de precios, reclamaciones de restablecimiento de la ecuacién
contractual o del equilibrio econdmico del contrato.
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2- Término para liquidar.
Los términos para la liquidacién de los contratos sefialados en el articulo 11

de la Ley 1150 de 2007, de conformidad con el articulo 217 del decreto ley 019
de 2012, son:

- Bilateral.

Se regira por lo estipulado en el contrato o en el pliego de condiciones. Si no se
hubiere pactado un término, se realizara dentro de los cuatro (4) meses
siguientes al vencimiento del plazo de ejecucidn o a la expedicién del acto que
ordene la terminacién, o a la fecha del acuerdo que lo disponga.

El balance econdmico para la liquidacion del contrato debera contar con el aval
del Grupo de Gestidn Financiera y Contable para efectos de establecer la
veracidad de la informacién en cuanto a los pagos realizados, los pagos
pendientes, el saldo a liberar y rendimientos financieros entre otros.

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

- Unilateral.

Si no se logra el acuerdo bilateral, por la razén que fuere, la Unidad liquidara el
contrato de forma unilateral, a través de un acto administrativo motivado
adoptado por el ordenador del gasto, dentro de los dos (2) meses siguientes al
vencimiento del plazo legal o convencional o antes, siempre que la Unidad no
hubiere sido notificada de demanda interpuesta por parte del contratista.

- Bilateral, unilateral o en sede judicial

Vencidos los seis meses anteriores, la entidad cuenta con dos anos mas para
intentar, de nuevo la liquidacién bilateral o la unilateral, o en su defecto en sede
judicial.
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CAPITULO 3
ETAPA POSCONTRACTUAL

1- De las garantias del contrato.

De acuerdo al decreto 1082 de 2015, de las definiciones, un proceso de
contratacion es un conjunto de pasos que van desde la planeacion hasta el
vencimiento de la pdliza de cumplimiento del contrato. En este sentido es
importante sefialar que a veces la pdliza de cumplimiento le sobrevive al
contrato, e inclusiva a la liquidacién, como en los contratos de obra, cuyo
amparo de calidad y estabilidad debe permanecer cuando menos cinco afios,
contados a partir de la recepcién de la obra.

El proceso de contratacidn tiene tres etapas: la precontractual, la contractual y
la poscontractual, correspondiendo a esta ultima la vigencia de la pdliza de
cumplimiento.

Independientemente de la terminacion del contrato o de su liquidacion, si
guedan obligaciones pendientes por parte del contratista, como podria ser, a
manera de ejemplo, los denominados servicios posventa (mantenimiento
preventivo y correctivo), la vigencia de la pdliza de cumplimiento se tiene que
extender cuando menos para cubrir dichos servicios y cuatro meses mas.

En este sentido, en el evento que existan contratos cuyas podlizas o garantias se
mantengan en el tiempo, mas alld de su terminacidon o su liquidacién, le
correspondera al drea de donde surgid la necesidad tener un control de esta
situacion.

Control de cambios

Creacion de documento al dividir el Manual de Contratacion y Supervision y dejando solo Manual de
01 01/11/2019 Contratacién y Manual de Supervision e Interventoria, por recomendacion de la CGR

02 15/03/2021 Se realiza ajuste a Manual de Contratacion de acuerdo con directrices internas de la UARIV y nuevos
lineamientos legales. En el TITULO I: ASPECTOS GENERALES, se individualiza la Naturaleza Juridica del
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Manual de Contratacién, Titulo |, Capitulo 2 se agreg6 la Designacion del Equipo Estructurador, de
conformidad a la circular No. 024 del 25 de agosto de 2020, Ajuste en terminologia del Manual de Contratacién,
de conformidad con la circular No. 024 del 25 de agosto de 2020, titulo |, Capitulo 2, PARTICIPES DE LA
GESTION CONTRACTUAL se realiz¢ la actualizacion de conformidad a la circular No. 024 del 25 de agosto
de 2020, Actualizacion del Titulo Il de Etapas de la Actividad Contractual a PROCESOS DE CONTRATACION.,
y Actualizacion del Titulo Il Capitulo 2 de Modalidades de Seleccion a PROCESOS ESPECIALES.




