Cédigo: 760,10,04-2

A =N .
fﬂ?p Unidad para

/) las Victimas GESTION CONTRACTUAL Versién: 02
PROCEDIMIENTO PLANEACION CONTRACTUAL Y | Fecha: 10/06/2022
GESTION CONTRACTUAL Pagina 1 de 9

1. OBJETIVO: La presente guia busca ayudar a la Unidad para la Atencién Y Reparacién
Integral a las Victimas a ofrecer herramientas suficientes para entender el mercado de
la necesidad ( bien, obra o servicio) que se pretende adquirir y asi poder disefiar el
Proceso de Contratacidn con la informacion necesaria y alcanzar los objetivos de eficacia,
eficiencia, economia, celeridad, pluralidad, asi como la promocién de la competencia y
manejo del Riesgo; Este documento contiene algunas recomendaciones generales con
base en las Guias de Colombia Compra Eficiente, y no debe ser utilizado de manera
mecanica. La profundidad del estudio del sector depende de la complejidad y del tipo de
Proceso de Contratacion

2. ALCANCE: Este lineamiento aplica para establecer pautas basicas necesarias para la
elaboracién de Analisis del Sector y estudios de Mercado para todas las Direcciones,
Subdirecciones y Oficinas, y Dependencias de la UARIV, buscando estandarizar criterios
que permitan materializar Estudios previos robustos para la toma de decisiones en los
procesos contractuales de acuerdo a las tipologias vigentes.

3. DEFINICIONES:

Cadigo CIIU: Clasificacion Industrial Internacional Uniforme (CIIU) de las actividades
Econdmicas.

Cdodigo UNSPSC: Es una metodologia uniforme de codificacion utilizada para clasificar
productos y servicios fundamentada en un arreglo jerarquico y en una estructura légica. Este
sistema de clasificacion permite codificar productos y servicios de forma clara ya que se basa
en estandares acordados por la industria los cuales facilitan el comercio entre empresas y
gobierno.

Estudio del sector: Documento que permite el analisis necesario para conocer el sector
relativo al objeto del Proceso de adquisiciones desde la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica, y de analisis de Riesgo.

Demanda: Representa la cantidad de productos o servicios que el publico objetivo quiere y
puede adquirir para satisfacer sus necesidades.

Oferta: Hace referencia a la cantidad de bienes, productos o servicios que se ofrecen en un
mercado bajo unas determinadas condiciones.

Plan Anual de Adquisiciones: Es una herramienta para: (i) facilitar a las entidades estatales
identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; y (ii)
disenar estrategias de contratacion soportadas en la agregacion de la demanda que permitan
incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

Registro Unico de Proponentes (RUP): Es un registro de creacién legal que 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 para la ejecuciéon de obras, suministro de bienes o
prestacion de servicios, salvo las excepciones taxativamente sefialadas en la ley. En este
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registro consta la informacién relacionada a la experiencia, capacidad juridica, capacidad
financiera, capacidad de organizacion y clasificacidon del proponente.

SECOP: El Sistema Electronico para la Contratacion Publica, SECOP, es un instrumento de
apoyo a la gestién contractual de las entidades estatales, que permite la interaccion de las
entidades contratantes, los proponentes, los contratistas, la comunidad y los érganos de
control, materializando particularmente los principios de transparencia y publicidad.

MAE: Modelo de Abastecimiento Estratégico (herramienta de CCE) Tiene como
responsabilidad el desarrollo e implementacion de herramientas que permitan que las
entidades estatales tengan procesos de compra eficientes, productivos y que generen mayor
valor por dinero.

4. ETAPA PRECONTRACTUAL.

La etapa precontractual es el periodo preparatorio que precede la celebracién del contrato, en
esta etapa se enmarcan todas aquellas actividades necesarias para la correcta planeacion e
inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones, fijacion del presupuesto, identificacion de
necesidades, analisis de sector, estudio de mercado y elaboraciéon de estudios previos.

Igualmente, aqui se encuentran todas las gestiones y tramites administrativos;
procedimientos atinentes a cada modalidad de seleccién de conformidad con lo establecido en
el Manual de Contratacion, los cuales son necesarios para lograr el fin propuesto, entendido
como la celebracién del contrato estatal, a través del cual se materializa la colaboracion de
los particulares u otras entidades de naturaleza publica, y la entidad en la satisfaccion del
interés general.

5. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

La Dependencia interesada en la adquisicion de los bienes, obras o servicios adelantara la
planeacion de esta, de acuerdo con sus necesidades y la incluird en el Plan Anual de
Adquisiciones — PAA. Sélo podran adelantarse los procesos de contratacidon que se encuentren
contemplados en el Plan Anual de Adquisiciones.

6. ANALISIS DEL SECTOR

Una vez definida la necesidad, e identificado el bien, obra o servicio que satisface tal necesidad
de la dependencia solicitante, utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, se debera
analizar el sector relativo al objeto del proceso de contrataciéon desde la perspectiva legal,
comercial, financiera, organizacional, técnica y analisis del riesgo.

Este analisis es obligatorio en los procesos contractuales (cuando aplique) que adelante la
Unidad y guardara coherencia con el grado de complejidad del proceso de contratacion. Este
permitird conocer el sector de la economia en donde se ubica el posible proveedor de la
solucién relativo al objeto del proceso, los posibles proponentes y los riesgos de la
contratacién, este estudio sera a su vez utilizado para establecer los requisitos habilitantes
técnicos, econdmicos, juridicos e indicadores financieros de los procesos de seleccion que asi
lo requieran.
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Contenido minimo del analisis del sector:

6.1

6.2

6.3

6.4

Descripcion de la necesidad: Debe hacerse referencia detallada y puntual de las
razones que justifican el qué y el porqué de la contratacion que necesito contratar,
por qué lo necesito contratar, para qué necesito contratar, definir quiénes seran los
usuarios finales de los bienes obras o servicios a contratar; a su vez debe
corresponder a la satisfaccién del interés general observando los postulados que
rigen la contratacién. De igual manera el bien, obra o servicio a contratar debe
encontrarse previsto en el Plan Anual de Adquisiciones.

Objeto del Contrato: El objeto a contratar, es la forma en que la Administracion
establece cual es el bien, servicio u obra publica que pretende adquirir para satisfacer
una necesidad determinada, dicho objeto debera definirse de manera concreta, clara,
detallada y teniendo en cuenta las funciones propias de la UARIV y la forma como
contribuye al cumplimiento de la misionalidad.

Aspectos del estudio de sector
El andlisis del sector debe cubrir los siguientes temas:

e Aspectos generales.
e Estudio de la oferta.
e Estudio de la demanda.

Aspectos generales

Es necesario indicar los aspectos generales del mercado del bien, obra o servicio que
sean relevantes en el Proceso de Contratacion. Se recomienda analizar, entre otros,
los siguientes contextos los cuales pueden tener un alcance local, regional, nacional
o internacional, dependiendo del Proceso de Contratacion.

Adicionalmente, deberd realizarse estudio de sector para determinar requisitos
habilitantes Para MiPymes (cuando aplique)

Tener en cuenta la normatividad vigente (se debe identificar para cada proceso
cuando aplique)

e Los criterios diferenciales para Mipyme.

e La identificacion y los criterios diferenciales para los emprendimientos y
empresas de mujeres.

¢ Identificacion de poblacion de la poblacién en pobreza extrema.

e Identificacion poblacion victima - y/o en proceso de reintegracién o
reincorporacion.

e Sujetos de especial proteccion constitucional.

e Tener en cuenta los factores de desempate previstos en la Ley de
Emprendimiento.
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6.5 Analisis Econdmico: En este aspecto se debe analizar el sector al que pertenece,
los gremios o asociaciones que componen el sector, las ventas anuales del sector,
perspectivas de crecimiento, inversion y ventas, variables que afectan al sector como
inflacion, tasa de cambio, variacion del SMLMV, materias primas para su produccion
y la variacion de precios, exportaciones e importaciones y si el contrabando afecta
el precio.

Para dicho analisis podra hacer uso de las siguientes herramientas:

e Macro sector Definicion - (primario - agricola, secundario - manufactura,
terciario - servicios, cuaternario — especializacion)

e Subsector - Identificacién del subsector y caracteristicas

e Boletin técnico del DANE actualizado

e Analisis del Comportamiento del Producto Interno Bruto - PIB (en los casos que
sea necesario)

e Codificacion de bienes y servicios - clasificacion UNSPSC:

6.6 Analisis Técnico: Se realiza la Identificacion y descripcidon precisa de las
caracteristicas observables de la necesidad a contratar tales como: La descripcién de
la calidad del bien o servicio, sus innovaciones o cambios tecnolégicos que puedan
conllevar a nuevas contrataciones o que puedan afectar el precio de adquisicion de
vigencias anteriores, identificar las condiciones de entrega de los bienes y/o
servicios; Asi como a sus fabricantes y/o proveedores incluyendo, precios,
ambientales y politicas que de una u otra manera pueda afectar el proceso
contractual, tener en cuenta la aplicaciéon con base al analisis técnico la aplicacién
del Decreto 680 de 2021 en el cual indica (...) "Articulo 2.2.1.2.4.2.9. Puntaje para
la promocion de la industria nacional en los Procesos de Contratacion de servicios”.
(cuando aplique)

6.7 Analisis Normativo: Dentro del analisis realizado se debe identificar las
regulaciones que existan a nivel nacional como internacional y que son aplicables a
la adquisicion del bien, obra o servicio a contratar.

6.8 Estudio de la oferta:
En este aspecto debe analizarse lo siguiente:

éQuién vende?: Se debe identificar los posibles proveedores en el mercado del bien,
obra o servicio, asi como el tamafio empresarial, ubicacion, esquemas de produccién
y comportamiento financiero. Este analisis permite un mayor poder de negociacion
en el mercado, lo que se traduce en mejores precios para la entidad.

Para identificar los posibles proveedores es recomendable utilizar bases de datos e
informacion del Sistema de Informacién y Reporte Empresarial —SIREM; MAE:
modelo de abastecimiento estratégico (herramienta de CCE), las bases de datos de
las Camaras de Comercio (RUES) v los diferentes gremios; asi como cualquier otro
sistema de informacién empresarial o sectorial disponible en el mercado.
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6.9

6.10

éCual es la dinamica de produccion, distribucion y entrega de bienes, obras
0 servicios?

Conocer el proceso de produccién, distribucién y entrega de los bienes, obras o
servicios, los costos asociados a tales procesos, cuales son las formas de distribucion
y entrega de bienes o suministro del servicio.

Igualmente, se debe entender la dindamica del mercado en lo que corresponde a la
cadena de produccién o distribuciéon o suministro del bien, obra o servicio, asi como
identificar cual y cdmo es el proceso de adquisicion del bien, obra o servicio hasta
llegar al usuario final, el papel que juegan los potenciales oferentes en esa cadena.

Analisis de la demanda

Se debe recopilar en el estudio de la demanda la informacién que le permita
responder las siguientes preguntas:

¢Como ha adquirido la Entidad Estatal en el pasado este bien, obra o servicio?

Se relacionan las Contrataciones realizadas por la Entidad en vigencias anteriores
con objeto iguales o similares al objeto que se pretende contratar.

¢Cémo adquieren las Entidades Estatales y las empresas privadas este bien, obra o
servicio?

Haciendo uso de las diferentes plataformas tecnoldgicas podrda consultar
Contrataciones antecedentes en otras entidades, similares al objeto y valor
contractual actual.

MAE: modelo de abastecimiento estratégico (herramienta de CCE)
Analisis de capacidad financiera (cuando aplique):

Los indicadores de capacidad financiera buscan establecer unas condiciones minimas
que reflejan la salud financiera de los proponentes a través de su liquidez vy
endeudamiento. Estas condiciones muestran la aptitud del proponente para cumplir
oportuna y cabalmente el objeto del contrato La capacidad financiera requerida en
un Proceso de Contratacion debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza y al
valor del contrato.

En consecuencia, la Entidad Estatal debe establecer los requisitos de capacidad
financiera con base en su conocimiento del sector relativo al objeto del Proceso de
Contratacién y de los posibles oferentes teniendo como base el estudio de sector
realizado previamente por parte de los estructuradores econdmico y técnico.

En atencidn a la naturaleza del contrato a suscribir y de su valor, plazo y forma de

pago, la Entidad Estatal debe hacer uso de los indicadores que considere adecuados
respecto al objeto del Proceso de Contratacion.
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Las Entidades Estatales no deben limitarse a determinar y aplicar de forma mecanica
formulas financieras para determinar los indicadores. Deben conocer cada indicador,
sus formulas de céalculo y su interpretacién:

Establecer requisitos diferenciales de acuerdo con normatividad vigente y su
respetivo analisis (si aplica)

6.11 Analisis de Riesgos:

Para la estimacién de los riesgos y su mitigacion el cual se debe identificar en los
estudios previos, se debe dar uso al modelo estdndar que se tiene en el GGC de la
unidad el cual se encuentra acorde con los lineamientos establecidos segin el manual
para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion,
elaborado por Colombia Compra Eficiente, asi como en las modificaciones que dicha
Agencia realice al Manual e incorporar por parte del area técnica los riesgos propios
de cada proceso de contratacion.

7. ESTUDIO DE MERCADO

7.1 Descripcion de la necesidad: Debe hacerse referencia detallada y puntual de las
razones que justifican el qué y el porqué de la contratacion que necesito contratar,
por qué lo necesito contratar, para qué necesito contratar, definir quiénes seran los
usuarios finales de los bienes obras o servicios a contratar; a su vez debe
corresponder a la satisfaccion del interés general observando los postulados que
rigen la contratacién. De igual manera el bien, obra o servicio a contratar debe
encontrarse previsto en el Plan Anual de Adquisiciones.

7.2 Objeto del Contrato: El objeto a contratar, es la forma en que la Administraciéon
establece cudl es el bien, servicio u obra publica que pretende adquirir para satisfacer
una necesidad determinada, dicho objeto debera definirse de manera concreta, clara,
detallada y teniendo en cuenta las funciones propias de la UARIV y la forma como
contribuye al cumplimiento de la misionalidad.

7.3 Empresas Objeto de Analisis: Dentro de este andlisis se debe hallar una muestra
representativa de las empresas que se identifica en el mercado que pueden cumplir
con el objeto de la contratacidn. Estas deben ser identificadas a través SECOP, RUES
- Registro Unico Empresarial y Social, Cdmaras de Comercio garantizando asi que
exista pluralidad en el analisis.

7.4 Procesos de Cotizacion: Para realizar el sondeo de mercado se gestionaran
cotizaciones formales en las cuales se tenga en cuenta solicitar cantidades claras, se
envien precios unitarios antes y después de impuestos, la solicitud de cotizacion se
debe realizar a distintos proveedores localizados en varias zonas del pais que
cumplan con las caracteristicas requeridas para el suministro de los bienes y servicios

1 Cce manual requisitos habilitantes.pdf
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7.5

7.6

del proceso a fin de establecer los valores de los articulos y sus variaciones de
acuerdo con la oferta y la demanda

La Cotizacidon se solicita a la muestra representativa de posibles proveedores, por
medio de correo Electrénico y/o Carta formal, y/o SECOP, en todo caso, se debe
registrar evidencia de la gestion realizada.

El contenido minimo de la cotizacion solicitada debe ser:

e Descripcién técnica definida del bien o servicio a contratar por parte de la
dependencia solicitante.

Unidad de medida

Cantidad

Valor unitario antes de Iva

Porcentaje de Iva

Valor Iva

Valor unitario después de Iva

Valor total incluidos todos los impuestos tasas y contribuciones

e La vigencia de las cotizaciones no podra ser inferior a 4 meses

Nota: Tener en cuenta el modelo establecido por el GGC y el mismo debera ser
validado por el GGF previo a la publicacién de la solicitud de cotizacién por parte del
economico del GGC.

Cotizaciones Recibidas:

Se deberd mostrar trazabilidad total del envio y recibo de cotizaciones y verificar el
ajuste de estas en todas las variables a la solicitud de la entidad.

ANALISIS ESTADISTICO

Presupuesto oficial para el proceso de contratacion y justificacién: De acuerdo con
las cotizaciones recibidas, esta informacidon sera tabulada y consolidada por la
dependencia solicitante, con el fin de realizar el analisis estadistico de los valores
cotizados. para tal fin se puede usar métodos como la media geométrica, Promedio
o media aritmética, Desviacion Estandar Muestral, la mediana, Media Podada, etc.

Posteriormente se indica cuales fueron las variables utilizadas para determinar el
precio de referencia, asi como la justificacion del presupuesto del proceso de
contratacion.

8. FUENTES DE INFORMACION
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A continuacidén, una lista de fuentes de informacion que son Utiles para llevar a cabo

los estudios del sector:

Aspectos del estudio de sector

DANE: www.dane.gov.co

ANIF: www.anif.gov.co

ANDI (Encuesta de opinidn industrial): www.andi.gov.co
Banco de La Republica: www.banrep.gov.co

Camaras de Comercio - Superintendencia de Industria y
Comercio: www.sic.gov.co

Fedesarrollo: www.fedesarrollo.org.co

Confecamaras: www.confecamaras.org.co
Departamento Nacional de Planeacion -DNP:
www.dnp.gov.co

Asobancaria (economia y finanzas): www.asobancaria.com
Colombia compra eficiente

Contexto técnico

Ministerio de las Tecnologias de Informacién y las
Comunicaciones: www.mintic.gov.co

Informacion general: www.losavancestecnologicos.com
Revista ComputerWorld (tecnologia):
www.computerworld.com

Contexto regulatorio

Presidencia de la Republica: www.presidencia.gov.co
Superintendencias

Ministerios

Archivo General de la Nacién: www.archivogeneral.gov.co
Sintesis: www.colombiacompra.gov.co

Contexto ambiental

Ministerio del Medio Ambiente: www.minambiente.gov.co
Ministerio de Minas y Energia: www.minminas.gov.co
Instituto Colombiano Agropecuario -ICA-: www.ica.gov.co

Estudio de la oferta

SECOP: www.colombiacompra.gov.co

SIREM (informacion financiera; para el usode esta
herramienta revise elmanual del usuario):
www.supersociedades.gov.co

Ministerio de Comercio, Industria y Turismo (Directorio de
asociaciones y agremiaciones):

WWW.mincit.gov.co

Superintendencias Sectoriales

Estudio de la demanda

SECOP: www.colombiacompra.gov.co

Paginas web de las Entidades Estatales

Encargados de compras de otras Entidades Estatales

Guia para la codificacion de bienes y servicios de acuerdo con
el codigo estandar de productos y servicios de Naciones
Unidas (UNSPSC) - Colombia Compra Eficiente:
www.colombiacompra.gov.co/manuales
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1. CONTROL DE CAMBIOS

01 06/03/2019 Creacion de documento
Se ajusto la redaccion del documento y correccion ortografica y
definiciones actualizadas, se modifica la descripcién de la necesidad,
se incluye los nuevos aspectos que deben tenerse en cuenta en el
02 10/06/2022 | estudio de sector de acuerdo con la normatividad vigente, las

indicaciones a tenerse en cuenta previo a la cotizacion, asi como
algunas fuentes de informacion que pueden servir como consulta para
la elaboracién del estudio de sector.
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