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1. GENERALIDADES

El presente Manual de Buenas Practicas se presenta como complemento de caricter practico necesario a
la aplicacion de las normas y disposiciones que rigen la actividad contractual del Estado (Leyes 80 de
1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011, 1882 de 2018, 2014 de 2019, 2022 de 2020, 2043 de 2020, 2069 de
2020, 2160 de 2021 y 2195 de 2022, asi como lo preceptuado en los Decretos 1082 de 2015 y los que lo
modifiquen o adicionen, 092 de 2017, 392 de 2018, 492 de 2019, 952 de 2021, y los Decretos Distritales
189 de 2020, 371 de 2010 y 332 de 2020) para que los procesos de seleccién adelantados por las diferentes
dependencias de la Secretarfa Distrital de Gobierno y de los Fondos de Desarrollo Local cumplan con
los mas altos estandares de planeacion, transparencia, responsabilidad, seleccién objetiva y eficiencia,
siendo un complemento a los instrumentos y lineamientos técnicos, que han sido expedidos tales como:
La Guia para la Contratacién Transparente en el Distrito y demas que puedan coexistir, generando un
sistema de herramientas articulado producto de la meta Plan de Desarrollo del Sector Gobierno basado
en un modelo de contratacién transparente y orientado a resultados.

2. OBJETIVO

Definir las directrices y recomendaciones de la Secretaria Distrital de Gobierno para la optimizacién de
los procesos de contratacion, la eficiencia en la gestién contractual, la satisfaccién adecuada de las
necesidades de la entidad en relacién con la adquisicién de bienes, servicios y obras, con ello se busca
mejorar la calidad en la prestacién de servicios para los habitantes de la ciudad.

3. ALCANCE

El presente documento no es un manual de contratacién, ni en su contenido se pretende la transcripcion
de normas juridicas; en cada aspecto que se estima relevante se hace referencia a la normatividad aplicable,
presentando lineamientos para procurar la mejora continua en los procesos de contratacion, para que
sean aplicados por todos los actores de la gestién contractual tanto en el Nivel Central de la Secretaria
Distrital de Gobierno como en las Alcaldias Locales, en su rol de ejecutoras de los Fondos de Desarrollo
Local.

4. BUENAS PRACTICAS EN LA GESTION CONTRACTUAL

La buena practica en el sistema de compra publica, es entendida como “[...] aquella actividad, conducta,
comportamiento y situacién encaminada a lograr la eficiencia y racionalizacién en el gasto publico, la
eficacia y la concrecion de la satisfaccion de las necesidades de interés general, la procura de la libertad
de competencia y la garantia de una escogencia con un (sic) balance adecuado entre calidad y precio y la
preservacion de la integridad en todas las fases del proceso contractual® |[...]”

En este contexto, comprendiendo que las fases o etapas del contrato son: (i) planeacion y seleccion del
contratista, (ii) perfeccionamiento y ejecucién y, (iii) liquidacién del contrato, se presentan las buenas
practicas en cada una de ellas, asi:

! Buenas pricticas en la contratacion estatal en el escenario de la responsabilidad fiscal. Jaime Otlando Santofimio
Gamboa, Andrés Mauricio Bricefio Chaves. Contraloria General de la Republica. Centro de Estudios Fiscales. 2022.
Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
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41 ETAPA DE LA PLANEACION Y SELECCION

De manera general, el principio de la planeacién debe hacerse efectivo respecto de aquellas actividades
que se realizan antes de adelantar un proceso de contratacion, las cuales se encuentran encaminadas a
determinar de forma precisa la necesidad que se pretende satisfacer, el objeto a contratar y los recursos
con cargo a los cuales se ejecutara el contrato que se pretende suscribir, asi como el procedimiento
mediante el cual se celebrara el contrato, todo lo cual tiene como fin ltimo satisfacer el interés general.

As, el principio de la planeacion, de cara a la actividad contractual se materializa en el actuar coordinado
en lo que tiene que ver con la elaboracion del andlisis del sector y de los estudios y documentos previos,
con la finalidad de determinar con precision la necesidad y el objeto a contratar, por lo que una correcta
y adecuada elaboracion de los estudios previos le permite a la Entidad establecer con claridad la viabilidad
del proyecto, asi como también la elaboracién de un pliego de condiciones que contenga aquellas reglas
claras, precisas y objetivas tendientes a lograr la selecciéon de la oferta mas favorable.

Las disposiciones normativas contenidas en el Estatuto Contractual determinan una serie de actuaciones
que las entidades deben realizar antes de adelantar un proceso de contratacion, precisando que, la estricta
observancia al principio de la planeacién constituye un deber en cabeza de la Administracién, porque su
aplicacién materializa el buen desempefio de la funcién administrativa.

La Administracién debe tener plena certeza y conocimiento respecto de las necesidades y la problematica
que, de acuerdo con lo previsto en el Plan de Desarrollo o en los instrumentos de planificacién, pretende
solventarse mediante la celebracién del contrato, de forma tal que, exista claridad de qué se contratard y
cémo ejecutar dicho objeto. En el mismo sentido, el propédsito de este principio es el de propender por
la racionalizacién de los recursos publicos y, en razén a ello, es que impuso en cabeza del Estado el deber
de actuar en forma diligente, congruente y coherente tratandose de las decisiones que adopte encaminadas
al cumplimiento de los cometidos estatales.

En otras palabras, el principio de planeaciéon ha tenido un profundo desarrollo en el marco de la
contratacion estatal desde la expedicion del Estatuto General de la Contratacion, con lo cual, en armonia
con las disposiciones existentes desde la Constitucién de 1991, se impusieron especiales obligaciones en
cabeza de la Administracion Publica tendientes a racionalizar los recursos publicos mediante una
adecuada, planeada y organizada gestién administrativa.

Bajo esta perspectiva, la etapa de planeacion es fundamental en el éxito del proceso de contractual, como
quiera que, las actuaciones que adelante la Entidad en esta etapa, incidiran de manera significativa en el
buen desarrollo del proceso contractual y en la ejecucion del contrato, por lo que es importante tener en
cuenta los siguientes aspectos:

e Identificar con claridad la necesidad o problema y el alcance y competencia en la atencién de los
mismos, para ello deberdn desarrollarse los aspectos metodolégicos adoptados por el Estado para
este fin, buscando conducir con mayor precision la elaboraciéon de los estudios del sector y de
mercado y los demas documentos propios de la etapa precontractual.

e Verificar que la Entidad cuente con la disponibilidad presupuestal para atender las futuras
obligaciones a contraer.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
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e Establecer criterios objetivos de seleccion acordes con el tipo de proceso, su valor, los riesgos
inherentes al mismo, entre otros.

e Determinar si para la debida ejecucion del contrato se requieren permisos, licencias o si deben darse
cumplimiento a los criterios de contratacién sostenible, establecidos por la SDG para lo cual debera
consultar la Guia de contratacién sostenible GCO-GCI-INOO1.

e Analizar de forma detallada los riesgos previsibles del contrato, como se les dara tratamiento y la
forma en la que las partes asumiran los mismos.

4.1.1 El Plan Anual de Adquisiciones (PAA):

Este plan es una herramienta en la que se registran y publican las necesidades de contrataciéon de las
entidades publicas durante un periodo determinado, compilando asi todos los datos principales de la
contratacion (que se adquiere, cuanto vale, cuando se inicia el proceso y cudl es la forma de comprarlo).
Este documento debe ser el resultado del trabajo coordinado de los profesionales de las areas 6 equipos
de trabajo de la entidad involucradas en la adquisicién de bienes y servicios, junto con aquellas dreas que
apoyan la planeacion y la ejecucion contractual, ya que este se convierte a futuro en la hoja de ruta de las
contrataciones que se realizarfan a lo largo de la vigencia fiscal y permite establecer un calendario de
contrataciones de conformidad con las necesidades en términos de tiempos de la adquisicion de los bienes
y servicios de la entidad, ademds de un medio de acceso a las entidades de control y a la ciudadania en
general de la forma en la cual se van a ejecutar los recursos publicos de la entidad.

Este documento debera estar publicado en su ultima versién en la plataforma transaccional SECOP I 'y
en la pagina institucional de la SDG y de los FDL se dard a conocer su correspondiente Link.

El Profesional encargado de realizar el cargue del proceso contractual en la plataforma Secop 11, verificara
que la informacién del mismo corresponda a lo publicado en el PAA.

Ademis de los requisitos que las entidades deben cumplir para la elaboracién de este documento de
conformidad con la normatividad vigente, se consideran como buenas practicas para la elaboracién de
un plan anual de adquisiciones las siguientes:

a) Clasificar las Necesidades:

A este momento puede que se cuente con bienes, obras o servicios plenamente identificados y algunos
sobre los cuales solamente se haya identificado la necesidad sin tener claro cudl es el bien o servicio que
la satisface, en este caso, de conformidad con la Guia para Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de
Colombia Compra Eficiente? se recomienda clasificar lasnecesidades en estas dos categorfas. Para las
primeras se debe realizar la enumeracién utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones
Unidas con el maximo nivel posible de descripcion deeste clasificador, para las segundas, se debe incluir
una descripcion de la necesidad y los posibles clasificadores de bienes y servicios que apliquen.

Es importante también en este punto que se identifique por parte de la entidad si es necesario incluir
descripciones adicionales relativas a las caracteristicas fisicas, tales como dimensiones, colores, unidades

2 https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias Fecha de Consulta:
septiembre de 2022.
Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
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de medida, entre otras, para ello, Colombia Compra Eficiente? recomienda que en el ejercicio se responda
a las siguientes preguntas:

e “:Es la unidad de medida un elemento determinante para que el proveedor pueda planear su
propuesta?

e _(Es la identificacién precisa y detallada del bien o producto un elemento esencial para que una
propuesta satisfaga la necesidad de la entidad estatal?

e (Eslaidentificacion precisa y detallada una caracteristica determinante de la utilidad del bien y de su
pertinencia para satisfacer la necesidad de la entidad estatal?

e  :Esla cantidad una caracteristica que puede modificar el tiempo requerido para que el oferente pueda
planear su propuesta?

e :Esla cantidad una caracteristica que excluye a posibles proveedores de participar en un proceso de
seleccion?”

b) Planear teniendo en cuenta lo planeado:

Consultar durante su elaboracién los Planes de Desarrollo Distritales y Locales con el fin de establecer
claramente cuales son las metas a las que debe destinarse la inversion de los recursos de la SDG/ FDL y
tener presentes las directrices y circulares emitidas por el Alcalde Mayor de Bogota respecto a las lineas
de inversion de los Fondos de Desarrollo Local.

En el caso de recursos de funcionamiento establecer las necesidades recurrentes de la entidad y
determinar claramente los tiempos en los cuales se requiere contar con ellas.

c) Usarlo certificado y lo aprendido:

Si son contrataciones que la SDG/FDL ha realizado anteriormente, se considera que es una buena
practica tener en cuenta para determinar el posible valor de la contratacién, los estudios de mercado
realizados en la vigencia inmediatamente anterior a la que se estd planeando, realizando un ejercicio de
proyeccién para la vigencia siguiente teniendo en cuenta los datos estadisticos pertinentes, tales como
Indices de Precios al Consumidor, Inflacién, Tasas de Interés y demas que se consideren necesarios para
proyectar de una manera acertada el valor de la futura contratacién.

Asimismo, es importante aprender sobre las experiencias vividas, razén por la cual, si la necesidad que la
entidad pretende contratar ha sido contratada en afios anteriores, es indispensable para determinar el
valor y el plazo de ejecucion de los contratos, tener en cuenta las razones que llevaron a la suscripciéon de
adiciones y prérrogas, con el fin de tomatlas como insumo para calcular los plazos y valores de las
contrataciones de la vigencia que se estd planeando.

d) Actuar con tiempo y coordinados:
Es importante que estos procesos de planeacion se lleven a cabo con la suficiente antelacion, el realizar

este ejercicio con tiempo permite tener perspectiva y tomar las decisiones con la informaciéon necesaria
para asegurar el éxito del mismo, es por ello que se sugiere que se inicie esta planeaciéon con minimo 4

3 Ibid.
Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
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meses de antelacion al inicio de la vigencia que se planea.

As{ mismo, este es un ejercicio que requiere de dedicacion de tiempo, esfuerzo y maduraciéon por parte
de todos los actores, razén por la cual se sugiere que se adelante un numero suficiente de mesas de trabajo
que permitan contar con toda la informacién necesaria para construir el plan de adquisiciones. Para tal
efecto, se considera una buena practica . que el ordenador de gasto designe a un profesional responsable
de la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones (PAA), quien a su vez conformara un equipo de apoyo
integrado por los profesionales que requiera patra para tal fin.

Las modificaciones al Plan deberan ser presentadas para recomendaciones del Comité de contratacion y
aprobadas por el ordenador de gasto para su posterior publicacion.

Finalmente, es importante que entre los Fondos de Desarrollo Local se generen también labores de
coordinacién en esta etapa de planeacién con el fin de realizar compras inteligentes, por ejemplo en la
identificacion de bienes y servicios requeridos de manera comun por los FDL, ya que articular esfuerzos
para desarrollar procesos de manera conjunta entre una o varias alcaldfas locales permite ahorrar tiempos
y generar economias de escala, por agregacion de demanda que aseguran eficiencia en los recursos
publicos.

e) Tener en cuenta todos los tiempos:

En el PAA se debe colocar la mes en la cual la entidad contratante espera iniciar el proceso de
contratacién, para calcular esta fecha se debe tener en cuenta la fecha en la cual se requiere iniciar la
ejecucion del contrato, con el fin de calcular hacia atrds el tiempo que requiere el proceso de seleccion.

La siguiente tabla muestra los tiempos estimados minimos que a manera de ejemplo toma cada una de
las modalidades de seleccién de contratistas de mayor utilizacién establecidas en la normatividad vigente
de acuerdo con los escenarios que contempla el estatuto de contratacioén y sus decretos reglamentarios, a
estos tiempos debe sumarse también la aplicacién o no de Acuerdos Comerciales al bien o servicio que
se pretende adquirir:

Tabla 1. Tiempos estimados por modalidad de seleccion.

Modalidad de Tiempos Tiempos Tiempos Total Estimado
Seleccion Obligatorios Contingentes* Flexibles ( Dias Habiles)
(Dias Habiles) Aproximados®
Licitacién Puablica 22 13 20 55
Seleccion
Abreviada Bienes 11 5 11 27
de Caracteristicas

4 Son aquellos términos que eventualmente la entidad se puede ver en la necesidad de incluir en los procesos de
seleccion mediante adenda dependiendo de las circunstancias del proceso.

5 Se entiende por tiempos flexibles aproximados para efectos de este documento aquellos tiempos que no estin
reglamentados por la ley, pero de los cuales se debe establecer un término razonable por las entidades contratantes
para garantizar los derechos de los interesados y proponentes.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
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Técnicas
Uniformes®
Seleccion
Abreviada Menor 12 5 11 28
Cuantia 7
Concurso de
Méritos8

Minima Cuantia ? 4 1 5 10

Fuente: Elaboracion Direccion de Contratacion SDG

En este ejercicio se contemplan las diferentes modalidades de selecciéon objetiva, para el caso de
contratacion directa se sugiere revisar el tiempo que demora la estructuraciéon del estudio previo y los
estudios del sector respectivos.

Asimismo, en este ejercicio de planeacién, una vez calculado el tiempo que se requiere para la realizacién
del proceso de seleccion, es necesario también calcular el tiempo que conlleva la etapa de planeacién
anterior a la publicacién del mencionado proceso (elaboracién de estudios previos y analisis del sector,
aprobaciones y validaciones internas), con el fin de estimar de manera exacta cuando la SDG/FDL debe
iniciar las actividades que conlleven la contrataciéon de determinado bien, servicio u obra.

Ejemplo:

Un FDL requiere celebrar un contrato para realizar labores de rehabilitacién y mantenimiento de la malla
vial local, para lo cual tiene destinado un presupuesto estimado de 10 mil millones, requitiendo su inicio
de ejecucién para el mes de agosto de la vigencia que se encuentra planeando.

Teniendo en cuenta que la modalidad de seleccion es la licitacién publica y que el estimado del proceso
de contratacién son 55 dias, para poder iniciar la ejecucion del contrato en el mes de agosto el FDL debe
publicar el proyecto de pliego de condiciones aproximadamente en el mes de mayo de la vigencia que se
encuentra planeando.

Sin embargo, para poder publicar el proyecto de pliego de condiciones en el mes de mayo se requiere
elaborar previamente los estudios previos y estudios del sector, para lo cual el FDL ha estimado un
término de un mes en la compilacién de la informacion atinente al estudio del sector y un mes adicional
para la elaboracién del estudio previo, los estudios del sector y las validaciones internas respectivas
(comités, vistos buenos de grupos internos, etc.), razén por la cual, se estima que para contar con el

¢ Los tiempos de esta modalidad de seleccién se estimaron con base en las reglas del procedimiento de seleccion
abreviada de menor cuantia.

7 En caso de utilizarse la seleccién abreviada de menor cuantia por declaratoria de desierta de licitacién publica se
reducirfa este término en 4 dias habiles

8 Para este calculo no se tuvo en cuenta los tiempos de precalificacion, para lo cual se recomienda si la Entidad
desea realizar este procedimiento incluya en el calculo de planeacion los tiempos que tomatia realizar este proceso
de conformidad con los articulos 2.2.1.2.1.3.3. al 2.2.12.1.3.7 del Decreto 1082 de 2015.

9 Para el calculo del tiempo de este proceso se debe tener en cuenta que los términos para resolver las observaciones
de los interesados son los mismos establecidos para la presentacién de la oferta (Decreto 1082 de 2015, Art.
2.2.1.2.1.5.2. Procedimiento para la contratacion de minima cnantia).

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
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proyecto de pliego de condiciones publicado aproximadamente a mediados del mes de mayo, se debe
iniciar la etapa de estructuracién de los estudios previos y estudios del sector aproximadamente en el mes
de marzo de la vigencia fiscal que se planea.

Realizando el ejercicio de estructuracion del PAA de la forma sefialada anteriormente se obtendra un plan
de trabajo contractual con la identificaciéon de los picos de trabajo en esta materia, que permitira
determinar las fechas en las cuales lo equipos deben estar enfocados en las tateas de: estructuracion,
seleccion y seguimiento de los procesos, estableciendo de forma adecuada las prioridades del equipo de
trabajo y generando un instrumento de distribucién de cargas de trabajo.

f) Hacer Seguimiento Constante:

El PAA es un instrumento dinamico, por ello se considera una buena practica establecer un grupo interno
en las areas de contratacién de la SDG y de los FDL para realizar seguimiento periédico al cumplimiento
del mismo con el fin de adelantar los ajustes que se consideren necesarios durante la vigencia, gestionar
la radicacién oportuna de los procesos de contratacién y mantener actualizado este instrumento como
una hoja de ruta de la ejecucioén contractual.

Se recuerda que es obligatoria su publicacién actualizada, siempre que se realicen ajustes o cambios, la
cual estard en nivel central a cargo de la persona designada dentro de la Direccién de Contrataciéon y en
el nivel local a cargo del abogado de contratacion.

4.1.2 El Analisis del Sector

El andlisis del sector es un estudio que permite caracterizar desde diferentes puntos de vista (regulatorio,
comercial, financiero, organizacional, técnico y de analisis de riesgo) el grupo de personas (naturales o
juridicas) que pueden proporcionar a la entidad el bien o servicio que pretende contratar, este analisis
sirve como insumo para establecer varias de las condiciones del proceso de seleccion y del futuro
contrato, no se trata unicamente de un andlisis del valor, sino que comprende multiples variables que
permiten determinar los detalles de la adquisicién y de la forma en la cual se debe adquirir el bien o
servicio para lograr el mayor beneficio para la entidad.

Teniendo en cuenta el resultado del ejercicio del plan anual de adquisiciones descrito anteriormente, la
entidad debe realizar para cada uno de los procesos un analisis que le permita contar con un conocimiento
de cémo se ofrecen los bienes y servicios que pretende adquirir, en qué condiciones se encuentran en el
mercado, quienes son las personas que los ofrecen (naturales, juridicas, entidades sin animo de lucro, si
son plurales o si por el contrario es una sola) y cudl es el costo del mismo; igualmente, como se demandan,
en qué condiciones se compran y con qué clase de caracterfsticas se adquieren, por parte de entidades
publicas o privadas, esa clase de bienes o servicios, para la realizacién de esta analisis Colombia Compra
Eficiente ha desarrollado el Modelo de abastecimiento estratégico MAE!, se recomienda para realizar el
analisis del Sector seguir los métodos detallados en la Guia para Elaboracién de los Estudios del Sector-

10 E] MAE es considerado por Colombia Compra como un modelo que “hace parte de la politica de Compras y
Contratacién Publica, enmarcada dentro del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién -MIPG, Y se articula con
las demas buenas practicas y herramientas usadas en los procesos de compra y contratacion Estatal”

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
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GEES'.

En concordancia con lo antetior, es importante que la entidad haya realizado un buen ejercicio de
definicién en el plan anual de adquisiciones, ya que este es la base para desarrollar los estudios del sector,
por ende, se recomiendan como buenas practicas en esta etapa del proceso las siguientes:

a) Retomar los ejercicios:

No se debe dejar en el olvido la informacion recopilada para adelantar el plan anual de adquisiciones, si
el ejercicio de planeacién en esa etapa fue bueno, permitird contar con por lo menos una variable
anticipada que ayudara a delinear las caracteristicas del sector al cual apunta la adquisicion por parte del
FDL.

b) Ser Creativo - Usar mas de una variable:

En este punto todas las fuentes de informacién que puedan ser consultadas cuentan, entre mayor
informacién tenga la entidad no solo del precio de los bienes, servicios u obras a adquirir, sino de las
condiciones en las que se ofertan, en las que se demandan, la caracterizacion de las empresas y demas
datos relevantes que permitan contar con un analisis completo del sector al cual va dirigido el proceso,
mejor sera el analisis del sector realizado y por ende mejor estructurado sera el proceso de seleccion que

adelante el SDG/FDL.

En este punto el uso de diferentes variables es importante, si se acoge la buena practica de usar los
histéricos y hacer la proyeccion respectiva seflalada en el acapite del Plan Anual de Adquisiciones se
contarfa con una variable con anterioridad a la realizacién de este ejercicio, sin embargo, es necesatio
validar esta informacion, para ello se pueden utilizar otras, tales como solicitudes de cotizacion a través
de correo electrénico y/o de la plataforma transaccional de SECOP 11, catdlogos de precios, precios de
revistas especializadas, valores de adjudicacion de los ultimos dos (2) procesos adelantados en el Secretaria
Distrital de Gobierno para la adquisicion del bien, obra y/o setvicio, valores utilizados en procesos de
contratacién de otras entidades para las Gltimas dos (2) vigencias del proceso que se vaya a realizar (Valor
adjudicado, precios finales del evente de subasta) y que guarden similitud con el objeto y especificaciones
técnicas, revision de bases de datos especializadas). Se recomienda revisar el Modelo de Abastecimiento
Estratégico establecido por Colombia Compra Eficiente.

Se considera una buena practica el uso de por lo menos tres variables, el uso de una sola (por ejemplo,
solamente cotizaciones o andlisis hist6rico), puede hacer limitada la comprension del sector; el andlisis
del sector serd mas acertado si la entidad logra reunir la mayor cantidad de informacién posible; en
palabras de la Guia para la Contratacion Transparente en el Distrito de Bogota, este ejercicio “(...) implica
adelantar un estudio de mercado juicioso que contemple las diferentes variables que se puedan presentar
sin que el analisis se limite a las “‘consabidas 3 cotizaciones” pues en algunos no aplica o no resultan
suficientes, como elemento de juicio”'? (subrayado fuera del texto).

11 https://colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias/guia-para-la-elaboracion-de-
estudios-de-sector, Versién del 02 de junio de 2022

12 Guia para la Contratacion Transparente en el Distrito de Bogotd. Secretaria Juridica Distrital. Bogota D.C. 2016.
Pag. 25.
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Es importante tener en cuenta los planes de mejora adelantados como resultado de las auditorfas
realizadas por los entes de Control como por la oficina de control interno, con el fin de corregir las
desviaciones en la gestién detectadas en el proceso auditor.

c) Crear fuentes de informaciéon propias:

Es importante que los ejercicios realizados por la SDG/ FDL no se desechen, por ello se considera como
una buena practica generar un repositorio de informacién donde se almacenen todos los ejercicios que
se realicen para analizar cada sector que requiera el contratante, esto permitira contar a mediano plazo
con una muy buena fuente de informacién que podra con un analisis adecuado mostrar tendencias del
sector consultado y generar estrategias de compra que maximicen los beneficios para la entidad,
realizando de esta manera compras inteligentes, ademas de contar con una memoria institucional que
relate la justificacion de los procesos realizados y las decisiones tomadas por el FDL y una herramienta
de gestién del conocimiento institucional con gran relevancia en el largo plazo.

d) Juntar las fuentes de informacion del proceso:

Una vez culminada la recoleccion de la informacion del estudio del sector se considera una buena practica
revisar y comparar la siguiente informacién con la existente en el plan anual de adquisiciones:

Grifico 1. Esquema PAA-Estudio de Sector.

Plan Anual de Estudio del

Adquisiciones Sector

Andlisis de la Oferta:
= Necesidad == COmo se vende el bien
o servicio

Analisis del valor:
Informacion
- Valor estimado == recopilada sobre el
valor de las variables
consultadas.

Analisis de la oferta
(quien lo vende y
como lo vende) y
demanda (cémo lo
compran)

Modalidad de
seleccion.

Fuente: Elaboracion Direccidon de Contratacion SDG

La comparacién de estas fuentes de informacién le permite a la entidad revisar el ejercicio realizado en el
PAA frente a la caracterizacién del mercado y realizar los ajustes que considere necesarios en el Plan
Anual de adquisiciones, contando de esta forma con elementos basicos para la elaboracién de los estudios
previos.

e) No Realizar Ejetrcicios Mecanicos:

Cada proceso de seleccion es distinto entre sf debido a las condiciones de mercado, cambio de tecnologias

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
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e incluso oportunidad en la cual se adquieren los bienes y servicios por parte de las entidades estatales, es
port ello que el estudio del sector no debe ser el desarrollo mecanico de una tarea, si bien es cierto es una
buena practica acudir a elementos referenciales y de caracter histérico pata la recopilacion de informacion,
cada ejercicio de analisis debe ser separado y realizado de manera completa y juiciosa.

Finalmente, se considera necesario que la realizacién de los estudios del sector para cada proceso de
contratacion que adelanten la SDG/FDL contemple cada uno de los aspectos sefialados por Colombia
Compra Eficiente teniendo en cuenta para ello la naturaleza de los bienes y servicios que la entidad
pretende adquirir.

4.1.3 Los Estudios y Documentos Previos

Todo el trabajo realizado en la elaboracién del PAA y los estudios del sector se vera reflejado en los
estudios previos; como se ha podido observar, el ejercicio contractual toma en cuenta los pasos anteriores
para alimentar el paso siguiente, siendo muy importante que cada uno de estos cuente con la suficiente
documentacién y maduracion para asegurar el éxito de la inversion de los recursos publicos.

Es por ello que adicional a la adecuada estructuracién del PAA y del estudio del sector, para una correcta
elaboracion de los estudios y documentos previos se tenga en cuenta lo siguiente:

a) Revisar los ejercicios anteriores:

Se debe volver siempre sobre los pasos adelantados, este es el momento de revisar y analizar en conjunto
la informacién del plan anual de adquisiciones y los estudios del sector con el fin de determinar los
elementos basicos del estudio previo.

Con el uso de la informacién de las dos fases antetiores como minimo en esta etapa, la SDG/ FDL
contara con los siguientes elementos del estudio previo!3:

e Descripcién de la necesidad:

A este punto la/el SDG/FDL ya ha analizado la metas misionales y sus necesidades de funcionamiento,
sabe que requiere de un bien o servicio, y ha consultado el sector con el fin de comprender como se
compra y se vende aquello que requiere, con el conjunto de toda esta informacion recopilada tanto en el
Plan Anual de Adquisiciones como en el Estudio del Sector, la SDG/FDL puede responder las siguientes
preguntas, que corresponden a la descripcién de la necesidad de la contratacion:

1. ¢Qué requiero comprar?

ii. ¢Por qué lo requiero comprar?
iii. ¢Qué meta pretendo cumplir o cudl es mi necesidad de funcionamiento que voy a satisfacer?

e El objeto del contrato:

13 Los elementos se encuentran organizados de conformidad con lo establecido en el Articulo 2.2.1.1.2.1.1 del
Decreto 1082 de 2015.
Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
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Como resultado de la definicion de la necesidad en el plan anual de adquisiciones y de las condiciones de
oferta del estudio del sector para este momento se cuenta con la suficiente informacién para construir el
objeto contractual. Es recomendable que la definicién del mismo sea una labor interdisciplinaria en donde
se involucre no solamente el area técnica sino el area juridica de la SDG/FDL con el fin de que la
redaccion del mismo contemple los elementos juridicos y técnicos adecuados para asegurar que los bienes
y servicios adquiridos por la entidad correspondan a la necesidad que se pretende satisfacer.

Es recomendable que, desde el punto de vista juridico, la redaccion del objeto contractual tenga en cuenta
lo establecido en el Articulo 1501 del Cédigo Civil, con el fin de incluir en el mismo, unicamente
elementos esenciales para la satisfaccién de la necesidad de la Entidad!4,

e Especificaciones Técnicas:

Como en este momento la entidad ya ha preguntado tanto a compradores como proveedores sobre los
bienes o servicios que habia evidenciado en un primer momento que requeria, ya sabe de una manera
precisa cuales son las condiciones técnicas que debe tener el bien o servicio a contratar, asimismo conoce
si requiere de algin permiso, autorizacién o licencia para su construccion. En caso de requerirse, la
entidad debe volver a revisar los plazos establecidos en el PAA con el fin de estimar los tiempos que
tomaria el tramite respectivo y de ser el caso, ajustar el plan.

e Presupuesto oficial:

Con base en la informacién del estudio del sector y el analisis de este, la entidad ya cuenta con una base
solida de datos para determinar aproximadamente cuanto vale el bien o servicio que requiere adquirir.
Esta informacion debe ser cruzada con la disponibilidad presupuestal con la que cuente la SDG/FDL
para adelantar la contratacion, con el fin de realizar los ajustes que correspondan.

e Plazo de Ejecucion:

Con base en la informacién recopilada en los estudios del sector y el cruce de la misma con las necesidades
plasmadas en el PAA, la entidad sabe cudnto tiempo se demora la entrega del bien o servicio a contratar.
Siempre teniendo en cuenta, no sobrepasar la vigencia fiscal y si se requiere excepcionalmente, contar
con las autorizaciones legales previas.

¢ Forma de Pago:

El estudio del sector debe contener informacién acerca de la forma en la cual se pagan los bienes y
servicios a adquirir, es por ello que en esta etapa la entidad ya cuenta con la informacién para establecer
una forma de pago acorde con la realidad del mercado y sus propias necesidades, por ello para esta etapa

14 Articulo 1501. Cosas Esenciales, Accidentales y de la Naturaleza de los Contratos. Se distinguen en cada contrato
las cosas que son de su esencia, las que son de su naturaleza, y las puramente accidentales. Son de la esencia de un
contrato aquellas cosas sin las cuales, o no produce efecto alguno, o degeneran en otro contrato diferente; son de
la naturaleza de un contrato las que, no siendo esenciales en él, se entienden pertenecerle, sin necesidad de una
clausula especial; y son accidentales a un contrato aquellas que ni esencial ni naturalmente le pertenecen, y que se le
agregan por medio de clausulas especiales.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
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ya se debe contar con las justificaciones de caracter técnico y de mercado que permitan establecer la
forma adecuada de pagar, la forma de pago obedece entonces a un analisis juicioso de las condiciones de
oferta y demanda, y por ende, asi debe estar justificada.

e Estudios de mercado:

El estudio de mercado es el analisis que realiza la Entidad para determinar las variables que conforman
el presupuesto del proceso de contratacion. Para la realizacion de este analisis se debe contar con unas
especificaciones técnicas claramente establecidas por la Entidad, significa que se debe tener la certeza
sobre todos y cada uno de los items y componentes técnicos del bien o servicio a adquirir para que al
momento de realizar el comparativo de las cotizaciones recibidas, permita establecer un presupuesto
ajustado al mercado actual.

Es una buena practica precontractual que, la estructuracién de los estudios y documentos previos, analisis
del sector, matriz de riesgos y estudio de mercado, se realice por parte de un equipo interdisciplinario.
Tales documentos, deben ser revisados integralmente con el fin de que los mismos guarden plena
coherencia y consistencia, de igual forma deben ser estructurados por personal que conozca el bien o
servicio a contratar, segin el tema de que se trate. Los estudios y documentos previos, en la medida de
lo posible deben ser elaborados por personas que hayan ejecutado o supervisado el bien o servicio en
experiencias anteriores exitosas.

e La definicion de los requisitos habilitantes:

Los requisitos habilitantes se establecen de acuerdo con los paraimetros que fueron objeto de andlisis en
el estudio del sector, considerando la naturaleza del objeto a contratar, el valor del contrato, la modalidad
de seleccion, las condiciones técnicas y econémicas del bien o servicio a adquirir y la definicién del riesgo.

Los requisitos habilitantes son las condiciones que debe demostrar el proponente para poder participar
en el proceso de seleccion tales como: (i) la capacidad juridica, (ii) las condiciones para acreditar su
experiencia, (iii) Los indicadores financieros, (iv) La capacidad organizacional y, (v) la capacidad residual
para aquellos contratos de obra publica.

Es muy importante introducir requisitos habilitantes acordes con la naturaleza del contrato y motivar esta
determinacion, es decir, justificar de manera expresa y por escrito por qué se solicita determinado
requisito habilitante. Y esto es esencial para evitar practicas discriminatorias en las cuales se establecen
determinados requisitos que, sélo pueden cumplir determinados proponentes y que carecen de cualquier
justificacién, para lo anterior se recomienda diligenciar en el cuestionario de la plataforma Secop 2 uno a
uno los requisitos que habilitaran al proveedor.

La precisiéon debe ser lo mas exacta posible, sin que se pueda incurrir tampoco en el extremo de exigir
requisitos, tan basicos o tan bajos que cualquiera pueda participar, lo que puede llevar a problemas para
la seleccion del contratista y durante la ejecucion del contrato.

Se recomienda para la determinacién del requisito de experiencia, cuando se pide informacién adicional
al RUP, sefalar que el contrato contenga “la(s) siguiente(s) actividad(es), entre otras”, porque hay
entidades que aun utilizan la expresiéon que el objeto sea “similar” o “relacionado” a lo que estd
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contratando la entidad, lo que se presta para diferentes interpretaciones tanto por la Entidad, como por
los interesados y los proponentes.

De otra parte, es importante regular la manera de hacer las conversiones del valor de las certificaciones,
si éstos vienen en una moneda diferente a los pesos colombianos. Finalmente, cuando se solicitan
certificaciones pedir solo los datos que se requieren para hacer la verificacion respectiva.

Es importante que en el estudio previo se realice un analisis del sector adecuado que permita identificar
la viabilidad para la aplicacion de los criterios diferenciales habilitantes estipulados en el Decreto 1860 de
2021 para emprendimientos de empresas de mujeres y Mipymes Colombianas.

e La definicion de los criterios de evaluacion de propuestas:

Finalmente se deben establecer los criterios de evaluacion, es decir aquellos factores que seran valorados
y ponderados para la calificacién de las propuestas, estos factores de calificacién deben determinarse de
conformidad con; (i) la naturaleza del objeto a contratar y, (i) las condiciones técnicas y econémicas en
el mercado del bien, obra o servicio a contratar. De igual forma se resalta que los factores de ponderacién
deben obedecer a criterios técnicos adicionales (calidad) y econémicos (precio) previamente detallados
en los estudios previos, los cuales representen la mejor relaciéon de costo-beneficio para la Entidad
(numeral 2, articulo 5 Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011).

En cualquier caso (tanto para los requisitos habilitantes como para los de ponderacién) resulta muy
importante establecer qué es lo que se estd pidiendo y cémo se va a medir el requisito: si se solicita
experiencia, debe determinarse la experiencia precisa que se solicita, el periodo y la forma de acreditarla
(contratos celebrados y ejecutados en determinado periodo, su objeto, actividades realizadas y su valor).
Si se solicita capacidad financiera debe establecerse en qué consiste y como se acredita.

Con todo lo anterior se gana en claridad y se evitan discusiones y conflictos al evaluar las propuestas,
entre la percepcién del proponente y lo que considera la entidad.

e Analisis de Riesgos:

La tipificacién, estimacién y analisis de riesgos es una herramienta que le permite a la Entidad determinar
aquellos riesgos previsibles involucrados en la contratacién. En consecuencia, la entidad, para el manejo
y la tipificacién del riesgo debe prever todos los eventos que pueden generar, no solo desequilibrios
econdémicos, sino también cualquier eventual riesgo derivado de la actividad contractual desde la
planeacién del contrato hasta el vencimiento de las garantias.

Los riesgos que deben analizarse son situaciones que normalmente pueden presentarse en la ejecucion
del contrato, en donde si se anticipa su eventual ocurrencia, y se determinan los mecanismos para su
superacion, se pueden evitar futuros conflictos entre la Entidad y el Contratista.

En estos casos, si no se previé nada, seguramente vamos a tener un conflicto: ¢Era previsible el aumento
del délar? ¢Este aumento fue tan desproporcionado que no pudo preverse? ;Quién debe asumirlo?. Todo
lo anterior puede regularse en el andlisis de riesgos. Se debe determinar primero, si es un riesgo que puede
ocurrir y en qué porcentaje; segundo quién lo debe asumir; tercero si no es imputable a ninguna parte. Lo
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antetior evitara problemas desde el principio y el proponente presentara su oferta con precios en los
cuales calcula el riesgo que le corresponde asumir.

Es de sefialar que, durante las etapas del contrato, se pueden presentar riesgos que afecten su normal
ejecucion, no obstante se debe diferenciar la ocurrencia de un evento que puede materializarse en un
riesgo, frente al simple incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, en donde el primero
es atribuible a causas externas y exdgenas previamente tipificadas y asignadas, dado el grado e impacto de
su ocurrencia, y el segundo se deriva del incumplimiento de las actividades propias durante la ejecucién
del contrato.

Para la elaboracién de la matriz de riesgos se debe tener en cuenta el histérico de procesos de seleccion
con iguales y similares caracteristicas, los hechos o circunstancias que hubieren ocasionado su ocurrencia,
el impacto del mismo y la parte que efectivamente asumi6 dicho riesgo, pues cualquier eventualidad
presentada durante la ejecucién del contrato ocasiona que el contrato no se ejecute dentro del plazo
inicialmente pactado, y en algunos casos que no se cumpla con los fines y cometidos estatales.

Finalmente, se recomienda consultar el Manual para la Identificacién y Cobertura del Riesgo en los
Procesos de Contrataciéon M-ICR-01, expedido por la Agencia de Contratacién Publica — Colombia
Compra Eficiente.

e El Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Una entidad no puede adelantar un proceso de seleccién y menos suscribir un contrato sin contar con el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal, porque los gastos de una entidad publica deben estar
respaldados presupuestalmente.

El certificado de disponibilidad presupuestal es un documento garante de la existencia de dinero
disponible para solventar las obligaciones de esta naturaleza y el pago del contrato que resulte del proceso
de seleccion o de la Contratacidon Directa.

Por lo anterior, se debe contar con el certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) previo a la apertura
de un proceso de seleccion o de la suscripciéon de un contrato.

El CDP debe expedirse con base en la cifra o valor obtenido en el estudio de mercado. Asi mismo, en
aquellos casos en los cuales se requiera adicionar el valor del contrato, se debera contar con el
correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal para la elaboracién del documento de
adicién.

4.1.4 El Proyecto de Pliego de Condiciones y Pliego de Condiciones Definitivo

El pliego de condiciones es el conjunto de pardmetros y reglas definidas por la Secretaria /FDL, las cuales
van a regir el proceso de contratacién. Podria decirse que, el pliego de condiciones regula los requisitos
para contratar y el procedimiento de cémo se realizara la selecciéon: contiene un cronograma de las
actividades que se cumpliran desde la apertura del proceso de seleccion hasta la adjudicacion. Si bien, el
articulo 2.2.1.1.2.1.3. del Decreto 1082 de 2015 define los requisitos minimos que debe contener el pliego
de condiciones, es recomendable ademas tener en cuenta lo siguiente:
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a) El objeto y alcance del contrato a celebrar debe ser preciso, no debe dar lugar a interpretaciones.

b) El presupuesto del proceso debe corresponder a un completo y detallado analisis de costos, en donde
todas las variables que lo componen correspondan a la totalidad de las especificaciones técnicas del
bien, obra o servicio que se pretende contratar.

¢) Elaborar un cronograma con plazos razonables que permita a los proponentes presentar propuestas
ajustadas a los requerimientos sefialados en el pliego.

d) Los plazos determinados para evaluar las ofertas deben ser conformes con la naturaleza del bien o
servicio y atendiendo el analisis del sector de los posibles interesados en participat.

¢) Los requisitos habilitantes establecidos en el pliego deben ser el resultado de un andlisis del sector
serio y coherente, en donde las condiciones de habilitacién deben atender a criterios técnicos y
econdmicos acordes con el mercado del bien, obra o servicio que se pretende contratar.

f) Los factores de ponderacién o evaluacién de las propuestas deben ser objetivos, claros, precisos y
deben obedecer a una ponderacion técnica y econémica en donde se refleje la mejor relacién costo-
beneficio para la Secretarfa/FDL, lo cual le permita una vez realizada la evaluacién de las propuestas,
seleccionar la que mejor se adapte a sus intereses.

g Elanalisis, estimacion y tipificacion de los riesgos debe considerar todas las circunstancias que puedan
afectar la normal ejecucién del contrato, no solo desde la etapa precontractual, sino con posterioridad
a su liquidacion.

Nota: Se aclara que el documento que se carga en documentos del proceso deberd denominarse
“Documento complementario al pliego electrénico 6 complemento al pliego electrénico”

4.1.5 La Publicidad

Para garantizar la Transparencia de los procesos contractuales, éstos deben darse a conocer al mayor
numero de posibles proponentes, esto garantiza la libre competencia, la seleccion objetiva del contratista
y la escogencia de la oferta que garantice los mayores beneficios para la necesidad que busca satisfacer la
Entidad, como buena prictica la SDG/FDL debe buscar gestionar sus procesos contractuales no sélo
en la plataforma Secop 11, sino que pueden darlos a conocer a través de medios como las redes sociales
y pagina web, brindando también por estos medios toda la informacion relevante del proceso contractual
y seflalando a los interesados que pueden participar a través del Secop 11. Lo anterior servird para lograr
mayor participacién en los procesos contractuales y asi mismo facilitara el control ciudadano en los
procesos de contratacion.

También se recomienda publicar mes a mes a través de la pagina web la matriz de contratos celebrados
por la SDG/DFL con su respectivo enlace de la plataforma Secop 11

4.1.6 Aspectos para tener en cuenta durante el inicio y desarrollo del proceso contractual

e la entidad debe responder las observaciones en los plazos sefialados en el cronograma del proceso;
para tales efectos se debe tener en cuenta que la norma prevé un plazo para que los interesados
presenten observaciones al proyecto de pliego de condiciones por lo menos durante (10 dias habiles
en licitaciones, 5 dfas habiles en procesos de seleccion abreviada y concurso de méritos y 1 dia habil
en procesos de minima cuantia).

e Las observaciones presentadas por los interesados al proyecto y al pliego de condiciones definitivo
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deben publicarse en los términos previstos en el cronograma, de igual forma, las respuestas a las
obsetvaciones formuladas se deben suministrar por la Secretarfa /FDL de forma clara, precisa,
completa y de fondo, como buena prictica se debe dar respuesta a todos los mensajes recibidos
mediante la plataforma SECOP 1II y responderlos mediante la opcién “contestar a todos”, lo que
permitira guardas la trazabilidad y la publicidad al contenido de los mismos.

e Se debe responder a la inquietud que se esta formulando y no eludir la pregunta o sefialar que se
resolvera posteriormente. En ocasiones las preguntas y respuestas son determinantes en la resolucién
de un conflicto, porque si hay un punto ambiguo y este no se responde, es claro que después el
contratista puede alegar que lo advirti y pretender atribuitle responsabilidades a la Entidad.

e En el cronograma se deben sefialar las etapas del proceso de seleccion, el plazo para la celebracién
del contrato, para el registro presupuestal y para el cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento, ejecucion y pago.

e Se deben establecer plazos razonables teniendo en cuenta las diferentes actividades que se pueden
presentar en las diferentes etapas del proceso, segun corresponda. Asi mismo, es importante
establecer o discriminar los plazos de las mismas; Por ejemplo, en la etapa de evaluaciéon de las
propuestas se debe tener en cuenta que, la Entidad durante este periodo puede requerir a los
participantes el envio de la documentaciéon necesaria para realizar la verificacién de los requisitos
habilitantes, y en la evaluacién de los factores de ponderacién cuando se requieran aclaraciones a las
mismas

e Se recomienda que las férmulas y textos de la ponderacién econémica de las propuestas sean
aplicados y probados con los valores de las propuestas, si es del caso, con valores de procesos
anteriores iguales o similares, con el fin de evitar inconvenientes al momento de aplicar las férmulas
matematicas.

e De igual forma, se recomienda que, durante los procesos de seleccién, cuando existan dudas
relacionadas con el certificado de existencia y representacion legal de los proponentes, el RUP, la
capacidad juridica y experiencia, la Entidad pueda hacer consultas por chat con entidades como: la
Camara de Comercio, Superintendencia de Sociedades etc., a efectos de que las decisiones adoptadas
estén soportadas juridicamente.

e Se deben expedir y publicar las adendas dentro de los plazos consagrados en el articulo 2.2.1.1.2.2.1
del Decreto 1082 de 2015.

e En atencién a los postulados de la Ley 1712 de 2014, se deben publicar en el SECOP 1I todos los
documentos expedidos con ocasioén del proceso, asi como también el contrato, dentro de los plazos
consagrados en el articulo 2.2.1.1.1.7.1. del Decteto 1082 de 2015.

e Permitir a los interesados, en la audiencia de asignacién de riesgos de los procesos de licitacion
publica, presentar observaciones al pliego de condiciones. Asi mismo se recomienda dar respuesta a
las solicitudes u observaciones en la misma audiencia y en caso de que la observacién presente cierta
complejidad, la cual requiera de un analisis por parte de la Secretatia /FDL, dar la respuesta méaximo
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la realizacién de la misma.

e De las observaciones formuladas en esta audiencia, la entidad puede MODIFICAR la asignacién de
riesgos, incluir riesgos que no estaban en el pliego o modificar su distribucion: una regla que es bueno
considerar, es que entre mas riesgos asuma el contratista el precio que podtia ofrecer serfa mas
elevado; por esto el estudio y la asignacién deben ser equilibrados.

® Se debera atender los procedimientos, manuales, circulares y guias emitidas por Colombia Compra
Eficiente frente al desarrollo de los procesos contractuales.

e Para la audiencia de adjudicacién se deben observar los pardmetros sefialados en el articulo

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia

no Controlada’. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
Pagina 18 de 36



GESTION CORPORATIVA Cédigo: GCO-GCI-M005
GESTION CORPORATIVA INSTITUCIONAL Version: 03

ALCALDIA MAYOR Vigencia desde:
DE BOGOTA D.C. oo L. 21 de diciembre de 2022
Manual de Buenas Practicas en la Actividad Contractual ¢ diciembre de

SECRETARIA DE GOBIERNO

2.2.1.2.1.1.2. del Decreto 1082 de 2015 y la realizacion de las siguientes actividades:

v" Elaborar el orden del dia.

v" Contar previamente con los listados de asistencia para su registro (virtual/presencial).

V" Dirigir la audiencia.

v" Contar con las herramientas tecnoldgicas para obtener un registro detallado y fidedigno de la
audiencia.

v

Determinar las reglas para la intervencién de los proponentes e interesados, estableciendo el

término y el objeto de la intervencién.

v En caso de que sea necesatio efectuar la revisién de algin documento o constatar informacién
aportada durante la audiencia u observada por algin interviniente, suspender la audiencia con el
fin de dar las respuestas de fondo sobre las observaciones planteadas.

v' Finalmente elaborar el acta de la audiencia y publicarla en el SECOP, junto con el acto

administrativo de adjudicacion.

NOTA: Es fundamental determinar reglas claras para la realizacién de la audiencia desde la formulaciéon
del pliego de condiciones y observar estrictamente las mismas.

4.2 ETAPA DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO.

e La Secretarfa y/o Alcaldia Local debe procurar el cumplimiento de requisitos minimos de sus
servidores para el ejercicio de la supervision y/o apoyo a la supervision, entre ellos, experiencia en el
objeto contratado, estudios afines, funcionarios del area estructuradora del proceso y equipo
interdisciplinario cuando la complejidad del contrato asi lo amerite

e El supervisor designado del contrato debe constatar previo a su inicio que el mismo ya cumple con
todos los requisitos de ejecucién los cuales son: Registro Presupuestal, aprobacién de las Garantias
estipulados, certificacién de que el contratista se encuentre al dia en el pago de aportes parafiscales
relativos al Sistema de Seguridad Social Integral y en el caso de los contratos de prestacioén de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién la afiliacién y cobertura de ARL. Sin el cumplimiento de los
anteriores requisitos no es posible dar inicio al contrato.

e Una vez firmada el Acta de inicio del contrato (cuando aplique) debe realizarse la publicacion de la
misma en la Plataforma Secop 11 y dar inicio de ejecucién en la misma plataforma.

e El Supervisor del contrato debe revisar que los elementos o bienes adquiridos cumplan con las
cantidades, calidades y especificaciones técnicas solicitadas en los estudios previos, pliegos de
condiciones, adendas, minuta y de la propuesta seleccionada.

e Como parte del seguimiento del contrato el supervisor y/o interventor debe vigilar la informacién
de la ejecucion del contrato reportada en la plataforma del SECOP 1I por el contratista, como son
los informes de actividades parciales y final previamente revisados y aprobados, informe financiero,
facturas, soportes de ejecucion de las actividades, garantias y su ampliacién (si aplica), aportes
parafiscales, entre otros.

e Convocar reuniones periddicas entre el contratista y el supervisor a fin de lograr una comunicacién
directa y permanente que pueda evidenciar los avances y las eventualidades que puedan surgir durante
la ejecucién contractual.

e Previo a la suscripcion de una adiciéon contractual, se debe contar con la respectiva justificacion
jutidica, técnica y financiera y con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
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e Tanto para la adicién como la prorroga contractual, resulta de suma importancia que, se cuente con
la extension de la Garantia Unica de Cumplimiento que ampare el plazo y/o valor adicional.

e Las prérrogas contractuales a pesar de no contar con una restriccion legal para su suscripcion resulta
de suma importancia determinar si aquella va a afectar el contrato presupuestalmente y hacer los
ajustes a que hubiere lugar en este aspecto o en su defecto si el contratista estd incumpliendo el
contrato.

e Los documentos contractuales de la etapa de ejecucién deben ser publicados en el Sistema
Electrénico de Contratacién Pablica SECOP 11, tan pronto sean firmados o a mas tardar al tercer
(3) dia habil siguientes.

e Ta funcién adecuada de la supervisién e interventorfa es de vital importancia para la ejecucién
oportuna del contrato estatal, por lo cual se debe comunicar cualquier evento que merezca una
intervencion de las dependencias juridicas y financieras.

e Essumamente importante que la persona designada como supetvisor y/o interventor revise el pliego
de condiciones, la propuesta adjudicataria y el contrato a fin de conocer las obligaciones y derechos
de los contratistas.

e El supetvisor e interventor debe seflalar y justificar la pertinencia de adicionar, prorrogar y/o
modificar un contrato estatal, pero nunca tiene la competencia de hacerlo el mismo, pues esta funcién
y atribucién es del ordenador del gasto.

e Teniendo en cuenta que la labor de supervision e interventoria es el resultado de un juicioso
seguimiento a los contratos, es importante que, las comunicaciones entre todos los participes del
negocio juridico sean efectuadas por escrito mediante oficio del SGD vigente o a través de correo
electrénico institucional.

e Siempre que sea necesario y se requiera del apoyo juridico, técnico y/o financiero, se puede acudir a
los funcionarios de las areas correspondientes o a la Direccién de Contratacién. Hacerlo de forma
oportuna y dentro de la ejecucion del contrato puede prevenir muchos inconvenientes.

e Previo a ordenar los pagos correspondientes, se debe verificar que el contratista haya cumplido tanto
las obligaciones generales como especificas del contrato.

e Alelaborar el acta de liquidacién se debe revisar la vigencia de los amparos que van a tener cobertura
con posterioridad a la firma de esta, calidad, estabilidad, prestaciones laborales, mantenimiento y
demas post-contractuales, por cuanto estas deben quedar debidamente actualizadas y aprobadas por
el funcionario competente; ademds, serdn objeto de verificacién hasta su finalizacién por parte del
supervisor del contrato.

e La aplicacién del régimen sancionatorio en materia de contratacién estatal debe estar soportado en
los hechos que previamente hayan sido comunicados por escrito al contratista y del cual se conserve
evidencia valida y suficiente.

e Finalmente, se recomienda conocer y consultar el manual de supervision e interventorfa de la

Sectretarfa /FDL, como ejercicio y cumplimiento continuo en las funciones de supervision e
interventorfa. (Codigo GCO-GCI-M004)

4.2.1 Modificaciones del Contrato

Durante la ejecucién del contrato se pueden presentar eventos que conlleven necesariamente a la
modificacion, adicion, prorroga, aclaracion, suspension, cesién y terminacién anticipada del contrato.

Cualquier modificacién contractual se realizard a través de la plataforma Secop 11 en tiempo real.
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a) Adiciones contractuales

Conforme a lo previsto en ley y sus restricciones sobre este tema, como buena practica la adiciéon debe
tener en cuenta los siguientes parametros:

e Contar con la solicitud debidamente justificada realizada por la Entidad o el Contratista.

¢ Dicha solicitud debe estar avalada y justificada por el supetvisor, y/o interventor del contrato en
aquellos casos de contratos de obra publica.

e Contar con la disponibilidad presupuestal que soporte la adicion solicitada.

e En la solicitud de adiciéon de recursos debe existir congruencia entre la justificacion expuesta por el
Contratista y la sefialada por el Supervisor.

e Se debe elaborar un cronograma en donde se detallen los plazos y etapas requeridas para el
cumplimiento del objeto del contrato.

e Se debe detallar el valor de los productos o servicios objeto de adicién con el fin de verificar que
estos se ajusten al valor ofertado inicialmente por el Contratista.

e Se deben precisar las obligaciones y actividades por ejecutar, las cuales se cumplirian con la adicién
de los recursos.

e Se deben ampliar el valor asegurado y las vigencias de las garantias constituidas.

b) Mayores cantidades de obra

Por regla general esta figura se da en los contratos de obra publica y consiste en la ejecucién de actividades
adicionales a las inicialmente contratadas conforme a las instrucciones dadas por la Entidad, y atendiendo
los planos y las especificaciones originales del contrato. Para el reconocimiento y pago de las mayores
cantidades de obra, se requiere de la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal previo y
la adicién en valor por mayores cantidades de obra del contrato respectivo.

Cuando el contrato se pacta a precios unitarios, el reconocimiento de mayores cantidades de obra procede
frente a items adicionales de igual valor y de las mismas especificaciones técnicas inicialmente requeridas
y que son necesarios para evitar la paralisis de la obra y la consecuente afectaciéon en la prestacion del
servicio.

c) DPrérrogas contractuales

Es el acuerdo celebrado entre el contratante y el contratista a través del cual se amplia el plazo de ejecucién
de un contrato.

Adicional a lo contemplado legalmente y sus respectivas justificaciones, para la aplicaciéon de esta
modificacién contractual se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Contar con la solicitud debidamente justificada realizada por el Contratista.

e Dicha solicitud debe estar avalada y justificada por el supervisor del contrato; en caso de contratos
de obra publica debera contar el visto bueno del interventor del mismo.

e Se debe elaborar un cronograma en donde se detallen los plazos y etapas requeridas para el
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cumplimiento del objeto del contrato.

e Se deben precisar las obligaciones y actividades pendientes por ejecutar, las cuales se cumplitian con
la prérroga del plazo inicialmente convenido.

e Se deben ampliar las vigencias de las garantias constituidas.

Finalmente, la Entidad Estatal debe prestar especial atenciéon al manejo de esta figura dadas las
consecuencias de tipo presupuestal, tales como: las cuentas por pagar, las reservas o las cuentas fenecidas.

d) Modificaciones y/o aclaraciones contractuales

Aplican cuando se presentan aspectos meramente formales o yerros que pueden ser objeto de aclaracion
o modificacién contractual, de comun acuerdo entre las partes, sin que haya una afectacién a la normal
ejecucion del contrato. Las modificaciones o aclaraciones contractuales, no pueden transformar de forma
sustancial lo previamente acordado, tales como el objeto contractual y las obligaciones de mayor peso ya
determinadas en el contrato celebrado previamente.

e) Suspensiones contractuales

Opera cuando durante la ejecucién de un contrato estatal se presentan circunstancias de fuerza mayor o
caso fortuito que necesariamente impiden continuar con la ejecucién del contrato. Observada esta
situacién, las partes de forma conjunta deberan solicitar con la debida antelacién la suspension del
contrato al area correspondiente de contratacién explicando las razones que dan lugar a la misma, la fecha
de suspension y reanudacion del contrato con el fin de realizar dicha modificacién en la Plataforma Secop
11, de igual forma el Contratista debera ajustar las vigencias de las garantias conforme a los términos del
acta de suspension.

f) Cesidn del contrato

Los contratos estatales se celebran en consideracién a la idoneidad y experiencia de la persona, que lo va
a ejecutar o en el evento de contratos resultantes de un proceso de seleccion, con el proponente que
presento la mejor propuesta. Por esta razoén, el Contratista no puede ceder libremente el contrato sin la
autorizacion previa y expresa de la entidad contratante.

Para el caso de la cesion del contrato esta puede hacerse con un Contratista que redina como minimo las
mismas condiciones exigidas al que inicialmente suscribi6 el contrato y estas se encuentren acordes con
las exigencias contenidas en el pliego de condiciones y en el contrato.

Ahora bien, resulta de suma importancia diferenciar la cesién del contrato a los subcontratos. Por regla
general el Contratista puede Subcontratar la ejecucion de determinadas labores con terceros. En estos
casos la relacién contractual se establece entre ellos y el Contratista y la entidad Contratante no forma
parte de ella, ni contrae ninguna obligacién con el Subcontratista.

Lo que no puede permitirse es que el contratista subcontrate la totalidad del objeto del contrato, porque
estarfa violando la obligacién de ejecutarlo (para eso fue escogido en un proceso de seleccion) y
adicionalmente estarfa infringiendo las normas que establecen que la cesién del contrato debe ser
autorizada previamente por la entidad Contratante.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
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g) Cesion de derechos econémicos

Enlo que se refiere a la cesion de derechos econémicos, es la transferencia parcial por parte del contratista
del Estado a un tercero, especificamente en lo que se refiere a las sumas de dinero que se obtendran, por
parte del Contratista, con la ejecucion del contrato estatal.

En este tipo de cesiones el contratista continta respondiendo por las obligaciones contraidas inicialmente
con la Entidad Estatal, pero los frutos o la contraprestacién de la cual inicialmente era titular, resulta ser
trasladada a un tercero con el cual se ha suscrito el contrato de cesién de derechos econémicos, o
simplemente se le ha autorizado para recibir.

El Contratista es duefio del crédito y tiene la libertad de ceder ese derecho a un tercero, para lo cual
debera dar aviso oportunamente a la Entidad Contratante para los tramites a que haya lugar.

4.2.2 Seguimiento a la Ejecuciéon Contractual

De conformidad con el numeral 1° del articulo 14 de la Ley 80 de 1993, las Entidades contratantes tendran
la direccién general y la responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la ejecucién del contrato. Para
lo cual estain dotadas de multiples instrumentos legales para garantizar el cumplimiento del contrato
estatal, tales como; (i) la introduccién de modificaciones contractuales, (i) la utilizacién y aplicacién de
las potestades excepcionales al derecho comun vy, (iii) aplicar el principio sefialado en el articulo 27 de la
misma disposicién normativa, esto es, lo relativo a la ecuacién econémica del contrato.

Lo fundamental en este aspecto radica en saber que constituye responsabilidad del Ordenador del Gasto
del supervisor y interventor del contrato, hacerle un seguimiento a la marcha de los contratos; saber como
se estan desarrollando; estar enterados de qué dificultades se han presentado; conocer de aquellas
situaciones que podrian generar el incumplimiento grave o la terminacién del contrato.

Implica “estar pendiente” de lo que estd pasando, saber cémo va la ejecucién teniendo en cuenta el
cronograma y sabiendo cuanto tiempo resta para terminar el plazo contractual.

4.2.3 La Supervision Contractual

La contratacion estatal estd ligada a la correcta administracién e inversién de los recursos puiblicos, por
esta razon, garantizar la vigilancia y control sobre la correcta y debida ejecucion de sus contratos, es una
funcién de la administracién publica, inherente a la actividad contractual que adelanta, constituyéndose
ésta en una obligacién de la entidad contratante que se encuentra en la esfera del principio de
responsabilidad propio de la contratacion estatal.

De ahi surge la necesidad de realizar la vigilancia y control a través de figuras como la interventoria y la
supervision para que desarrollen esta funcién en los aspectos técnicos, econémicos y juridicos que se
presenten durante la ejecucion de un contrato.

La supervision e interventoria son los mecanismos con que cuenta la Secretaria/FDL para la vigilancia,
seguimiento y control sobre la ejecucion del contrato y hasta la liquidacién del mismo.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
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La cotrespondencia contractual que son las comunicaciones que se cursan entre la Secretatfa /FDL a
través del supervisor y/o intetventor del contrato y el contratista deben ser redactadas con el mayor
cuidado y precision. Es importante tener en cuenta que en el evento de alguna reclamacién administrativa
o del inicio de un proceso administrativo o judicial, la autoridad competente basara su decisién en el
contenido de la correspondencia del contrato.

Las comunicaciones entre el supervisor y/o interventor y el contratista deben constar por esctito, de igual
forma la correspondencia contractual debe ser centralizada, (el Ordenador del gasto, el interventor o el
supervisor del contrato segtn el caso) son los unicos servidores autorizados para escribirle al Contratista.
Cuando existen diferentes interlocutores en la relacién contractual se incurre generalmente en
incoherencias e imprecisiones que en algunos casos pueden poner en riesgo la ejecucién del contrato. En
la correspondencia y las actas del contrato esta la evidencia de lo que ocurrié durante la ejecucion del
mismo; si el contratista reclamé o si la entidad lo requirid, etc.

Frente a las actas suscritas durante la ejecucion del contrato (Formato GDI-GPB-F029), debe tenerse en
cuenta que, los servidores publicos no pueden contradecir el contenido de las mismas. Lo escrito en el
acta “escrito estd” y lo que no se registré no se puede demostrar, es de seflalar que también se puede
grabar lo acontecido en las diferentes reuniones e incorporar estos registros en el expediente contractual.

Finalmente, la supervision e interventoria son de suma importancia para el cumplimiento de los fines del
Estado, dado que a través de las mismas se realiza el control, vigilancia y seguimiento de las acciones del
contratista, se puede verificar y hacer cumplir las especificaciones técnicas, las actividades administrativas,
legales, financieras y presupuestales establecidas en los contratos o convenios. La interventoria y la
supervision comparten el mismo fin, el cual consiste en asegurar que el objeto del contrato o convenio
se cumpla a cabalidad.

4.2.4 Incumplimiento Contractual y Mecanismos para la efectividad de la Gestiéon Contractual

Para efectos del cumplimiento del objeto de los contratos y los fines que ellos persiguen, la Entidad debe
ejercer un adecuado seguimiento al mismo, no obstante, en ocasiones es necesario hacer uso de los
mecanismos juridicos que permitan garantizar la ejecucion de los contratos y/o salvaguardar los recursos
de la Entidad y la posibilidad del cumplimiento de los fines publicos.

Para el efecto la Entidad puede hacer uso de los instrumentos que otorga la Ley a las entidades estatales,
tales como la aplicaciéon de multas, clausula penal pecuniaria, declaratoria de incumplimiento o la
caducidad administrativa.

Es de suma importancia dar cumplimiento a las normas legales que contienen el procedimiento para
hacer efectivos estos instrumentos, como por ejemplo lo establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de
2011, en lo relativo a la aplicacién de multas o las clausulas penales pecuniarias.

Se recomienda efectuar el procedimiento respectivo garantizando el debido proceso de los que patticipan
de aquel procedimiento administrativo, como son los garantes, los supervisores e interventores y
contratistas.

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
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Adicionalmente, se sugieren como buenas practicas dentro del mencionado procedimiento las siguientes:

e  Realizar las citaciones con la debida antelacién.

e [evantar actas de las diligencias.

e  Grabar previa autorizacién de los asistentes las audiencias.

e Informar a las compafifas de seguros tanto del contratista como del interventor segun el caso.

Recuerde que el resultado del procedimiento sancionatorio debe estar contenido en un acto
administrativo, el cual debe tener la motivacién de los hechos que motivan la aplicacién del régimen
sancionatorio y las normas legales sobre las cuales se sustenta.

Finalmente se debe notificar la decision a los sujetos que van a ver afectados con la decision en virtud de
aquel procedimiento sancionatorio, como lo son: los garantes, los supervisores e interventores y los
contratistas. En la pagina web de la entidad y en el sistema integrado de gestiéon se encuentran los
formatos para adelantar el proceso administrativo sancionatorio respectivo.

4.2.5 Cierre del Expediente

Una vez vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento o las condiciones
de disposicién final o recuperacién ambiental de las obras o bienes, debe dejarse constancia del cierre del
expediente del proceso de contratacion, previo a realizar el cierre se deberd garantizar la completitud y
actualizacién del expediente electrénico.

4.2.6 Cumplimiento de la Guia de Contratacion Sostenible de la Secretaria Distrital De
Gobierno

El futuro contratista deberd cumplir con lo estipulado en el documento GCO -GCI- IN 001 Guia Verde
de Contrataciéon Sostenible que tiene como propésito establecer los lineamientos generales que deben
tenerse en cuenta para la incorporacién de criterios ambientales en la contratacién de la Secretarfa Distrital
de Gobierno, mediante la incorporacion de los lineamientos generales de caracter ambiental establecidos
en las fichas verdes de contratacién, con el fin de disminuir los impactos ambientales generados en la
adquisicién de bienes y servicios institucionales, en los procesos de Contratacion se deberan establecer
las obligaciones de gestién ambiental que apliquen de acuerdo a la normatividad vigente y establecer
buenas pricticas para la ejecucién de obras que respeten el entorno natural y social del 4rea de influencia
en el cual se desarrollan.

Para ello se recomienda que el abogado encargado de la contratacién que se va a adelantar, solicite el
acompafiamiento del profesional responsable del PIGA (Plan Institucional de Gestion Ambiental).

4.2.7 Medidas para Evitar la Corrupcion

La corrupcion puede definirse como el abuso de posiciones de poder o de confianza, para el beneficio
particular en detrimento del interés colectivo, realizado a través de ofrecer o solicitar, entregar o recibir
bienes o dinero en especie, en servicios o beneficios, a cambio de acciones, decisiones u omisiones.

¢Como podemos evitar esto?

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
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Se pueden mitigar los riesgos o factores que incrementen los eventuales riesgos de corrupcién adoptando
las siguientes conductas:

e FEliminando cualquier posibilidad de establecer pliegos con condiciones restrictivas innecesarias y
factores de calificaciéon y/ o ponderaciéon que no permitan seleccionar objetivamente la mejor
propuesta.

e Determinando plazos para presentar las propuestas y términos para la calificacion de las mismas
razonables, los cuales permitan una amplia participaciéon de interesados, asi como también, la
adopcién de decisiones debidamente justificadas que no dejen manto de duda a la hora de seleccionar
al proponente ganador.

e Publicando los documentos expedidos con ocasion del proceso no solo dentro del término sefialado
en la norma, sino de forma mas expedita, asi como también, se considera una buena practica para
evitar la corrupcion dar respuesta justificada a todas y cada una de las peticiones y/o observaciones
presentadas por los interesados dentro del proceso.

e Realizar un mayor control a la calidad y estabilidad de las obras y servicios contratadas, asi como
también un mayor control a las personas, empresas y/o funcionatios contratados pata el ejercicio de
la supervision e interventoria de los contratos.

e Hstandarizando modelos de los documentos del expediente contractual, asf como también pliegos
de condiciones tipo, con parametros precisos y objetivos de participacion y seleccion de la propuesta,
y que atiendan las necesidades del sector del bien o servicio que se pretende adquirir.

e Tortaleciendo las veedurias y controles ciudadanos, los cuales posibiliten una mayor facilidad para la
presentacion de denuncias.

e Ampliando los canales de participacién ciudadana.
4.2.8 Capacitacion de los Equipos de Trabajo

Se insta a los Jefes de las dependencias implicadas en los procesos contractuales tanto de la SDG como de
los FDL a gestionar constantes jornadas de capacitacion de sus equipos de trabajo en los temas
contractuales, manejo de las plataformas de compra publica y actualizacién de normatividad contractual,
teniendo en cuenta en primer lugar la oferta de formacién de la SDG, y también podra realizarse a través
de otros organismos técnicos.

4.2.9 Actualidad Contractual

La Secretaria Distrital de Gobierno, Subsecretaria de Gestién Institucional, Direccion de Contratacion,
a través de la experiencia que se ha surtido en los procesos de contratacién tanto del Nivel Central como
con el concurso de los Fondos de Desarrollo Local, en cumplimiento de sus funciones, especialmente
las establecidas en los numerales ¢, e y f del Articulo 25 del Decreto 411 de 2016, pone a disposicion de la
ciudadania en general, y de los Fondos de Desarrollo Local, en particular, un médulo para la divulgacion
y socializacién de temas contractuales, con el objetivo de contribuir al éxito de los procesos de
contratacion, proporcionando elementos que contribuyan al afianzamiento del conocimiento en esta
materia y les permitan solucionar en forma 4gil las inquietudes que se plantean en el dia a dia.

Para tales efectos, consultar el siguiente link: http://www.gobiernobogota.gov.co/content/actualidad-
contractual
Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
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4.2.10 Parametrizaciéon de Documentos de la Actividad Contractual

Se considera una buena prictica realizar una parametrizaciéon en la gestién de los procesos que lleva la
SDG y los FDL con el fin de que todos gestionen la informacién en la Platatorma SECOP II como se
sugiere, esto para facilitar la busqueda de los procesos en esta plataforma y se puedan diferenciar los
procesos de las diferentes localidades, con este fin se sugiere revisar el Anexo 1 el cual contiene las
indicaciones de publicacién para nivel central y los FDL.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos internos

Codigo
GCO-GCI-P001
GCO-GCI-M004
GCO-GCI-M005
GCO-GCI-INO001
GCO-GCI-IN007

GCO-GCI-IN008

GCO-GCI-IN009
GCO-GCI-INO010
GCO-GCI-IN011
GCO-GCI-IN012
GCO-GCI-INO013
GCO-GCI-IN014
GCO-GCI-INO015
GCO-GCI-IN019
GCO-GCI-INO031
GCO-GCI-IN032
GCO-GCI-IN034
GCO-GCI-INO035
GCO-GCI-IN036
GCO-GCI-IN038

GCO-GCI-IN040

Documento

Procedimiento para la adquisicién y administracién de bienes y servicios
Manual de supervision e interventorfa

Manual de buenas practicas en la actividad contractual

Guia de contratacién sostenible y las Fichas

Instrucciones para la modalidad contratacién directa

Instrucciones para el arrendamiento de inmuebles para sedes de la Secretaria Distrital de
Gobierno

Instrucciones para modalidad de seleccién licitacion publica

Instrucciones para modalidad de seleccion abreviada por subasta inversa

Instrucciones para modalidad de seleccién concurso de méritos

Instrucciones para modalidad de seleccién abreviada - menor cuantia

Instrucciones para modalidad de seleccién minima cuantia

Instrucciones para liquidacion del contrato o liberaciones de saldo

Instrucciones para modificaciones contractuales

Instrucciones para pagos

Instrucciones para la entrega de bienes muebles e inmuebles en comodato

Instrucciones para el procedimiento administrativo sancionatorio en materia contractual

Instrucciones para la solicitud de acreditacion de no existencia o insuficiencia de personal
Instrucciones para la modalidad de seleccion acuerdo marco de precios

Instrucciones para el tramite de impedimentos y recusaciones en los conflictos de interés
Gestién y recepcion de donaciones

Instrucciones para la modalidad contratacién directa — Contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada’. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Normatividad Vigente

Norma

Constitucién Politica

Ley 80

Ley 1150

Ley 1474

Decreto — Ley 019

Ley 1882

Ley 2022

Ley 2069

Ley 2160

Ley 2195

Decreto Reglamentario 1082
y los que lo modifican y
adicionan

Directiva 001
(Secretarfa Juridica Distrital)

Directiva 003
(Secretarfa Juridica Distrital)

Afio

1991

1993

2007

2011

2012

2018

2020

2020

2021

2022

2015

2021

2021

Epigrafe
Constituciéon Politica de Colombia.

Estatuto General de la Contratacion
Publica

Por la cual se introducen medidas para
la eficiencia y la transparencia en la Ley
80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones.

Por la cual se dictan normas orientadas
a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacién y sancion de
actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestién puiblica

Por el cual se dictan normas para
suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites
innecesarios  existentes en la
Administracién Publica.

Por la cual se adicionan, modifican y
dictan disposiciones orientadas a
fortalecer la Contratacién Publica en
Colombia, la Ley de infraestructura y
se dictan otras disposiciones.

Por la cual modifica el articulo 4 de la
ley 1882 de 2018 y se

dictan otras disposiciones

Por medio del cual se impulsa el
emprendimiento en Colombia

Por medio del cual se modifica la Ley
80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007

Por medio de la cual se adoptan
medidas en materia de transparencia,
prevenciéon y lucha contra la
corrupcion y  se dictan  otras
disposiciones

Por medio del cual se expide el decreto
unico  reglamentario del  sector
administrativo de planeacién nacional

Compilacién Normativa en
Contratacién  —  Implementacién
Documento tnico

Lineamientos para la implementacién
de los articulos 4, 16 y 17 del Decreto
Distrital 189 de 2020

Manual de Buenas Practicas en la Actividad Contractual 21 de diciembre de 2022

Articulo(s)

Articulo 150 numeral 25, y

articulo 333

Todo el articulado

Todo el articulado

Todo el articulado

Articulos 221 y 223

Todo el articulado

Todo el articulado

Todo el articulado

Todo el articulado

Todo el articulado

Todo el articulado

Todo el Contenido

Todo el Contenido

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada’. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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Norma Ao Epigrafe Articulo(s)
Por medio del cual se modifica la Articulo 25
Decreto 411 2016 esttuctura  organizacional de la "

Secretaria Distrital de Gobierno

Documentos externos

Fecha de Entidad que lo
Nombre publicacién o emit(iu Medio de consulta
version

https:/ /www.colombiacompra.gov.co/sites/cc
Version 2 del 15 Colombia Compra e_public/files/cce_circulares/cce-eicp-ma-
de julio de 2022 Eficiente 06_circular_externa_con_comentarios_de_ciu

dadanos-_v2f_002.pdf

Circular Externa Unica

Manual para determinar y https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_pu
verificar los requisitos 9 de mayode  Colombia Compra pic /files/cce_documents/cce_manual_requisi
habilitantes en los Procesos de 2018 Eficiente

= tos_habilitantes.pdf
Contratacidén

https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_pu

Manual para la Identificacién 4 d .
y Cobertura del Riesgo en los 5 de octubre de COlmelﬁ Compra ¢ /files/cce_documents/cce_manual_cobert
2017 Eficiente

Procesos de Contratacion ura_riesgo.pdf

https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_pu

Manual para el manejo de los 24 de Colombi C . i
Acuerdos Comerciales en  noviembre de E? ombia ompra  hlic/files/cce_documents/manual_manejo_de
Procesos de Contratacién 2021 lciente _acuerdos_comerciales_24nov2021_1.pdf
https:/ /colombiacompra.gov.co/sites/cce_pu
Guia para elaborar el 24 de abrilde  Colombia Compra pic /files/cce_documents/cce_guia_plan_anua
Plan Anual de Adquisiciones 2017 Eficiente L - -
1_adquisiciones.pdf
https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_pu
Guia de Elaboracién de 24 dejuniode Colombia Compra pic /files/cce_documentos/ cce-eicp-gi-
Estudios del Sector 2022 Eficiente 18._gees_v.2__2.p df
https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_pu
, . 30 de .
Guia de garantias en Procesos septiembre de COImela Compra plic/files/cce_documents/cce _guia_garantias.
de Contratacion 2016 Eficiente pdf

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
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ANEXO 1

Para el proceso de parametrizacion en el registro y/o tramite del expediente contractual, que corresponde
a cada proceso de contratacion registrado en la Plataforma de SECOP 11, se relacionara de la siguiente
manera:

e Lasigla SDG (Secretaria de Gobierno) corresponde al nivel central.
e DPara el caso de los Fondos de Desarrollo Local se cambiard por FDL (Fondo de Desarrollo Local)

adicionando la (SIGLADELAALCALDIA)*.

Tabla 1. Siglas*

NO. ALCALDIA LOCAL SIGLA
1 Usaquén USAQ
02 Chapinero CHAP
03 Santa Fe SANT
04 San Cristobal SANC
05 Usme USME
06 [Tunjuelito TUN]
07 IBosa IBOSA
08 Kennedy KENN
09 Fontibon FONT
10 Engativa ENGA
11 Suba SUBA
12 Barrios Unidos BAUN
13 [Teusaquillo TEUS
14 [.os Miartires LOSM
15 IAntonio Natifio IANTN
16 [Puente Aranda PUAR
17 [La Candelaria LACA
18 Rafael Uribe Uribe RAUR
19 Ciudad Bolivar CIBO
20 Sumapaz SUMA

Tabla 2. Parametrizacidén de documentos

DESCRIPCION NOMBRE (RESGISTRO PROCESO)
. SGLIC XXX-202- (#SIPSE)
LICITACION PUBLICA FDLUSAQLIC XXX-202- (#SIPSE)
SELECCION ABREVIADA  SUBASTA [SGSASI XXX-202- (#SIPSE)
INVERSA FDLUSAQSASI XXX-2019 (#SIPSE)
SELECCION ABREVIADA MENOR _ |SGSAMC XXX-202- (#SIPSE)
CUANTIA FDLUSAQSAMC XXX-2019 (#SIPSE)

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
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MINIMA CUANTIA

SGMC XXX-202- (#SIPSE) FDLUSAQMC
XXX-202- (#SIPSE)

CONCURSO DE MERITOS

SGCM XXX-202- (#SIPSE) FDLUSAQCMC

XXX-202- (#SIPSE)

En la modificacion la justificacion que requiere el SECOP II para registrarse:

e POR AUTORIZACION DEL SUPERVISOR SE ADICIONA Y PRORROGA EL CONTRATO
XXX-2022, POR UN VALOR DE 23.997.800 Y UN PLAZO DE 3 MESES 7 DIAS
e POR AUTORIZACION DEL SUPERVISOR SE REALIZA LA CESION EN ATENCION QUE
SE CUMPLEN CON LOS REQUISITOS DEL PERFIL REQUERIDO A PARTIR DE LA

FECHA DE PERFECCIONAMIENTO.

e POR AUTORIZACION DEL SUPERVISOR SE REALIZA LA SUSPENSION DEL

CONTRATO XX DE 20XX...

Licitacion publica:

Los documentos para cargue en SECOP II en el Proceso:

Documentos internos se debe cargar:
- Memorando remisotio
Documentos del Proceso:

- Estudio previo

- Estudio de mercado

- Analisis del Sector

- Matriz de Riesgo

- Aviso de convocatoria

- Documento Complementario al proyecto de Pliego electronico de condiciones

- Anexo técnico
- Certificado Disponibilidad Presupuestal
- Viabilidad técnica

Documentos del Proceso Definitivo:

- Resolucién de Apertura

- Documento Complementario al Pliego electrénico Definitivo

- Estudios Previos

- Estudio de Mercado
- Anexo técnico

- Analisis del Sector.
- Matriz de Riesgo

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada’. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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- Observaciones al pliego de condiciones y documento de respuesta de la Entidad a las mismas.
- Acta de revisiéon de asignacién de riesgos previsibles

Informes Proceso De Seleccion:

- Memorando Designacion Comité Evaluador

- Evaluacion Juridica Preliminar /Definitiva

- Evaluacién Financiera Preliminar /Definitiva

- Evaluacion Técnica Preliminar /Definitiva

- Evaluacién Otrganizacional Preliminar /Definitiva

- Recomendacién Comité Evaluador al Ordenador del Gasto
- Acta audiencia publica de adjudicacién

- Resolucién de adjudicacién

- Resolucion desierta

Contrato:
- Condiciones Generales — Clausulado Complementario
Ejecucion del Contrato:

- Correo Enviado al Supervisor “Memorando Designacién Supervisor”
- Registro Presupuestal

- Acta de Inicio

- Informes de Actividades mes XXXXX

- Certificacién de cumplimiento mes XXX

- Orden de Pago mes XXX

- Acta de Liquidacién (cuando aplique)

- Acta de Cierre de Expediente contractual (cuando aplique)

Seleccion abreviada
En documentos internos se debe cargar:

- Memorando remisorio

Documentos del Proceso:

- Estudio previo

- Estudio de mercado

- Analisis del Sector

- Matriz de Riesgo

- Aviso de convocatoria

- Documento Complementario al proyecto de Pliego electronico de condiciones

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
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- Anexo técnico

- Anexo técnico

- Certificado Disponibilidad Presupuestal
- Viabilidad Técnica

Documentos del Proceso Definitivo:

- Resolucion de Apertura

- Documento Complementario al Pliego electrénico Definitivo s

- Estudios Previos

- Estudio de Mercado

- Anexo técnico

- Analisis del Sector

- Matriz de Riesgo

- Observaciones al pliego de condiciones y documento de respuesta de la Entidad a las mismas.

Informes proceso de seleccion:

- Memorando Designacion Comité Evaluador

- Evaluacion Juridica Preliminar / Definitiva

- Evaluacion Juridica Preliminar / Definitiva

- Evaluacion Financiera Preliminar / Definitiva

- Evaluacion Financiera Preliminar / Definitiva

- Evaluacién Técnica Preliminar / Definitiva

- Evaluacién Técnica Preliminar /Definitiva

- Evaluacién Otrganizacional Preliminar /Definitiva
- Evaluacién Otrganizacional Preliminar /Definitiva
- Recomendacién Comité Evaluador al Ordenador del Gasto
- Resolucién de adjudicacion

- Resolucion desierta

Contrato:
- Condiciones Generales
Ejecuciéon de Contrato:

- Correo Enviado al Supervisor “Memorando Designacién Supervisor”
- Certificado Registro Presupuestal

- Acta de Inicio

- Informes de Actividades mes XXXXX

- Certificaciéon de cumplimiento mes XXX

- Otden de Pago mes XXX

- Acta de liquidacién ( si aplica)

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia

no Controlada’. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
Pagina 33 de 36



GESTION CORPORATIVA Cédigo: GCO-GCI-M005
GESTION CORPORATIVA INSTITUCIONAL Version: 03

ALCALDIA MAYOR Vigencia desde:
DE BOGOTA D.C. oo L. 21 de diciembre de 2022
Manual de Buenas Practicas en la Actividad Contractual ¢ diciembre de

SECRETARIA DE GOBIERNO

- Cierre de Expediente contractual ( si aplica)

Minima cuantia

En documentos internos se debe cargar:
- Memorando remisorio

Documentos del Proceso:

- Estudios previos

- Estudio de mercado

- Anexo técnico

- Analisis del Sector

- Matriz de Riesgo

- Invitacién Publica

- Certificado Disponibilidad Presupuestal

- Viabilidad Técnica

- Observaciones a la invitacién y documento de respuesta de la Entidad a las mismas.

Informes proceso de seleccion:

- Memorando Designacion Comité Evaluador

- Evaluacion Juridica Preliminar /Definitiva

- Evaluacién Juridica Preliminar /Definitiva:

- Evaluacién Técnica /Financiera Preliminar /Definitiva

- Evaluacién Técnica Preliminar /Definitiva

- Recomendacién Comité Evaluador al Ordenador del Gasto
- Comunicacién de Aceptacién

- Resolucion desierta

Contrato:
- Aceptacion de la oferta
Ejecucion de Contrato:

- Correo Enviado al Supervisor “Memorando Designacién Supervisor”
- Certificado Registro Presupuestal

- Acta de Inicio

- Informes de Actividades mes XXXXX

- Certificaciéon de cumplimiento mes XXX

- Otden de Pago mes XXX

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia

no Controlada’. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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- Acta de liquidacién (si aplica)
- Cierre de Expediente contractual (st aplica)

Contratacién directa
Contrato de prestacion de servicio:
En documentos internos se debe cargar:

- Memorando remisotio
- Documentos del contratista de acuerdo a la lista de chequeo vigente
- Certificado de Objetos iguales

En documentos del proceso se deben cargar:

Estudios previos

Viabilidad técnica

Certificado de no existencia de personal
Certificado Disponibilidad Presupuestal
Certificado de idoneidad y de experiencia

En el Contrato:
- Condiciones generales - Clausulado Complementario
Ejecucion de Contratos

- Cotreo Enviado al Supervisor “Memorando Designacion de Supervisor”
- Certificado Registro Presupuestal

- Acta de Inicio

- Certificado de afiliacion ARL

- Informes de Actividades mes XXXXX

- Certificacién de cumplimiento mes XXX

- Orden de Pago mes XXX

- Acta de liquidacién o liberacién de saldos (si aplica)

- Cierre de Expediente contractual (st aplica)

Otros contratos de contratacion directa (Diferentes a los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion):

En documentos internos se debe cargar el:

- Memorando remisotio

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
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- Documentos del contratista de acuerdo a la lista de chequeo vigente

En documentos del proceso:

Estudios previos
Estudio de mercado

- Anexo técnico

- Analisis del Sector

Matriz de Riesgo

Viabilidad técnica

Certificado de no existencia de personal (si aplica)
Certificado Disponibilidad Presupuestal

- Acto administrativo justificacién contratacién directa

En el Contrato:
- Condiciones generales - Clausulado Complementario
Ejecucion de Contratos:

- Correo Enviado al Supervisor

- Certificado Registro Presupuestal

- Acta de Inicio

- Informes de Actividades mes XXXXX

- Certificaciéon de cumplimiento mes XXX

- Orden de Pago mes XXX

- Acta de liquidacién (si aplica)

- Cierre de Expediente contractual (st aplica)
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