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RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO DE GRADO

TITULO: PROPUESTA PARA LA ELABORACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS DEL MANUAL DE CONTRATACION DE
LA GOBERNACION DE SANTANDER

AUTORA: WINDY MILENA CORDERO RAMIREZ
FACULTAD: INGENIERIA INDUSTRIAL
DIRECTOR: OLGA LUCIA GOMEZ

RESUMEN

En este proyecto estan establecidos los procedimientos y las actividades que se
despliegan en la gestiébn de contratacion de la Gobernacion de Santander, los
cuales fueron realizados con la colaboraciéon y el acompafiamiento de la oficina de
Gestion de Calidad y Competitividad y la Oficina Asesora Juridica de la
gobernacion de Santander.

Aqui se pueden encontrar los procedimientos de las nuevas modalidades de
contratacion estatal que son; Licitacion Publica, Seleccién Abreviada, Concurso
de Méritos y Contratacion Directa, asi como los procedimientos de la fase inicial,
elaboracion de una minuta contractual, ejecucién y liquidacién de un contrato.
Estos procedimientos fueron elaborados de acuerdo a lo establecido en la Ley 80
de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 2474 de 2008.

Ademas estéa constituida la propuesta de una cartilla de contratacion que contiene
los documentos necesarios para la realizacion de un proceso contractual con la
Gobernacion de Santander.

PALABRAS CLAVES: Contratacién, Procedimiento, Ley 80 de 1993, Ley 1150
de 2007, Decreto 2474 de 2008, cartilla, licitacion
publica. Selecciébn Abreviada, concurso de meéritos,
contratacion directa.
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ABSTRACT

TITLE: PROPOSAL FOR CREATING THE HIRING MANUAL
PROCEDURES OF THE GOVERNOR’S OFFICE.

AUTHOR: WINDY MILENA CORDERO RAMIREZ.

FACULTY: INDUSTRIAL ENGINEERING

PROJECT DIRECTOR: OLGA LUCIA GOMEZ.

SUMMARY

In this project are established the procedures and activities used by Santander
Governor’s office during the hiring process, which ones were made in collaboration
with, and assessment of the Quality and Competitiveness office; also in association
with the juridical consultancy office from Santander Governor’s office.

Here we can find procedures for the new modalities of State hiring which are:Public
licitation,brief selection, Merits call and direct hiring, besides the procedures of
initial phase, hiring document elaboration, carrying out and ending of a contract.
These procedures were made taking into account the law 80,1993; the law
1150,2007 and the decree 2474,2008.

Also a hiring handbook proposal was made, where all necessary documents for
making up any contractual process with Governor's office are written on.

KEY WORDS: Contractual process, law 80,1993; law 1150,2007; decree
2474,2008, hanbook, public licitation, brief selection, Merits call, direct hiring,
Governor’s office.
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INTRODUCCION

Debido a que cada dia el panorama de las instituciones publicas y privadas tanto
contratantes como contratistas estdn en constante cambio y renovacion
ajustandose a los estandares internacionales, los parametros establecidos para
las adjudicaciones de los contratos también se van reformando.

La Gobernacion de Santander quiere optimizar todos sus procesos, por esto el
presente trabajo estd enfocado en uno de los procesos mas importantes; la
contratacion estatal, por tal motivo se realizé una propuesta para la realizaciéon de
los procedimientos aplicables a los diferentes tipos de contratacion que se
encuentran plasmados en el manual de contratacion de la gobernacién de
Santander, teniendo en cuenta las nuevas normas y herramientas que estan
siendo usadas para aumentar la eficacia y transparencia en el desarrollo del
proceso logrando asi agilizar y optimizar el proceso.

Para poder facilitar el proceso contractual de la Gobernacién de Santander, en
este trabajo se desarrollo una Propuesta para la “Cartilla de contratacion”, la cual
es una compilacion de los documentos, requerimientos y requisitos fundamentales
que se deben cumplir para contratar con la gobernacion de Santander.

La cartilla fue elaborada con el acompafiamiento y la colaboracion del Doctor
Nelson Oswaldo Orozco Yépez, Jefe de la Oficina de Gestion de Calidad y
Competitividad, de la Gobernacién de Santander quien estaba a cargo de la
implementacion del MECI 1000:2005 (Modelo Estandar de Control Interno) y el
SGC (Sistema de Gestion de Calidad) — NTCGP 1000:2004.

El gobierno Nacional en la ley 872 de 2003, Articulé 6. establecié “Normalizacion
de calidad en la gestién, reglamentar el sistema de gestiéon de la calidad”; De
acuerdo a esto se expide el Decreto 1599 de mayo 20 de 2005* "por el cual se
adopta el modelo estandar de Control Interno para el Estado Colombiano, MECI
1000:2005" con el objetivo general de fortalecer los procesos institucionales y el
desarrollo de una funcion administrativa publica, integra, eficiente, visible ante la
sociedad y de una gran responsabilidad frente al cumplimiento de su finalidad
social adicionando nuevos elementos de control, con el fin de orientarlas hacia el
cumplimiento de los objetivos institucionales y la contribucion de estos a los fines
esenciales del Estado.

! Decreto 1599 de 2005, articulo 1
17



También se reglamentdé mediante el Decreto numero 4110 de 2004 el cual
establece que se adopte la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
NTCGP 1000:2004, la cual determina las generalidades y los requisitos minimos
para establecer, documentar, implementar y mantener un Sistema de Gestion de
la Calidad en los organismos, entidades y agentes obligados. Orientado a dirigir y
evaluar el desempernio institucional, en términos de calidad y satisfaccion social en
la prestacién de los servicios a cargo de las entidades.

Debido a que en la gobernacién se estaban implementando los dos sistemas el
MECI y el SGC GP1000, la cartilla y los procedimientos desarrollados en este
trabajo estuvieron dentro de los parametros y lineamientos de estos.

El proceso de contratacion de acuerdo al mapa de procesos, es un proceso de
apoyo y en el sistema es llamado gestion de la contratacion y su objeto es:

“Gestion de Contratacion: Aprovisionar bienes y servicios para el cumplimiento de
los fines del Departamento de Santander en forma legal, arménica y veraz"?.

2 Oficina de Gestion de Calidad y Competitividad de la Gobernacion de Santander [Mapa de
procesos de la Gobernacion de Santander]
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1. DELIMITACION DEL PROBLEMA

Una de las principales preocupaciones del actual gobierno de Santander es aplicar
el principio de transparencia en todos sus procesos, en este trabajo se va a tocar
uno de los procesos mas complicados de manejar en la administracion publica.

La contratacion, es el mas preocupante de todos los procesos segun la
informacion de transparencia Colombia pues en este se manejan recursos del
estado y se observan falencias en este proceso por ser largo y aparatoso, debido
a esta desconfianza, se va renovando la normatividad y el tipo de operacion para
la asignacion de contratos.
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2. ANTECEDENTES

2.1 Titulo: Seguimiento a la contratacién de obra publica e infraestructura en el
departamento de Santander.

Resumen: Se realizd un seguimiento y evaluacion de los contratos de obra,
haciendo énfasis en los procesos y procedimientos de los proyectos desde su
formulacién hasta su culminacion, durante la vigilancia. Y se disefio un manual de
supervision para los funcionarios designados para la supervision de los contratos
de obras publicas.

Autor: Wilmer Augusto Leal Suérez / Ingeniero Civil — 2005 / UIS.

2.2 Titulo: Sitio Web para el aprendizaje del los principios, conceptos y
procedimientos fundamentales de la contratacion estatal — un enfoque para
ingenieria.

Resumen: Proyecto basado en el trabajo interdisciplinario de dos areas del saber,
como son Ingenieria Civil y la ingenieria de Sistemas, orientando el desarrollo de
un sitio Web, que permitiera al estudiante de ingenieria el aprendizaje interactivo
de conocimientos basicos de la contratacion estatal, responsabilidades derivadas
de la contratacion estatal, acciones contractuales a interponer, delitos contra la
administracion y los lineamientos éticos que rigen el ejercicio profesional de la
ingenieria.

Autores: Javier Ramiro Toloza Paez / Ingeniero De Sistemas Y Luis Eduardo
Zapata Orduz / Ingeniero Civil — 2005 / UIS

2.3 Titulo: Guia préactica para la contratacion directa de entidades publicas con
fundamento en el decreto 2170 de 2002.

Resumen: Se realizd una adaptacion del Decreto 2170 de 2002 (Derogado por el
art. 83, Decreto Nacional 066 de 2008, excepto los articulos 6, 9 y 24) , donde se
describe el cumplimiento de una seleccion mas justa, equitativa y transparente,
precisando una seleccion objetiva y transparente en la eleccién del contratista y
en la contratacion directa de las instituciones estatales.

Autor: Pedro Alejandro Pedraza Ferreira / Ingeniero Civil — 2004 / UIS
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2.4 Titulo: Identificacion, disefio, documentaciébn e implementacion de un
sistema de gestibn de la calidad para el proceso de contratacion del
departamento de Santander basados en la NTC 9001:2000.

Resumen: En el trabajo se realizO una aplicaciéon del sistema de gestion de
calidad ISO 9001 para el proceso de gestion de contratacion, siendo este uno de
los de mayor impacto al interior del departamento de Santander debido a que a
través de este proceso se logran las metas del plan de desarrollo.

Autores: Diana Cristina Rojas Prada Y Jorge Enrique Sepulveda Afanador /
Ingenieros Industriales — 2006 / UIS

2.5 Transparencia en la Contratacion

Para Transparencia Internacional la corrupcion en la contratacién publica es
reconocida actualmente como el factor principal de desperdicio e ineficiencia en el
manejo de los recursos en la region. Se estima que, en promedio, el 10% del
gasto en contrataciones publicas se desperdicia en corrupcion y soborno.

Segun estudios de la misién de contratacion del 2002, la contratacion publica en
Colombia es una de las actividades econémicas mas importantes del pais. Desde
la década de los 90, el sistema de contratacion estatal en Colombia ha tenido
modificaciones con miras a lograr una gestion publica mas moderna, eficiente y
transparente.

Sin embargo, segun la Encuesta de Probidad 2006, el 84,4% de los empresarios
se abstiene de participar en procesos de contratacién con el Estado, porque
considera que la competencia no es justa, ya que hay politizacion en el proceso de
contratacion y pagos no oficiales. La encuesta también revela que un 31,74% de
los empresarios afirma que en un proceso de contratacion con el Estado, los
sobornos son solicitados por los funcionarios publicos; y un 16,92% considera que
el empresario interesado es quien los ofrece. Asi pues, la encuesta devela la
influencia del soborno en procesos de contratacion y la falta de denuncia de los
mismos. Segun dice, el 28,4% de los empresarios colombianos fue victima de
algun tipo de solicitud de dinero, favores o regalos, a cambio de algin servicio por
parte de un funcionario del Estado; y tan solo un 8,52% denunci6 efectivamente el
caso.

Asi las cosas, la Corporacion (Transparencia Colombia) ha desarrollado y
aplicado herramientas para velar por la transparencia en la contratacion, ya que
sigue siendo uno de los aspectos de la gestion publica mas vulnerables a la
corrupcion.
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2.5.1 Municipal

El indice de Transparencia Municipal (ITM) es una herramienta que mide la
existencia de condiciones institucionales objetivas en los municipios, que
favorecen la transparencia y controlan los riesgos de corrupcion.

1. Visibilidad
2. Institucionalidad
3. Participacion Ciudadana

Después de la presentacion de resultados del ejercicio piloto realizado para
evaluar la gestion de las entidades municipales de 2004, transparencia por
Colombia, realizo un ajuste conceptual y metodologia de la herramienta, con el
propésito de efectuar la evaluacion 2005 y 2006. Dicho ajuste llevo a cabo
tomando en consideracion la actividad de interlocucion con las autoridades
municipales evaluadas, la consulta de expertos en los temas relacionados con la
herramienta, y el trabajo permanente del equipo de investigadores.

En desarrollo de la evaluacion de 2005 y 2006, se realiz6 una convocatoria a 480
municipios del pais, los cuales tienen al menos una de las siguientes
caracteristicas:

= Municipios de categoria 1 a 3 (segun la Ley 715 de 2001, aquellos municipios
gue mas ingresos reciben)

» Municipios participantes en la primera medicion del indice municipal

= Capitales de departamento

* Municipios donde los aliados del indice municipal tienen presencia

Con el propésito de alcanzar un didlogo mas fluido con los municipios a evaluar,
se formalizaron alianzas con organizaciones reconocidas en las distintas regiones,
estas organizaciones son: Corporacion Compromiso, Fundacion Foro por
Colombia — Capitulos Valle del Cauca y Costa Atlantica — Adicionalmente, se
unieron a esta iniciativa aliados como la GTZ y la Union Europea.

Transparencia por Colombia ha hecho un importante esfuerzo por sistematizar el
proceso de recoleccion y almacenamiento de la informacidén reportada por las
entidades evaluadas, logrando que sea mas fluido, sencillo y seguro. Por esta
razon, el formulario de recoleccién de informacion, en los municipios que tienen
conectividad, se diligencia ahora en linea.

Para los municipios que tienen dificultades de conectividad, se disefid un
formulario en versiébn desconectada, cuyas caracteristicas son similares a la
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version en linea; a él se accede con un cadigo de usuario y contrasefia especificos
para cada entidad. ®

De acuerdo a informacién suministrada por la Profesional Universitaria de la
Secretaria General, la Doctora Yazmin Gémez, desde los anteriores periodos de
la gobernacién se ha generado un desorden en el manejo de los inventarios de
materiales basicos, lo que ha dado pie a un desfalco en la institucién demostrando
que los formularios aun no son eficientes.

*Transparencia internacional — Colombia. [Articulo de Internet] [Fecha de Consulta: 24 de marzo
de 2008] < http://www.transparenciacolombia.org.co/CONTRATACION/tabid/68/Default.aspx>.
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3. JUSTIFICACION

Debido a que en el pais, en la cultura de los entes estatales se presenta un alto
grado de corrupcion en la asignacion de contratos, el gobierno nacional en los
altimos afios estd implementando una estrategia de transparencia en los
diferentes procesos, para esto se han venido aplicando leyes como la Ley 80 que
regula la contratacion publica, la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 2474 de 2008, los
cuales han venido amortiguando el problema.

De acuerdo a lo anterior el departamento juridico de la gobernacién de Santander
desarrolla anualmente un manual de contratacion cumpliendo con el articulo 89
del Decreto 2474 de 2008: “Las entidades estatales sometidas a Estatuto General
de Contratacién, deberan contar con un manual de contratacion”, pero en este
solo se describe la parte legal y juridica por esto el trabajo realizado tiene como
finalidad ayudar a seguir disminuyendo los indices de corrupcion y optimizar el
proceso a traves de la realizacion de procedimientos que establezcan parametros
gue se pueden aplicar al momento de desarrollar los diferentes tipos de
contratacion reduciendo los tiempos de las actividades que se realizan en el
proceso para hacerlas mas agiles, eficientes y eficaces y asi afirmar la
transparencia en los procesos publicos.
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4. OBJETIVOS

4.1. OBJETIVO GENERAL

e Disefiar procedimientos afines al Manual de Contratacion para aplicarlos a los
procesos contractuales de la Gobernacion de Santander ayudando a que sean
mas eficientes y agiles.

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conocer el funcionamiento y la utilidad del sistema electronico para la
contratacion publica SECOP y su interaccion con el sistema de informacion
para la vigilancia de la contratacion estatal SICE.

e Aplicar la nueva normatividad vigente en la contratacion estatal.

e Hacer un procedimiento para la descripcion de la modalidad licitacién publica.

e Hacer un procedimiento para la descripcion de la modalidad de seleccién
abreviada.

e Hacer un procedimiento para la descripcién de la modalidad de concurso de
meéritos.

e Hacer un procedimiento para la descripcion de la modalidad de contratacién
directa.
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5. MARCO TEORICO

Los entes estatales y los manuales de contratacién de los mismo, se rigen con la
ley 80 de 1993, la ley 1150 de 2007 y el decreto 2474 de 2008; con el fin de
asegurar la transparencia de todos sus procesos, y de esta manera asegurarle a
los santandereanos el buen nombre y el buen manejo de los recursos de la
Gobernacion de Santander.

5.1 LEY 80 DE 1993

(Octubre 28)

Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica*

EL CONGRESO DE COLOMBIA,

DECRETA:

l. DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

e Articulo 1o. Del objeto. La presente ley tiene por objeto disponer las reglas y
principios que rigen los contratos de las entidades estatales.

ll. DE LOS PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION ESTATAL

[ll. DEL CONTRATO ESTATAL

IV. DE LA NULIDAD DE LOS CONTRATOS

V. DE LA RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL

VI. DE LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

VIl. DEL CONTROL DE LA GESTION CONTRACTUAL

VIII. DE LA SOLUCION DE LAS CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

IX. DE LAS DISPOSICIONES VARIAS

* Congreso de Colombia, Ley 80 de 1993,
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5.2 LEY 1150 DE 2007

(Julio 16)

Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en
la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién
con Recursos Publicos”.

El Congreso de la Republica
DECRETA:

Articulo 1°. Objeto. La presente ley tiene por objeto introducir modificaciones en la
Ley 80 de 1993, asi como dictar otras disposiciones generales aplicables a toda
contratacion con recursos publicos.

TITULOI
DE LA EFICIENCIA'Y DE LA TRANSPARENCIA

TITULOI
DISPOSICIONES GENERALES PARA LA CONTRATACION CON RECURSOS
PUBLICOS

TITULOII
DISPOSICIONES VARIAS

5.3 DECRETO NUMERO 2474 DE 2008
(7 de julio de 2008)

Por la cual se reglamentan parcialmente la ley 80 de 1993 y la ley 1150 de 2007
sobre las modalidades de seleccion, publicidad, seleccion objetiva, y se dictan
otras disposiciones®.

El Presidente de La Republica De Colombia

DECRETA

TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES APLICABLES A LAS MODALIDADES DE
SELECCION

> Congreso de la Republica, expide la Ley 1150 de 2007
® El Presidente de la Republica de Colombia, Decreto 2474 de 2008
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Articulo 1°. Objeto. El presente decreto reglamenta las modalidades de selecciéon y
sefala disposiciones generales en materia de publicidad, seleccion objetiva y otros
aspectos relacionados con los procesos de contratacion publica.

TITULO Il )
MODALIDADES DE SELECCION

CAPITULO |

DE LA LICITACION PUBLICA
CAPITULO Il

SELECCION ABREVIADA
CAPITULO Il

DEL CONCURSO DE MERITOS
CAPITULO IV
CONTRATACION DIRECTA

TITULO Il
OTRAS DISPOSICIONES

5.4 LICITACION PUBLICA

Se entiende por licitacion publica el procedimiento mediante el cual la entidad
estatal formula publicamente una convocatoria para que en igualdad de
oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la
mas favorable. Cuando el objeto del contrato consista en estudios o trabajos
técnicos, intelectuales o especializados, el proceso de seleccion se llamara
concurso y se efectuara también mediante invitacién publica’.

5.5 SELECCION ABREVIADA

La Seleccion abreviada corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista
para aguellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinaciéon del bien, obra o
servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia
de la gestion contractual®.

’El congreso de Colombia decreta en la Ley 80 de 1993, articulo 30, numeral 12
& Congreso de la Republica decreta la Ley 1150 de 2007, articulo 2, numeral 2
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5.6 CONCURSO DE MERITOS

Corresponde a la modalidad prevista para la seleccion de consultores o proyectos,
en la que se podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion. En
este Ultimo caso, la conformacion de la lista de precalificados se hara mediante
convocatoria publica, permitiéndose establecer listas limitadas de oferentes
utilizando para el efecto, entre otros, criterios de experiencia, capacidad intelectual
y de organizacion de los proponentes, seglin sea el caso®.

5.7 CONTRATACION DIRECTA

La modalidad de seleccion de contratacion directa, solamente procedera en los
siguientes casos:

a) Urgencia manifiesta;
b) Contratacion de empréstitos;
c) Contratos interadministrativos,

Siempre que las obligaciones derivadas de los mismos tengan relacion directa con
el objeto de la entidad ejecutora sefalado en la ley o en sus reglamentos. Se
exceptuan los contratos de obra, suministro, encargo fiduciario y fiducia publica
cuando las instituciones de educacién superior publicas sean las ejecutoras. Estos
contratos podran ser ejecutados por las mismas, siempre que participen en
procesos de licitacion publica o de seleccion abreviada de acuerdo con lo
dispuesto en los numerales 1y 2 del Articulo 2 de la ley 1150 de 2007%.

“La informacion descrita a continuacion fue tomada de un documento publicado en
la pagina de internet sefialada en el pie de pagina, transcrito en su totalidad como
guia para la realizacion de este ejercicio académico”.

5.8 MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

“El manual de procesos y procedimientos es mas importante de lo que aparenta
ser, ya que no es simplemente una recopilacion de procesos, sino también incluye
una serie de estamentos, politicas, normas y condiciones que permiten el correcto
funcionamiento de la empresa. Los manuales de procedimientos, son comparables
con la constitucion politica de nuestra patria, ya que al igual que en esta, el
manual de procedimientos redne la normas basicas (y no tan basicas) de

Congreso de la Republica decreta en Ley 1150 de 2007, articulo 2, numeral 3
19 congreso de la Republica decreta en Ley 1150 de 2007, articulo 2, numeral 4
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funcionamiento de la empresa, es decir el reglamento, las condiciones, normas,
sanciones, politicas y todo aquello en lo que se basa la gestion de la organizacion.

Para hablar de manera concreta, podriamos decir que en una empresa en donde
no se aplique correctamente (o para nada) el uso de los manuales de procesos y
procedimientos, se presentaran seguramente uno o varios sintomas mencionados
aqui como los mas comunes:

a. Confusion en las responsabilidades: Al no existir una definicion y delimitacién
clara de las responsabilidades de cada departamento, no enfrentaremos a
serios problemas de abuso de autoridad, irresponsabilidad e inclusive
hostilidad entre departamentos y trabajadores, ya que si no hay nada definido,
todo el mundo buscara el maximo de provecho con el minimo esfuerzo
(simulacion de trabajo por ejemplo) y al momento de reclamos por
incompetencia, todo el mundo le “echara la culpa al vecino”.

b. No habra normas establecidas: Lo cual representa una grave desventaja en el
uso de la autoridad frente a la incompetencia o irresponsabilidad de los
trabajadores. Por ejemplo, el trabajador que llegue tarde, y si en el reglamento
no especifica la hora de la llegada y la sancién por retrasos, el holgazan
seguramente alegara falta de reglas, y dird que “el no sabia”.

c. No hay un control eficaz de las actividades: EI manual de procedimientos
permite controlar de manera agil todos los procesos y procedimientos que se
llevan a cabo en la empresa, lo cual facilita la toma de correctivos en el
momento de presentarse una falla, porque enumera uno a uno los pasos que
se realizan, lo cual simplifica al maximo del proceso de busqueda del factor
deficiente (el que causa la falla) y corregirlo. Cuando este no es aplicado, los
procesos son vistos como un solo paso, y si algo “sale mal” seguramente
debera optarse por cambiar todo el proceso.

No hay un procedimiento establecido: Podriamos referirnos a la administracion
cientifica de Taylor que en resumidas cuentas dice que al analizar el proceso de
produccion y aplicar la administracion cientifica, se puede obtener el maximo de
bienestar. Al no existir un procedimiento pre-establecido, (es decir al concepto de
cada trabajador) habra un gran desperdicio de recursos (unos trabajadores usaran
demasiados y otros muy pocos) y una gran deficiencia en cuanto a efectividad (los
distintos métodos utilizados por cada trabajador pueden no ser los mas efectivos).

5.8.1 Caracteristicas Del Manual

Estos manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y légico que
permita garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador. Deben
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estar elaborados mediante una metodologia conocida que permita flexibilidad para
su modificacién y/o actualizacion mediante hojas intercambiables, de acuerdo con
las politicas que emita la organizacion.

Los manuales de funciones, procesos y procedimientos deben contar una
metodologia para su facil actualizacion y aplicacion. El esquema de hojas
intercambiables permite acondicionar las modificaciones sin alterar la totalidad del
documento. Cuando el proceso de actualizaciéon se hace en forma automatizada,
se debe dejar registrada la fecha, tipo de novedad, contenido y descripcion del
cambio, version, el funcionario que lo aprobd, y el del que lo administra, entre
otros aspectos.

Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios relacionados
con el proceso, para su apropiacion, uso y operacion. Las dependencias de la
organizacion deben contar con mecanismos que garanticen su adecuada difusion.
Los manuales deben cumplir con la funcién para la cual fueron creados; y se debe
evaluar su aplicacion, permitiendo asi posibles cambios o ajustes. Cuando se
evalle su aplicabilidad se debe establecer el grado de efectividad de los manuales
en las dependencias de la organizacion.

5.8.2 APLICACION DE LOS MANUALES

La existencia del manual de procesos en la configuracion de la organizacion
permite facilitar la adaptacion de cada factor de la empresa (tanto de planeacion
como de gestion) a los intereses primarios de la organizacién. Se identificaron las
siguientes funciones basicas del manual de procesos:

= El establecimiento de objetivos

= La definicion de politicas, guias, procedimientos y normas.

» La evaluacion del sistema de organizacion.

» Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

» Las normas de proteccion y utilizacion de recursos.

»= La aplicacion de un sistema de meéritos y sanciones para la administracion de
personal.

» La generacion de recomendaciones.

= La creacion de sistemas de informacion eficaces.

» El establecimiento de procedimientos y normas.

» Lainstitucion de métodos de control y evaluacion de la gestion.

» El establecimiento de programas de induccion y capacitacion de personal.

» La elaboracion de sistemas de normas y tramites de los procedimientos.
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Como se puede observar, los factores en los que influye el manual son de maxima
importancia en la organizacion, y son fundamentales para la correcta gestion de la
empresa.

5.8.3 Contenido Del Manual

El manual de procedimientos debe poseer en su contenido, los conceptos claros
de: Mision, visién, estrategia, politicas, valores, principios, objetivos, funciones,
productos o servicios”.

5.9 SICE

El SICE es un sistema de informacion que integra todos los datos relevantes de
proceso de contratacion estatal, permitiendo su autorregulacién, control
institucional y publicidad de las operaciones™*.

5.10 SECOP

Sistema electronico para la contratacion publica, portal Unico de contratacién que
permite realizar a través de medios electronicos la sustentacion de las

actuaciones, la expedicion de los actos administrativos, los documentos,
contratos™?.

5.11 DIAGRAMA DE FLUJO

Tabla 1. Diagramas de flujo

ACTIVIDAD DESCRIPCION SIMBOLO
. Fases del proceso, método
Proceso u Operacidn -
o procedimiento.

! Sistema de informacién para la vigilancia de la contratacién estatal. [Sitio en Internet]. Disponible
en http://www.sice-cgr.gov.co/ [FECHA DE CONSULTA: 25 de julio de 2008]

2Sistema Electrénico de Contratacion. [Articulo de Internet].
http://camara.ccb.org.co/documentos/2062_SECOP-
_Sistema_electronico_de_contratacion_p%C3%BAblica.pdf. [FECHA DE CONSULTA: 25 de julio
de 2008]
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ACTIVIDAD

Actividad

Inspecciony
medicion

Operacion e
Inspeccidn

Transportacion

Decisién

Documento

Entrada de Bienes

Almacenamiento

Inicio o Fin

DESCRIPCION

Describe las funciones que
desempefian las personas
involucradas en el proceso.

Representa el hecho de
verificar la  naturaleza,
calidad y cantidad de
insumos y productos.

Indica la verificacion o
supervision durante las
fases del proceso, método
0 procedimiento 0 sus
componentes.

Indica el movimiento de
personas, personal 0
equipo.

Representa el hecho de
efectuar una seleccion o
decidir una  alternativa
especifica de accion.

Ocurre cuando se diligencia
un registro o documento
interno.

Productos o material que
ingresan al proceso.

Deposito o resguardo de
informacion o productos

Indica el inicio o fin de un
Diagrama de Flujo
(procedimiento).
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ACTIVIDAD

Distribucion de
copias

Archivo

Conector

Conector entre
paginas

DESCRIPCION

Indica que se realiza una
distribucion de copias de un
documento en particular.

Indica que se guarda un
documento en forma
temporal o permanente.

Indica el orden secuencial
de las actividades de un
procedimiento. El orden se
indica por medio de
nameros (1, 2, 3, etc.).

Indica la conexién de las
lineas de flujo entre
paginas. El orden se indica
por medio de letras
mayusculas (A, B, C, etc.).

SIMBOLO

]
Y

O

u

Fuente: Procedimiento de documentos de Palmas del Cesar.
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6. DISENO METODOLOGICO

Se utilizara una investigacién transversal porque el estudio se realizara en un
momento determinado, como si fuera un corte en el tiempo. Para ello el trabajo se
basara en los instrumentos tales como entrevistas al personal, datos histéricos,
manual vigente etc.; utilizados actualmente por la gobernacién y los cuales se
mejoraran; o en su defecto se crearan como es lo estipulado.

En la actualizacibn de este manual es necesario establecer cuales son los
beneficios que se obtendran para el departamento de Santander y en especial
para la poblacién santandereana.

Sera necesario establecer los factores diferenciadores entre lo actual y lo que se

va a crear, y determinar la forma de trabajo para asi cumplir con los
requerimientos de los mismos.
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1. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tabla 2. Cronograma

Agosto Septiembre Octubre Noviembre
ACTIVIDADES

S S/ S| s|sS|S S| S S| S S|S S|S|S S
12|34 1 23 1 /2|3 4/1|2 3|4

4

Presentacion del proyecto

Investigacion de Antecedentes

Recoleccion de la informacion
tedrica

Describir el funcionamiento y la
utiidad SECOP y SICE

Realizacion del procedimiento para
el proceso de Licitacion Publica

Realizacion del procedimiento para
el proceso de seleccion Abreviada

Realizacion del procedimiento para
el proceso de Concurso de meritos

Realizacion del procedimiento para
el proceso de contratacion directa

Presentacion de los procedimientos
a la Universidad después de
revision de la gobernacion

Fuente: Autora
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DESCRIPCION
Papeleria
Fotocopias
Transportes
Impresiones
Otros Gastos
TOTAL GASTOS

8. PRESUPUESTO

37

VALOR
100.000.00
20.000.00
360.000.00
150.000.00
200.000.00
830.000.00



9. PROPUESTA DE LA CARTILLA DE CONTRATACION

GUIA DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA ANO
2009

A
3. v S
4

Santander

‘ Incluyente

Doctor
HORACIO SERPA URIBE
Gobernador de Santander

2008 - 2011
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INTRODUCCION

La gobernacion de Santander ha iniciado un nuevo periodo de gobierno bajo el
mando del doctor HORACIO SERPA URIBE, en su plan de trabajo quiere renovar
e innovar en sus procesos. Uno de los procesos mas importantes es el de
Contratacién, por consiguiente se ha expedido el Decreto 183 de 2008 “Por el cual
se expide el Manual de Contratacion del departamento de Santander”.

El Manual de contratacion tiene como fin fijar politicas obligatorias, algunos
preferentes, los lineamientos, procedimiento, pautas de seguimiento, evaluacion y
control de las actividades en las etapas precontractual, contractual vy
postcontractual que realiza la Gobernacion de Santander, por ende los procesos
de contratacién deben caracterizarse por la seleccién objetiva de las propuestas,
la exigencia de los requisitos estrictamente sefalados por la Ley en especial las
conferidas en el articulo 211 de la Constitucion Politica, el articulo 12 de la Ley 80
de 1993, los articulos 7 y 14 del Decreto 679 de 1994, los articulos 37 y 122 del
Decreto Ley 2150 de 1995, el articulo 9 de la Ley 489 de 1998, el articulo 21 de la
Ley 1150 de 2007, el Decreto 2474 de 2008.

Basados en el Manual de contratacién, y como un documento de apoyo para
lograr la agilidad y eficiencia, la planeacion, programacién, conveniencia y
oportunidad en la ejecucion de las obras y en la adquisicion de los bienes y
servicios, se realizé la Guia de contratacion.

La Guia de contratacion complementa los procedimientos que trazan las rutas a
seguir en los procesos de contratacion a través de licitacion publica, seleccion
abreviada, concurso de méritos o contratacion directa, del mismo modo el
desarrollo de sus etapas precontractual, contractual y postcontractual, asi como
procedimientos para modificar y liquidar los contratos.

Por consiguiente la guia tiene como finalidad servir de herramienta de consulta y
fuente de orientacion para las oficinas gestoras, el personal que labora y presta
sus servicios en la Gobernacién de Santander y que participa en los procesos de
la gestion contractual que le corresponde adelantar a la Entidad, asi como para los
organismos de control y la ciudadania en general, teniendo en cuenta que esta
estructurado de manera didactica y precisa, sefialando los lineamientos vy
procedimientos a seguir.
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NOTAS IMPORTANTES:

Sin importar el tipo de contrato, se adelantara el estudio para consultar los
precios o condiciones del mercado y precio indicativo que permita establecer el
monto de la contratacion, debiendo la oficina gestora, dejar constancia escrita
de ello. En este analisis se tendrd en cuenta todos aquellos factores que
afecten el precio del bien o del servicio (fletes, seguros, etc.). Es de resaltar
qgue el precio del bien o servicio a contratar lo determina la consulta de
precios SICE y la consulta de precios de mercado.

De conformidad con lo establecido en el acuerdo 009 de 2006 articulo 8, los
procesos contractuales celebrados con recursos de caja menor quedaran
exceptuados del cumplimiento de las obligaciones del SICE.

Debera realizarse por el funcionario encargado de la Oficina Gestora dentro del
término establecido para tal efecto, el registro de los contratos ante el SICE, en
los formatos correspondientes, de conformidad con las normas citadas sobre la
materia

Es importante que la oficina gestora en los términos de referencia o pliegos de
condiciones, sefiale cuales son los CUBS que le interesa adquirir o cotizar para
gue el proponente tenga identidad con el producto y no se presenten alarmas
en el registro. (Circular SICE No 005 de 23 de abril de 2008 expedida por
Gerencia SICE)

De conformidad con Paragrafo Segundo del art. 9° del Decreto 0183 de 19 de
Agosto de 2008 (Manual de Contratacidon”, “los contratos cuyo valor no supere
la minima cuantia, no requieren para su suscripcion la revision o elaboracion
previa de la Oficina Asesora Juridica del Departamento...”

Las oficinas gestoras deben remitir para su archivo, todos los documentos
originales relacionados con la ejecucién de los contratos (ej. acta de inicio,
informes del supervisor, suspensiones, reinicios, adiciones, modificatorios,
liquidaciones etc.)

Los supervisores y/o interventores deben hacer seguimiento a la inversion de
los recursos del contrato, asi como a los rendimientos financieros que generen
los anticipos.

Las oficinas gestoras deben justificar en el informe de conveniencia y
oportunidad, el otorgamiento de anticipos en los contratos.
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1.

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA TODAS LAS MODALIDADES DE
CONTRATACION

Informe de Conveniencia y Oportunidades - Estudios y documentos previos.
Documento preestablecido en intranet, el cual debe ser diligenciado y
acompafnado de los siguientes documentos que conforman la planeacion del
proceso contractual:

e Determinacidn aspectos técnicos.

e Certificado de Inscripcion en el Banco de Programas y Proyectos expedido
por la Secretaria de Planeacion Departamental (si se hace referencia a un
gasto de inversion)

Consulta de precios SICE

Consulta de precios de mercado

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (C.D.P.)

Planos, Disefios, autorizaciones, permisos o licencias etc. En caso de ser
necesario de acuerdo al tipo de contratacion.

Convocatoria a la Veeduria Ciudadana, a efectos que desarrollen el respectivo
control social sobre las etapas precontractual, contractual y postcontractual de
los procesos de contratacion, con la respectiva constancia de fijacion. (Art. 66
Ley 80 de 1993 y Art. 9 Decreto 2170 de 2002).

Pliego de Condiciones o invitaciones a cotizar (segun sea el caso) y de
acuerdo a la modalidad de contratacion. (Licitacion, Concurso de méritos,
Seleccion abreviada, Contratacion Directa).

En el Pliego de Condiciones o invitacion a cotizar se dejara4 constancia clara
del requerimiento a contratar (objeto), Presupuesto Oficial, forma de pago,
plazo de ejecucion, Anexo Técnico, condiciones del proponente (propuesta,
certificado de existencia y representacion legal de la persona juridica,
documentos de conformacion de Consorcio o Unidon Temporal, experiencia, Nit.
o Rut, registro SICE, certificado de pago de parafiscales, Registro Unico de
Proponentes, capacidad de contratacion, Analisis de riesgos, cronograma de
actividades, requisitos de verificacion (juridicos, técnicos (cuando estos no
sean de evaluacion) y financieros), requisitos de evaluacién, certificado de
antecedentes disciplinarios, Certificado de Contraloria, condiciones del
Contrato y minuta del Contrato (para procesos de pagina web), formato Gnico
de Hoja de Vida, (para contratos de prestacion de servicios)
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NOTA 1: Cada uno de los aspectos enunciados en el inciso anterior y los
demés que forman parte de cada proceso individualmente considerado,
estaran claramente determinados en los pliegos o en la invitacion a cotizar

segun sea el caso.
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CAPITULO |
LICITACION PUBLICA

Se puede contratar en la modalidad de Licitacion publica en los siguientes casos:

Cuando el objeto del contrato sea complejo y de mayor cuantia.

Cuando el contrato sea de obra publica y de mayor cuantia

Cuando el objeto a contratar incluya ademas de servicios de consultoria otras
prestaciones como disefio y construccion de obra, etc.

Contratos de concesion.

Para la licitacién publica estdn determinados los siguientes lineamientos:

1.

Informe de Conveniencia y Oportunidad — Estudios y documentos previos (se
publica en el SECOP

Aviso convocatoria publica (se publica en SECOP)

Informe a Camara de Comercio (se publica en el SECOP el comprobante de
envio)

. Publicacién Diario amplia circulacion (10 a 20 dias antes de apertura del

proceso)

Publicacion proyecto pliego de condiciones (se publica en el SECOP por el
término de 10 dias para recibir observaciones)

Respuesta a observaciones (todas las observaciones formuladas deben ser
respondidas y publicadas en el SECOP)

Acto administrativo de apertura del proceso contractual (se publica en el
SECOP)

Publicacién del Pliego de Condiciones definitivo (en el SECOP)

Audiencia de aclaracion del Pliego de Condiciones y de revision de asignacion
de riesgos (si se quiere en una sola audiencia o en audiencias separadas), el
acta que se levante en esta audiencia o en audiencias separadas, se publica
en el SECOP.

NOTA 2: Las audiencias de aclaracion de pliegos y de revision de asighacion
de riesgos, pueden celebrarse en una solay EL Acta se publica en el SECOP.
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10. Modificacién o correccion de pliegos definitivos producto de observaciones
formuladas por interesados o que la Oficina gestora considere, se hacen por
ADENDA y se contesta por separado a quien formulé la observacion. (las
ADENDAS y respuestas se publican en el SECOP)

NOTA 3: No pueden ser expedidas y publicadas ADENDAS el mismo dia en
que se tiene previsto el cierre del proceso, ni siquiera para adicion del
término previsto paraello (inc. 1, art. 7 Decreto 2474 de 2008)

11.Presentacion de ofertas ( se levanta acta)

12.Evaluacion de ofertas (Comité Evaluador)

13.Informe de evaluacion. Se corre traslado por cinco (5) dias habiles (se publica
en el SECOP)

14.Audiencia de adjudicacién o declaratoria desierta. (se publica el acta en el
SECOP)

15.Celebracion del contrato conforme a minuta publicada con los pliegos (se
publica en el SECOP)
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CAPITULO Il

SECCION 1
SELECCION ABREVIADA

Se puede contratar en la modalidad de seleccidn abreviada solo se procede en los
siguientes casos:

Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion.

Contratacion de menor cuantia

Contratos para la prestaciéon de servicios de salud

Declaratoria de desierto del proceso de licitacién publica

Enajenacién de bienes del Estado con excepcién de los que hace referencia la
Ley 226 de 1995

Productos de origen o destinacion agropecuarios ofrecidos en bolsas de
productos legalmente constituidas

Los actos y contratos que tengan por objeto directo actividades comerciales e
industriales propias

de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado y de las Sociedades de
Economia Mixta.

Contratos de entidades a cuyo cargo se encuentre la ejecucion de programas
de proteccion de personas amenazadas, programas de desmovilizacion y
reincorporacién a la vida civil de personas y grupos al margen de la ley,
incluida la atencion de los respectivos grupos familiares, programas de
atencién a poblacién desplazada por la violencia, entre otros.

Contratacion de bienes y servicios que se requieran para la defensa y
seguridad nacional.

Para la seleccion abreviada estan determinados los siguientes lineamientos:

1.

Informe de Conveniencia y Oportunidad — Estudios y documentos previos (se
publica en el SECOP)

Aviso convocatoria publica (se publica en SECOP)

Publicacion proyecto pliego de condiciones (se publica en el SECOP por el
término de 05 dias para recibir observaciones)

Respuesta a observaciones (todas las observaciones formuladas deben ser
respondidas y publicadas en el SECOP)

45



5. Acto administrativo de apertura del proceso contractual (se publica en el
SECOP)

6. Publicacion del Pliego de Condiciones definitivo (en el SECOP)

7. Modificacion o correccion de pliegos definitivos producto de observaciones
formuladas por interesados o que la Oficina gestora considere, se hacen por
ADENDA y se contesta por separado a quien formuld la observacion. (las
ADENDAS y respuestas se publican en el SECOP)

NOTA 4: No pueden ser expedidas y publicadas ADENDAS el mismo dia en

que se tiene previsto el cierre del proceso, ni siquiera para adicion del

término previsto paraello (inc. 1, art. 7 Decreto 2474 de 2008)

8. Presentacion de ofertas (se levanta acta)

9. Verificacion de propuestas en cuanto a requisitos habilitantes

10.Publicacion de informe de verificacién de requisitos habilitantes para que los
interesados presenten observaciones (art. 8°, Numeral 14 del Decreto 2474 de

2008) (se publica en el SECOP)

11.Respuestas a las observaciones formuladas y/o aporte de documentos
habilitantes. (se publican las respuestas con las observaciones en el SECOP)

12.Verificacion de aclaraciones realizadas por los oferentes y de documentos
aportados. (comité evaluador)

13.Informe de verificacion definitivo. (se publica en el SECOP y se corre traslado
para observaciones)

14.Respuestas a las observaciones formuladas al informe de verificacion (se
publica en el SECOP)

15. Audiencia Publica para realizar subasta inversa presencial o electronica (se
levanta acta que se publica en el SECOP)

16. Acto administrativo de adjudicacion o por el cual se declara desierto el proceso
( se publica en el SECOP)

17.Suscripciéon del Contrato conforme a minuta publicada con los pliegos (se
publica en el SECOP)
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SECCION 2
SELECCION ABREVIADA PARA LA}CONTRATACION DE MENOR
CUANTIA

Para la seleccidon abreviada menor cuantia estan determinados los siguientes
lineamientos

1.

Informe de Conveniencia y Oportunidad — Estudios y documentos previos (se
publica en el SECOP)

Aviso convocatoria publica (se publica en SECOP)

Publicacion proyecto pliego de condiciones (se publica en el SECOP por el
término de 05 dias para recibir observaciones)

Respuesta a observaciones (todas las observaciones formuladas deben ser
respondidas y publicadas en el SECOP)

Acto administrativo de apertura del proceso contractual (se publica en el
SECOP)

Publicacién del Pliego de Condiciones definitivo (en el SECOP)

Modificacion o correccién de pliegos definitivos producto de observaciones
formuladas por interesados o que la Oficina gestora considere, se hacen por
ADENDA y se contesta por separado a quien formulé la observacion. (las
ADENDAS y respuestas se publican en el SECOP)

NOTA 5: no pueden ser expedidas y publicadas ADENDAS el mismo dia en
que se tiene previsto el cierre del proceso, ni siquiera para adicion del
término previsto paraello (inc. 1, art. 7 Decreto 2474 de 2008)

8.

Manifestaciones de interés de participar en el proceso (en el término sefialado
en el cronograma)

NOTA 6: La entidad puede optar por permitir que participen todos los
interesados.

9.

Audiencia para realizar el sorteo de los diez participantes que manifestaron
interés. ( se publica en el SECOP)

10. Presentacién de ofertas ( se levanta acta)
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11.Evaluacién de propuestas (comité evaluador)

12.Publicaciéon de informe de evaluacién para que los interesados presenten

13. observaciones (se publica en el SECOP)

14. Adjudicacién del contrato, mediante acto administrativo de adjudicacion; en él
se da respuesta a las observaciones formuladas y se establece el orden de

elegibilidad de los proponentes. (se publica en el SECOP)

15.Suscripciéon del Contrato conforme a minuta publicada con los pliegos (se
publica en el SECOP)
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CAPITULO Il

SECCION 1
CONCURSO DE MERITOS CON PROCEDIMIENTO DE PRECALIFICACION
PARA CONFORMACION DE LISTA CORTA O LISTA MULTIUSOS

Bajo esta modalidad se contratara:

Servicios de consultoria a que se refiere el No. 2 del articulo 32 de la Ley 80 de
1993
Proyectos de arquitectura

Los documentos y requisitos para esta modalidad de Contratacion son:

1.

Informe de Conveniencia y Oportunidad — Estudios y documentos previos (se
publica en el SECOP

Aviso convocatoria publica (se publica en SECOP)

Aviso de convocatoria para solicitar expresiones de interés en procesos de
precalificacion (art. 62 a 65 Decreto 2474 de 2008)

. Recepcion de manifestaciones de interés con requisitos habilitantes solicitados

Conformacién de la lista corta ( Se publica en el SECOP, art. 64 D.2474/08)
(no podra exceder de seis (6) si se trata de propuesta técnica detallada (PTD)
ni de 10 si se trata de propuesta técnica simplificada (PTS))

Conformacién de lista multiusos (Se publica en el SECOP, art.65 D.2474/08)
(para varios concursos de méritos determinados o determinables con objeto
comun) (Debe contener minimo 25 integrantes)

Publicacién proyecto pliego de condiciones (se publica en el SECOP por el
término de 10 dias para recibir observaciones, si se trata de propuesta técnica
detallada o 05 dias habiles si se trata de propuesta técnica simplificada)

Respuesta a observaciones (todas las observaciones formuladas deben ser
respondidas y publicadas en el SECOP)

Acto administrativo de apertura del proceso contractual (se publica en el
SECOP)
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10. Publicacion del Pliego de Condiciones definitivo (en el SECOP)

11.Modificacién o correccion de pliegos definitivos producto de observaciones
formuladas por interesados o que la Oficina gestora considere, se hacen por
ADENDA y se contesta por separado a quien formuld la observacion. (las
ADENDAS y respuestas se publican en el SECOP)

NOTA 7: No pueden ser expedidas y publicadas ADENDAS el mismo dia en
gue se tiene previsto el cierre del proceso, ni siquiera para adicién del
término previsto paraello (inc. 1, art. 7 Decreto 2474 de 2008)

12.Invitacion a presentar propuestas (se hace al tiempo en que se expide el acto
de apertura, con indicacion de la fecha y hora limite para la presentacion de las
propuestas art. 67 D.2474/08)

13.Presentacién de ofertas en dos sobres (se levanta acta)

14. Verificacion de propuestas en cuanto a requisitos habilitantes y evaluacion de
propuestas técnicas siguiendo los criterios sefialados en el art. 68 del
D.2474/08.

15.Publicacién y traslado de informe de evaluacion de propuestas técnicas (en el
SECOP). El traslado no debe ser superior a tres (3) dias habiles.

16. Audiencia de apertura y revision de sobres con propuesta econdémica siguiendo
lo indicado en art. 76 D. 2474/08 (se elabora acta para que se incluya en el
contrato).

17.Acto administrativo que adjudica o declara desierto el proceso. (se publica en
el SECOP)

18.Suscripciéon del Contrato conforme a minuta publicada con los pliegos (se
publica en el SECOP)

SECCION 2
CONCURSO DE MERITOS MEDIANTE CONCURSO ABIERTO

Los documentos y requisitos para esta modalidad de Contratacion son:

1. Informe de Conveniencia y Oportunidad — Estudios y documentos previos (se
publica en el SECOP)
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2. Aviso convocatoria publica (se publica en SECOP)

3. Publicacion proyecto pliego de condiciones (se publica en el SECOP por el
término de 10 dias para recibir observaciones, si se trata de propuesta técnica
detallada o 05 dias habiles si se trata de propuesta técnica simplificada)

4. Respuesta a observaciones (todas las observaciones formuladas deben ser
respondidas y publicadas en el SECOP)

5. Acto administrativo de apertura del proceso contractual (se publica en el
SECOP)

6. Publicacion del Pliego de Condiciones definitivo (en el SECOP)

7. Modificacion o correccion de pliegos definitivos producto de observaciones
formuladas por interesados o que la Oficina gestora considere, se hacen por
ADENDA y se contesta por separado a quien formuld la observacion. (las
ADENDAS y respuestas se publican en el SECOP)

NOTA 8: No pueden ser expedidas y publicadas ADENDAS el mismo dia en
gue se tiene previsto el cierre del proceso, ni siquiera para adicién del
término previsto paraello (inc. 1, art. 7 Decreto 2474 de 2008)

8. Invitacion a presentar propuestas (se hace al tiempo en que se expide el acto
de apertura, con indicacion de la fecha y hora limite para la presentacion de las
propuestas art. 67 D.2474/08)

9. Presentacion de ofertas en dos sobres (se levanta acta)

10. Verificacion de propuestas en cuanto a requisitos habilitantes y evaluacion de
propuestas técnicas siguiendo los criterios sefialados en el art. 68 del
D.2474/08.

11.Publicacién y traslado de informe de evaluacion de propuestas técnicas (en el
SECOP). El traslado no debe ser superior a tres (3) dias habiles.

12. Audiencia de apertura y revision de sobres con propuesta econdémica siguiendo
lo indicado en art. 76 D. 2474/08 (se elabora acta para que se incluya en el
contrato).

13.Acto administrativo que adjudica o declara desierto el proceso. (se publica en
el SECOP)

14.Suscripciéon del Contrato conforme a minuta publicada con los pliegos (se
publica en el SECOP)
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CAPITULO IV
CONTRATACION DIRECTA

Procede de manera excepcional, cuando se presente alguna de las siguientes

causales:

a. Urgencia manifiesta

b. Contratacion de empréstitos

c. Contratos interadministrativos, siempre que las obligaciones derivadas de los
mismos tengan relacion directa con el objeto de la gobernacion sefialado en la
ley o en sus reglamentos.

d. La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el
Departamento Administrativo de Seguridad, DAS, que necesiten reserva para
su adquisicion.

e. Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

f. Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales.

g. Cuando no exista pluralidad de oferentes.

h. Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la

ejecucion de trabajos artisticos que so6lo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales.
El arrendamiento o adquisicion de inmuebles

Los documentos y requisitos necesarios para la contratacion Directa son:

1.

Informe de Conveniencia y Oportunidad — Estudios y documentos previos

NOTA 9: No seran publicos los estudios y documentos previos en los
siguientes casos:

e Contratacion de empréstitos
e Contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el

Departamento Administrativo de seguridad — DAS, que necesiten
reserva para su adquisicion.

e Contratos interadministrativos que celebre el Ministerio de Hacienda y

Crédito Publico con el Banco de la Republica.

NOTA 10: No se requiere de estudios previos en el caso de Urgencia
Manifiesta.

NOTA 11: La celebracién de contratos por Contratacion Directa no
requiere de pliego de condiciones.
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2. Acto administrativo de justificacion. (art. 77 D. 2474 de 2008) (Se publica en el
SECOP)

NOTA 12: No se requiere en los siguientes contratos:

e Empréstitos

e Contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el
Departamento Administrativo de seguridad — DAS, gue necesiten reserva
para su adquisicion.

e Contratos interadministrativos que celebre el Ministerio de Hacienda y
Creédito Publico con el Banco de la Republica.

e Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion.

e Contratos para la ejecucién de trabajos artisticos que solo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales.

NOTA 13: En contratacién de urgencia manifiesta el acto administrativo que
la declara reemplaza el acto administrativo de justificacion

3. Suscripcion del Contrato (se publica en el SECOP)
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CAPITULO V
OTRAS MODALIDADES DE CONTRATACION REGULADOS POR
LEGISLACIONES ESPECIALES DIFERENTES A LA LEY 80/93, LEY 1150 DE
2007, DECRETO 2474 DE 2008

SECCION 1 ’
CONTRATO DE APOYO A PROGRAMAS Y ACTIVIDADES DE INTERES
PUBLICO -APIP-

. Las normas que rigen y estan apoyadas este tipo de contrato:

e Art. 355 de la Constitucion Nacional
e Decreto 777 de 1992
e Decreto 1403 de 1992

. Conceptualizacion

“Son aquellos que de manera directa se encaminan a satisfacer necesidades
generales de caracter especifico en beneficio de grupos determinados de
personas, sin discriminacion de beneficiarios al interior del grupo, y que de
manera simultanea, aunque mediata, contribuyen al bienestar general de la
comunidad.”

. Requisitos especificos

3.1. Existencia de proyecto registrado ante el Banco de Programas y Proyectos
de la Secretaria de Planeacion Departamental.

3.2.Entidad privada sin animo de lucro (contratista)

3.3. Constituida con minimo seis (6) meses de antelacion

3.4.Que acredite experiencia e idoneidad. La oficina gestora debe certificar y
evaluar este requisito.

. Documentos que se deben agregar al expediente:

4.1.Estudios y Documentos previos (acompafiado del Certificado de
Planeacién Departamental sobre la inscripcion del programa en el Banco
de programas y proyectos del Plan de Desarrollo, CDP,...)

4.2.Propuesta del contratista

4.3. Certificado de existencia y representacion legal

4.4. Autorizaciéon para contratar del representante legal

4.5. Fotocopia de los estatutos en lo referente al objeto social

4.6. Certificados de experiencia e idoneidad

4.7.Evaluacion por el jefe de la oficina gestora sobre la experiencia e idoneidad
del contratista
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4.8. Declaracion de ingresos y patrimonio o declaracion de renta, de los ultimos
tres afios gravables. Si la entidad sin &nimo de lucro no esté obligadas a
declarar, se debera allegar certificacion expedida por la DIAN.

4.9. Fotocopia Cédula del Representante Legal

SECCION 2
CONVENIOS DE ASOCIACION QUE SE CELEBREN CON PERSONAS
JURIDICAS PARTICULARES (ART. 96 DE LEY 489 DE 1998)

Las entidades publicas, cualquiera que sea su naturaleza y orden administrativo
podran, con la observancia de los principios sefialados en el articulo 209 de la
Constitucion, asociarse con personas juridicas particulares, mediante la
celebracién de convenios de asociacion, o la creacién de personas juridicas, para
el desarrollo conjunto de actividades

Se requieren los mismos documentos exigidos para celebrar contratos de apoyo a
programas de interés publico y ademas:

1. Certificacion donde conste que la actividad a desarrollar se encuentra dentro
de los cometidos y funciones que a aquella entidad le asigna la ley.

2. Cuando la Entidad va a realizar un aporte en especie, debe allegar la
respectiva certificacion donde especifigue en qué consiste el aporte y la
estimacion econdmica de éste. Cuando el aporte sea en dinero, anexar
certificado donde determine el monto y disponibilidad del recurso

SECCION 3
CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS (Art. 95 de Ley 489 de 1998)

“Las entidades publicas podran asociarse con el fin de cooperar en el
cumplimiento de funciones administrativas o prestar conjuntamente servicios que
se hallen a su cargo mediante la celebracion de convenios interadministrativos o la
conformacion de personas juridicas sin animo de lucro...”

Los documentos necesarios para la realizacion de los convenios
interadministrativos son:

1. Acta de posesion del Alcalde, Gerente o Representante Legal, segun el caso.

2. Constancia sobre ejercicio actual de funciones, expedido por el funcionario
competente, con fecha de expedicidbn no mayor a sesenta (60) dias.
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. Acuerdo vigente del Concejo Municipal que autoriza al Alcalde para celebrar el
convenio o Acta emanada del érgano social competente segun el caso.

. Cuando el Municipio o la Entidad Publica, va a realizar un aporte en especie,
debe allegar la respectiva certificacion donde se especifique en qué consiste el
aporte y la estimacion econdmica de éste. Cuando el aporte sea en dinero, se
debera allegar el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal.

. Certificacion sobre la existencia de planos, disefios, proyectos, presupuestos y
especificaciones necesarias para la identificacion de la obra, cuando el objeto
asi lo exija.

. Cuando exista aportes de la comunidad se allegara la certificacion respectiva
gue lo acredite.

SECCION 4
CONTRATOS O CONVENIOS DE COOPERACON INTERNACIONAL (ART. 20
LEY 1150 DE 2007, ART. 85 DECRETO 24 74 DE 2008)

Estan sujetos a los reglamentos de las entidades u organismos internacionales
solo en los siguientes eventos:

Cuando se trate de contratos o convenios financiados 100% con fondos del
organismo internacional.

Cuando los contratos o convenios sean financiados en sumas iguales o
superiores al 50% por el organismo internacional.

Cuando los recursos de contrapartida se encuentren vinculados a estas
operaciones.

NOTA 14: En los demas casos, los contratos o convenios con organismos
internacionales se sujetaran al Estatuto General de la Contratacion Estatal.

SECCION 5 )
COMODATOS: ART. 2200 Y SIGUIENTES DEL CODIGO CIVIL

Para la elaboracion de los contratos de comodatos y dependiendo del tipo de bien
mueble o inmueble se necesitan los siguientes documentos:
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1. BIENES INMUEBLES

1.1 Solicitud de la entidad a la cual se le va a entregar en comodato el bien
inmueble, donde se especifique la destinacion del mismo, con autorizacién
del Gobernador.

1.2 Copia de la escritura publica.

1.3 Certificado de libertad y tradicion.

1.4 Pazy salvo predial.

1.5 Anexo donde se detalle los elementos y/o bienes que acompafaran la
entrega del inmueble y el estado en el que se encuentran.

1.6 Constancia de la oficina gestora donde manifieste que el bien no se
encuentra comprometido y que el Departamento no lo requiere.

2 BIENES MUEBLES

2.1Solicitud de la entidad a la cual se le va a entregar en comodato el bien,
donde se indique la destinacibn del mismo, con autorizaciéon del
Gobernador.

2.2 Constancia en la que se especifique la propiedad del bien, que el
Departamento no lo requiere, y que el bien no se encuentra comprometido.

SECCION 6
DONACION

Para las donaciones y dependiendo del tipo de bien Mueble o inmueble se
necesitan los siguientes documentos:

1. BIENES INMUEBLES:
1.1. Solicitud de la entidad a la cual se le va a entregar en donacién el bien,
donde se especifigue la destinacion del mismo, con autorizacion del

Gobernador

1.2. Copia de la escritura publica.
58



1.3. Certificado de libertad y tradicion.

1.4. Paz y salvo predial.

1.5. Resolucion de baja administrativa y adjudicacién del bien a entregar.

1.6. Constancia de la oficina gestora donde manifieste que el bien no se
encuentra comprometido.

BIENES MUEBLES:

2.1Solicitud de la entidad a la cual se le va a entregar en donacion el bien,
donde se especifiqgue la destinacion del mismo, con autorizacion del

Gobernador.

2.2 Constancia en la que se especifigue la propiedad del bien, que el
Departamento no lo requiere, y que el bien no se encuentra comprometido

2.3 Resolucion de baja administrativa y adjudicacion del bien a entregar en

donacion.

SECCION 7
CONTRATOS ADICIONALES:

Para otros tipos de contratos, que no estan incluidos dentro de los ejemplos
anteriores se requieren los siguientes documentos:

1.

Informe técnico y de conveniencia que respalde la celebracion el adicional, en
el cual se explique claramente las razones que hacen procedente el contrato,
rendido por el supervisor y con el visto bueno del jefe de la oficina gestora.

Certificado de disponibilidad presupuestal, si es del caso.

Anexo del contrato donde se describa las caracteristicas y costos de los bienes
y servicios a contratar, debidamente visado por el responsable de su
elaboracion.

Documentos para el analisis de la vigencia del contrato (copia del contrato,

actas de iniciacion, suspension, reiniciacion, etc.)
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Constancia del ejercicio actual de funciones y facultades para contratar del
representante legal, cuando sea el caso.

Actualizacién de antecedentes disciplinarios y fiscales del contratista, si es del
caso

60



CAPITULO VI
Legalizacion del contrato

1. GARANTIA UNICA

A continuacion se consignan los porcentajes y/o plazos minimos que la ley
determina para cada amparo; no obstante cada Oficina Gestora de acuerdo a la
naturaleza y riesgos de la contratacion a realizar, determinara los porcentajes y/o
términos que debe el contratista amparar.

Cuando se aumente el valor del contrato o se prorrogue su vigencia debera
prorrogarse la correspondiente garantia.

La Garantia Unica podra comprender los siguientes amparos, segun el tipo de
contrato a celebrar:

1.1. AMPARO DE ANTICIPO O PAGO ANTICIPADO: Por el CIEN por ciento
(100%) del valor que el contratista reciba, a titulo de anticipo o pago anticipado.
(En cuanto a su término, se sugiere como minimo que el mismo sea por el término
del contrato y cuatro (4) meses mas).

1.2. AMPARO DE CUMPLIMIENTO: Su porcentaje no sera inferior al monto de
la clausula penal pecuniaria ni al DIEZ por ciento (10%) del valor del contrato.

(En cuanto a su término, se sugiere como minimo que el mismo sea por el término
del contrato y cuatro (4) meses mas).

1.3. AMPARO DE SALARIOS, PRESTACIONES  SOCIALES E
INDEMNIZACIONES: Su porcentaje no podra ser inferior al CINCO por ciento
(5%) del valor total del contrato, por el término de vigencia del contrato y TRES (3)
afnos mas.

1.4. AMPAROS DE CALIDAD DEL BIEN O SERVICIO SUMINISTRO DE
REPUESTOS Y ACCESORIOS Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE
EQUIPOS. Su valor se determina teniendo en cuenta, los términos del contrato
con referencia al valor final del bien, servicio u objeto del contrato. La vigencia de
estos amparos debera tener en cuenta la naturaleza y términos del contrato.

(Se sugiere como minimo que sea por el DIEZ (10%) del valor del contrato, por
TRES (3) afios contados a partir de la entrega a satisfaccion.)

1.5. AMPARO DE ESTABILIDAD DE LA OBRA: Su porcentaje se determina de
acuerdo a los términos del contrato y su valor. El término del amparo deberéa
responder por la estabilidad de la obra y su término se determinara segun la
naturaleza del contrato y no serd inferior a CINCO (5) afios.
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(En cuanto a su porcentaje se sugiere como minimo que sea del veinte por ciento
(20% del valor del contrato).

1.6. RESPONSABILIDAD CIVIL FRENTE A TERCEROS: Se sugiere como
minimo que sea: Por el veinte por ciento (20%) del valor del contrato por el
término del mismo y cuatro (4) meses mas.

NOTA:

1. La vigencia de los amparos exigidos empezaran a contarse a partir de la
fecha de la firma del contrato, con excepcion del amparo de estabilidad de
la obra, que se contabilizara a partir de la fecha del acta de recibo final de
obra.

2. Tratdndose de contratos de apoyo a programas de interés publico - APIP-,
se debera constituir garantias de MANEJO y CUMPLIMIENTO. Se sugiere
como minimo los siguientes porcentajes: MANEJO: Por el CINCUENTA
por ciento (50%) del valor del contrato, por el término del mismo y CUATRO
(4) meses mas. CUMPLIMIENTO: Por el TREINTA por ciento (30%) del
valor total de los aportes y CUATRO (4) meses mas.

3. En los convenios interadministrativos, se recomienda solicitar la garantia de
Cumplimiento y la de Manejo de los Recursos.

2. ETAPAS DE LA LEGALIZACION DEL CONTRATO

De acuerdo a lo establecido en el Decreto 183 de 2008 que expide el Manual de
Contratacion de la Gobernacion de Santander las etapas de la legalizacién de los
contratos son:

2.1 PERFECCIONAMIENTO

El contrato se perfecciona cuando este se eleve a escrito y sea firmado por las
partes.
Debe tenerse en cuenta que el contrato debe corresponder exactamente a los
requisitos condiciones generales que hacen parte de la invitacidn a presentar
ofertar.

2.2 LEGALIZACION
o Firmado el contrato se debe Numerar
o Numerado el contrato, se debe solicitar a la oficina de Hacienda el registro

presupuestal, y solicitar al contratista la constitucion de la garantia, pagos de
publicacion y derecho de timbre si hay lugar a ellos.
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o La aprobacion de la Pdliza que avala el contrato, (cuando aplique)

2.3 CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL CONTRATO

El departamento debe controlar la ejecucién de los contratos o convenios con
supervisores y/o interventores de acuerdo con lo establecido en el manual de
supervision.

2.4 EJECUCION DEL CONTRATO

Acta de inicio

Acta de entrega de anticipo

Actas parciales

Modificaciones

Revision de precios

Decisiones unilaterales. Clausulas exorbitantes y multas
Acta de terminacién y recibo final.

@poooTw

3 PAGO DE IMPUESTOS ORDENANZALES

Tabla 3. Valor de Impuestos.

) ) % / VALOR )
ITEM DESCRIPCION DEL OBSERVACION
CONTRATO
1 Estampilla Pro-Cultura 2%
2 Estampilla Pro- UIS 2%
3 Estampilla Pro-Desarrollo 2%
4 Est_am p!lla _Pro-HospltaIes 2%
Universitarios
5 Estampilla Pro-Reforestacion 1%
6 Estampilla Pro-Anciano 1%
7 Estampilla Pro- Electrificacion 204
Rural
8 Impuesto de Conmocion 5% Referido a contratos de obra
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, , %/ VALOR ,
TEM DESCRIPCION DEL OBSERVACION
CONTRATO

publica para la construccién
y mantenimiento de vias de
comunicacion terrestre o
fluvial y adicién al valor de
los ya existente. (Ley 418 de
1997, Art. 120 modificada
por la Ley 782 de 2002

Dependiendo de la

9 Impuesto de Timbre Nacional 0.75% .
cuantia del contrato.
Su pago se establece de
10 Impuesto de Retencién en la conformidad con el
Fuente Decreto 1626 de 2001 y

Decreto 3257 de 2002.

4 PUBLICACION

e Deberan publicarse en la Gaceta Oficial de la Entidad Territorial TODOS los
contratos cuyo valor sea igual o superior a cincuenta salarios minimos, esto es
$ 24.845.000.00 (afio 2009) (Decreto 327 de 2002, Art. 1).

e Los convenios inter administrativos se publicardn cualquiera sea su cuantia,
con excepcion de aquellos en los que interviene un Ente del orden nacional.
(Decreto 2150 de 1995 articulo 96).

e Se publicaran los contratos de apoyo a programas de interés publico -APIP-
cuya cuantia sea igual o superior a cien (100) salarios minimos mensuales.
(Decreto 1403 de 1992, articulo 1.)

NOTA 15: De conformidad con el Decreto 2434 de 2006 todos los actos y

documentos e informacién referida a contratos debera publicarse en el
portal Unico de contratacion.
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10. CARACTERIZACION DE CONTRATACION

Tabla 4. Formato de Caracterizacion.

PROCESO: Gestion de Contratacion

Determinar las actividades de analisis, revision, asesoria y coordinacién de los procesos contractuales

RECSIE gue realiza la Administracion Departamental, aplicando la normatividad vigente.

Las actividades en las que las diferentes dependencias participan dentro de los procesos

ARG precontractuales, contractuales y postcontractuales, enmarcadas dentro de la normatividad legal vigente.

RESPONSABLE:

PLANEAR

e Recopilar los documentos del proceso contractual del departamento de Santander y las entidades centralizadas del
departamento que requieran acompafiamiento.

e Determinar la asignacion de las actividades dependiendo del tipo y la modalidad de contratacion a la dependencia que
corresponda.

e Proyectar las actividades a realizar en el proceso precontractual, contractual y postcontractual.

e Revisar la documentaciéon del proceso contractual.
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RESPONSABLE

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD QUE EJECUTA SALIDA CLIENTE
Realizar la revision técnica y juridica de
. todas las actividades relacionadas con los
Estudios de . . .
L proyectos de los pliegos de condiciones Grupo de Pliego de
i factibilidad, N AN ., - e -
Oficinas para licitacion publica, seleccién | Contratacion de | condiciones, Oficinas
documentos . . o
Gestoras revios v pliedo abreviada y concurso de meritos y actos | O.A.J y Oficinas acto Gestoras
P Y PU€J0 | - dministrativos que requiera la gestoras administrativo
de condiciones ., . )
contratacion  directa  aplicando la
normatividad vigente.
: . Oficina Gestora Gobernacio
Realizar las audiencias que se desarrollen n de
- Revision y en los procesos de de licitacion publica, y Actas de cierre,
Oficinas : . . Acompafiamien ey Santander,
estudio de las |seleccion abreviada y concurso de revision de las oy
Gestoras : . : to del Grupo de Oficina
propuestas meritos de acuerdo con las directrices y la S propuestas.
- : Contratacion de gestoray
normatividad vigente. .
O.AJ. contratista.
- Aprobacién de la Elaborar y revisar las (“'””tas de los GrupOIQe Contratos y Oficina
Oficinas contratos segun la tipologia del contrato y | Contratacion de .
propuesta . ey Minutas de los | Gestoray
Gestoras de acuerdo a lo establecido en la|O.A.Jy Oficinas )
contractual Contratos. Contratista

normatividad vigente.

Gestoras
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RESPONSABLE

PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD QUE EJECUTA SALIDA CLIENTE
Oficinas Oficina Oficinas
Gestora, Expediente del | Gestoras,
Gestoras, b i6n d di | : | . ) :
SuUpervisores o O servacion de Coordinar  las  acciones para el supervisores contrato con: | Supervisore
Interventores la ejecuciony |[cumplimento de las especificaciones ylo Informes de la SO
" | desarrollo del |técnicas y normas legales vigentes en la| interventoresy ejecucion, Interventore
Entes de i - :
control y Contrato ejecucion de los contratos. Grupo _olle Actas pa}rmales, s, Entes de
Contratista Contratacion de Oficios. control y
' 0.AJ Contratista.
Grupo de Actos
Proyectar y revisar las actividades que se | Contratacion de | administrativos, .
- e S - Oficinas
Oficinas Finalizacion de |desarrollan en la terminacion de los la Oficina Actas de
. L, Gestoras y
Gestoras contratos contratos celebrados por el departamento Asesora terminacion y .
. s . - contratistas.
de acuerdo con la normatividad. Juridica 'y liquidacion de
Oficina Gestora | los contratos.
VERIFICAR
e Documentacion de los contratos que se realizan
¢ Reqistros de los contratos y las minutas de los contratos
e La liquidacién y posterior archivo de la documentacion de los contratos que se realizan
e Analizar los productos y/o servicios no conformes.
e Auditoria interna de calidad.
e Realizar seguimiento indicadores de gestion.
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ACTUAR

Acciones correctivas
Acciones preventivas
Acciones de mejora

RECURSOS INDICADOR(ES)

e Talento Humano: Funcionario Publico

e Infraestructura: Equipo de Computo Impresora
Papeleria.
Sistema de comunicaciones (Correo dirigido, teléfono,
Internet, intranet, etc.).

e Ambiente de Trabajo: Condiciones Normales.

Ver bateria de indicadores

REQUISITOS APLICABLES

DOCUMENTOS ASOCIADOS NORMA NTC GP 1000:2004 LEGALES Y REGLAMENTARIOS

Listado Maestro de Documentos y
Registros (NTC GP 1000:2004).
Cédigo de Etica.

Mapa de Riesgos.

Plan de Desarrollo Departamental. ver Normograma
Manual de Procedimientos.
Manual de calidad.

Manual de Contratacién

Fuente: Oficina de Gestion de Calidad y Competitividad, de la Gobernacion de Santander y autora
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11. SISTEMA DE INFORMACION PARA LA VIGILANCIA DE LA
CONTRATACION ESTATAL — SICE

Con el fin de estar a tono con la globalizacién y sobre todo con los avances
tecnoldgicos, las instituciones estatales comenzaron a utilizar los mecanismos
electrénicos para el buen desarrollo de sus procesos.

Como uno de los procesos mas complejos ha sido el manejo de los recursos, con
el fin de estandarizar y regular el manejo de estos, se empezaron a analizar
sistemas electrénicos usados en otros paises en la compra de bienes y servicios,
y se observo que funcionaban con éxito.

El gobierno nacional empez6 a crear una herramienta electronica para poder ser
usada por las instituciones estatales en la compra de bienes y servicios, el
congreso de Colombia emito la Ley 598 de 2000, Articulo 1,"Créase para la
vigilancia de la gestion fiscal de la administracion y de los particulares o entidades
gue manejan recursos publicos, el Sistema de Informacion para la Vigilancia de la
Contrataciéon Estatal, SICE, el Catalogo Unico de Bienes y Servicios, CUBS, y el
Registro Unico de Precios de Referencia, RUPR, los cuales seran establecidos por
el Contralor General de la Republica”.

El Decreto nimero 3512 de 2003, se reglamenta la organizacién, funcionamiento y
operacion del SICE, creado mediante la ley 598 de 2000, y se dictan otras
disposiciones

El SICE es un sistema de informacion, ordenacién y control de la Contraloria
General de la Republica, que integra todas las cifras del proceso de contratacion
estatal, con el fin de confrontarlas en linea y en tiempo real con los precios de
referencia que posee la central de informacion, buscando garantizar una
contratacion sin detrimento de los recursos del Estado.

El SICE se caracteriza por el uso intensivo de las tecnologias de informacion,
apoya a una funcion corriente del estado como son las compras, que por su
magnitud y complejidad, ha desbordado la capacidad de control que ofrecen los
tradicionales medios de obtencion y manejo de la informacion. El SICE es una
herramienta creada para que todos los actores (compradores, vendedores,
ciudadania, y el control fiscal), entiendan y evalien los procesos de compras
estatales, con base en informacion natural y propia de las transacciones, y asi que
estos se den preferentemente en un ambiente de libre competencia.

La informacion de las compras estatales ya no es patrimonio de unos pocos
privilegiados, sino es un motor para generar competencia entre los actores
privados, mayor transparencia entre los publicos, legitimidad de las instituciones y
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confianza de la ciudadania al conocer como, en qué condiciones y con quien
contrata el estado.

11.1 ACTORES DEL SICE

Figura No 1. Actores del SICE

CONTRALORIAS I

ENTIDADES DEL CiupADANIA
ESTADO .

~ACTUZLES
ACTORES CUE
PLRTICIPAI EMIL. )
\ 10 PLEGIES T 20106 DEL
SICE

OFPERADOR
DEL S5ISTEMA

P ROVEEDORES | h

DANE, | MPRENTA,
| MINHAGIENDA,

DE CONTROL

OTRAS ENTIDADES | .‘.

UsuUARIOS
ESPEGIALES

GREMIOS

Fuente: Contraloria General de la Republica

El portal del SICE es una herramienta efectiva ya que opera las veinticuatro horas
del dia, todos los dias del afio, en un ambiente exigente en tiempo de desemperio,
integrando modernos conceptos y herramientas tecnoldgicas.

Para entender cémo funciona el sistema se deben tener en cuenta las definiciones
de:
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Registro Unico de Precios de Referencia, RUPR'®, Es la base de datos que
contiene los precios de referencia de los diferentes bienes y servicios de uso
comun o de uso en contratos de obra que los proveedores estan en capacidad de
ofrecer a la administracion publica y a los particulares o entidades que manejan
recursos publicos.

Catalogo Unico de Bienes y Servicios, CUBS™, Es el conjunto de cédigos,
identificaciones y estandarizaciones de los bienes y servicios de uso comdn o de
uso en contratos de obra que la administracion publica y los particulares o
entidades que manejan recursos publicos pueden adquirir, estandarizados en
funcidn de sus propiedades fisicas, quimicas y de uso, clasificados en codigos que
permiten una identificacion para cada uno de ellos.

Este catalogo es el elemento trasversal del SICE que permite codificar los Bienes,
Servicios, y Obras Publicas que demanda el estado, es la base de datos de estos
componentes que permite:

e Registro de precios de referencia (Proveedores)
e Consulta de precios indicativos (Demanda)
e Elaboracién del plan de compras (Demanda)

11.2 COMPONENTES DEL SICE

En el grafico se interpretan las diferentes variables que el sistema provee, en
funcién de la demanda, la oferta, control y la determinacion de riesgos. Se
comparan e interpretan los registros con otros subsistemas, en especial, los
relacionados con precios de referencia, para verificar el nivel de distorsiéon de
precios.

'3 Decreto 3512 de 2003, Articulo 8, segundo parrafo
14 Decreto 3512 de 2003, Articulo 8, tercer parrafo
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Figura No 2. Componentes del SICE
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11.3 ESTRUCTURA DE UN EQUIPO DEL SICE

Los usuarios que conforman un equipo SICE en cada una de las entidades deben
tener competencias asignadas para cada uno de los roles asignados mediante un
acto administrativo.

Figura No 3. Estructura del Equipo del SICE

Insoripeicn &n &l sistamay ereasion del
Adminigirador SICE. Grear log usuarios del
REPRESENTANTE sistema que requlera de pouerdo oon las

LEGAL nevesidades de la entided v disponibilidad del
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ADMINISTRADOR DEL Iy en b eaficel, sl Admindstindsr del Plan d
SICE Ceomprae {asando apliqus ) v a los funcioraiikes
! & Control Infere. S8 apciond b oreseién de

| usvarios consulia de CUBS

]
e e e e e s e

Fuente: Cartilla del SICE de la Gobernacion de Santander
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11.4 FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA

En el grafico de pueden observar el Sistema de Operacion donde se observan
una serie de elementos relacionados en un conjunto estructurado que hacen
posible la interrelacion entre las Entidades Estatales y los Proveedores en el
Operador del SICE y Portal SICE. En el sistema de Operacion se garantiza el
principio de publicidad, asi mismo se da a todos los usuarios del SICE un
tratamiento igualitario.

Figura No 4. Funcionamiento del SICE

e@
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Fuente: Autora
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12. SISTEMA ELECTRONICO PARA LA CONTRATACION PUBLICA -
SECOP

La Estrategia del Gobierno es aprovechar las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, que lleve a la construccion de un Estado més eficiente, mas
transparente, mas participativo y que preste mejores servicios a los ciudadanos y
las empresas, lo cual redunda en un sector productivo mas competitivo, una
administracion publica moderna y una comunidad mas informada y con mejores
instrumentos para la participacion.

En el Documento CONPES 3249 de Octubre del 2003*, establece la politica de
contratacion para un Estado Gerencial e incluye la recomendacion para la
creacion de un sistema electronico que permita hacer seguimiento a todas las
etapas del proceso de contratacion, desde la formacién del contrato y seleccion
del proponente hasta la ejecucion del mismo. Igualmente, recomienda que la
implementacion del Sistema se lleve a cabo en dos fases:

FASE 1. INFORMATIVA: que se esta desarrollando a través del Portal Unico de
Contratacion y consiste en la divulgacion de la informacion de procesos
contractuales.

FASE 2. TRANSACCIONAL: que corresponde a la posibilidad de llevar a cabo la
gestién publica contractual a través de medios electrénicos y se alcanzara una vez
se termine de disefiar e implementar el Sistema Electrénico para la Contratacion
Publica SECOP

El Sistema electrénico para la Contratacion Publica —SECOP — es un sistema
gerencial basado en una herramienta tecnoldgica de apoyo a la contratacion
publica que integra los sistemas de informacion actuales, facilitando la informacién
sobre estos procesos y entregando a las entidades estatales herramientas para
modernizar y optimizar la gestion contractual. Esta herramienta corresponde a la
fase transaccional del Sistema de Contratacion Electronica del estado Colombiano
y fue creado mediante Decreto 2178 de 2006, Articulo 1°*® "Créase el Sistema
Electrénico para la Contratacién Publica (SECOP) como un instrumento de apoyo
a la gestion contractual de las entidades estatales, que permitird la interaccion de
las entidades contratantes, los contratistas, la comunidad y los 6rganos de control
a través de la articulacién de los servicios electrénicos ofrecidos por el Sistema de
Informacién para la Vigilancia de la Contratacion Estatal (SICE) y los sistemas de
informacion relacionados con la contratacion publica que se encuentren a cargo
del Gobierno Nacional.”

!> Consejo Nacional de Politica Econdmica y Social, Documento 3249 de 2003
'® Decreto 2178 de 2006, Articulo 1
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El sistema esta fundamentado en La Plataforma de Interoperabilidad (PDI)*" del
Estado Colombiano permite la conexion de los diferentes participantes que
intervienen en los procesos del Estado Colombiano que requieren de algun tipo de
intercambio de informacién para ejecutar un proceso. De forma conceptual actla
de concentrador inteligente en un modelo radial (hub and spoke). El concentrador
es inteligente porque no solo actia como concentrador y enrutador también es
posible definir operaciones compuestas en el centro de la estrella que integre
servicios de multiples proveedores.

Los servicios de las entidades gubernamentales constituyen la base para el
funcionamiento de la Plataforma de interaporalidad (PDI), actuando como una
pasarela de servicios de multiples prestadores de servicio. Ahora la relacion del
consumidor de los servicios sera exclusivamente con la PDI que actia como
gestor de ejecucién de estos con las entidades.

Figura No 5. Modelo Hub and Spoke
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Fuente: Integracion de los sistemas de informacion de entidades del estado
SECOP

" Integracion de los sistemas de informacion de entidades del estado SECOP
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El SECOP articula toda la gestion transaccional de la contratacion publica,
vinculando a las Entidades compradoras, proveedores, ciudadanos, Entidades de
Control y a las Entidades Participantes en todas las etapas del proceso
contractual. Las Entidades Participantes y las Entidades Compradoras con ERP
integradas al SECOP, se comunicaran por medio de la Plataforma de
Interoperabilidad (PDI).

Figura No 6. Funcionamiento del SECOP
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Fuente: Integracion de los sistemas de informacion de entidades del estado
SECOP

La ley 1150 de 2007, articulo 3. Describe que pueden ser publicados en el SECOP

la expedicion de los actos administrativos, los documentos, contratos y en general
los actos derivados de la actividad precontractual y contractual, para el tramite,
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notificacion y publicacion de tales actos, podran utilizarse soportes, medios y
aplicaciones electrénicas™®

En el 2008 se expidid el Decreto 2474 de 2008, “Por el cual se reglamentan
parcialmente la ley 80 de 1993 y la ley 1150 de 2007 sobre las modalidades de
seleccién, publicidad, seleccién objetiva, y se dictan otras disposiciones®”,
Articulo 8, Publicidad del procedimiento en el SECOP.

La publicidad se hard en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica
(SECOP) a través del Portal Unico de Contratacion, cuyo sitio web sera indicado
por su administrador. Con base en lo anterior, se publicaran, entre otros, los
siguientes documentos e informacion, segun corresponda a cada modalidad de
seleccion:

1. Elaviso de la convocatoria publica

2. El proyecto de pliego de condiciones y la indicacion del lugar fisico o
electrénico en que se podran consultar los estudios y documentos previos.

3. Las observaciones y sugerencias al proyecto.

4. Lalista corta o la lista multiusos del concurso de méritos.

5. El acto administrativo general que dispone la apertura del proceso de seleccion

6. La invitacion a ofertar que se formule a los integrantes de la lista corta o
multiusos del concurso de méritos.

7. El pliego de condiciones definitivo y la constancia de envio de informacion a la

Céamara de Comercio para la licitacién publica.

8. El acta de la audiencia de aclaracion de los pliegos de condiciones y en
general las aclaraciones que se presenten durante el proceso de seleccién y
las respuestas a las mismas.

9. El acta de la audiencia de revision de la asignacion de riesgos previsibles.

10. El acto administrativo de suspension del proceso.

11.El acto de revocatoria del acto administrativo de apertura.

12.Las adendas a los pliegos de condiciones.

13.El informe de evaluacion a que se refiere el numeral 8 del articulo 30 de la Ley
80 de 1993, asi como el de evaluacidn del concurso de meritos.

14.El informe de verificacibn de los requisitos habilitantes para acceder a la
subasta inversa en la seleccion abreviada de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion.

15.El acto administrativo de adjudicacion del contrato. En los casos de licitacion
publica, también el acta de la audiencia publica de adjudicacion.

16.El acto de declaratoria de desierta de los procesos de seleccion.

17.El contrato, las adiciones, modificaciones o suspensiones y la informacién
sobre las sanciones ejecutoriadas que se profieran en el curso de la ejecucion
contractual o con posterioridad a ésta.

'8 Congreso de la Republica, Ley 1150 de 2007
19 E| presidente de la Republica de Colombia, Decreto 2474 de 2008
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18.El acta de liquidacion de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de liquidacion
unilateral.

El sistema permite que la gestion de la contratacion publica por medios
electrénicos, genere ahorros por la disminucion en el uso de medios tradicionales
poco eficientes, reducir la carga de trabajo administrativo para la celebracion de
contratos, eliminar la multiplicidad de informes sobre contratacion que deben
elaborar las entidades y que ahora suministrara el sistema y la confianza de los
proveedores y la ciudadania en la gestion del Estado.

Para la inscripcion al SECOP se debe ingresar al portal unico de contratacion
(www.contratos.gov.co), donde tanto las entidades estatales como los
proveedores se inscriben y suben la informacién, documentos y demas requisitos
a la red y asi poder interactuar y realizar los diferentes procesos contractuales,
contratos, compras de catalogos y conformacion dinamica de ofertas; de acuerdo
a lo establecido en la normatividad legal vigente, haciendo el proceso contractual
publico mas transparente

El Sistema Electronico para la Contratacion Publica SECOP maneja, entre otras,
las siguientes funcionalidades:

Administracion y gestion de cotizaciones.

Administracion y gestion de licitaciones.

Administracién y gestiébn de compras por menor y minima cuantia.
Administracion y gestiéon del ciclo de facturacién y pago.
Administracion y gestidén de contratos adjudicados.
Administracion de ofertas del proveedor.

Administracion de quejas y reclamos.

Consulta de informacion.

Consulta de informacion para la toma de decisiones sobre procesos de compra
estatales.

e Interoperatividad con entidades participantes en los procesos de contratacion.
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13. INTERACCION ENTRE EL SECOP Y SICE

El SECOP no hace perjuicio de la autonomia que respecto del SICE confiere la
Ley 598 de 2000 a la Contraloria General de la Republica.

La Ley 1150 de 2007 estipula la creacion del Sistema Electronico para la
Contratacién Puablica, SECOP, este integra el Registro Unico Empresarial de las
Camaras de Comercio, el Diario Unico de Contratacioén Estatal, el Portal Unico de
Contratacion y el Sistema de Informacion para la Vigilancia de la Contratacion
Estatal, SICE. En armonia con la Ley 527 de 1999, permitira la realizacion de la
totalidad del proceso de contratacién por medios electrénicos.

Uno de los elementos que sigue a cargo del SICE es el CUBS “El conjunto de
codigos, identificaciones y estandarizaciones de los bienes y servicios de uso
comun” o el conjunto de cédigos, identificaciones y estandarizaciones “de uso en
obras”.

De conformidad con la Circular 001 de enero 17 de 20082%° | se reitera la vigencia
del SICE y del CUBS como catalogo unico nacional para efectos de contratacion.
Sin defecto de que en la actualidad se estén adelantando estudios para considerar
ajustes al CUBS para su uso tanto para el SICE como para el SECOP.

En resumen dado el proceso de transicion que se ha iniciado en virtud de la
articulacion del SICE con el SECOP ordenada por la Ley 1150 de 2007, el
gobierno determind promover durante dicho proceso el uso de herramientas de
auto capacitacion no presencial, que fueron dispuestas desde el inicio de la
operacion del SICE, las dos entidades se deben compenetrar para poder realizar
el proceso contractual de una manera eficiente, eficaz y transparente para las
entidades publicas (para este trabajo La gobernacion de Santander), los
proveedores, las entidades de control, y la comunidad en general.

2 Contraloria General De La Republica, Circular 001 de 2008
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14. PROCEDIMIENTO PROCESO INICIAL DE CONTRATACION

Para poder iniciar un proceso contractual, se debe cumplir con una etapa inicial
que se describe en el procedimiento:

Tabla 5. Definicion del procedimiento Inicial.

PROCESO: Oficina Gestora — Oficina Asesora Juridica

PROCEDIMIENTO: Gestion Contratacion

OBJETIVO: Egtgblecer las actividades que se desarrollan en la planeacion del
inicio de la etapa contractual

ALCANCE: Etapa inicial de los procesos contractuales hasta la seleccion de

la modalidad de contratacion

Fuente: Autora

Tabla 6. Descripcion de las Tareas del procedimiento Inicial

RESPON-
(o]
N TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
-~ . o Plan de desarrollo
Identificar las necesidades de la| Oficina Plan de accion Oficinas
1 .
contratacion Gestora Presupuesto, Plan de Gestoras
Compras
Ic,jen_tlflcar y Verificar aspeqtos Oficina I%stu'dios preliminares Oficinas
2 | técnicos y riesgos de la posible técnicos, ambientales,
., . Gestora t gestoras
solucion (ambientales, legales, etc.) etc.
Solicitar el certificado de inscripcion
3 | en el banco de programas vy | Oficina SSEP Oficina gestora
proyectos. (si se hace referencia a un | Gestora y contratista
gasto de inversion)
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RESPON-

(o]
N TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
, Oficina . -
4 | Consultar precios en el SICE Registro de Consulta Oficina gestora
Gestora
Consultar precios del mercado .-
N . o Oficina . .
5 | (Cotizaciones, precios historicos, Cotizaciones Oficina gestora
Gestora
etc.)
6 Obtener certificado de disponibilidad | Oficina C.D.P Oficina Gestora
presupuestal Gestora
Gobernacién de
. Elaborar  estudios previos segun | Oficina Estudios Previos Santander,
términos de ley (art. 3 D. 2474/08) Gestora ' Oficina gestora
y contratista
Seleccionar la  modalidad de
contratacion por:
e Licitacion publica,
e Seleccién Abreviada, - Justificacion de
: Oficina > : .
8 | ¢ Concurso de meritos o Gestora seleccion de modalldad Oficina Gestora
e Contratacion directa de contratacion
De acuerdo a la necesidad que se
solicite satisfacer.
Diligenciar el informe de
9 conveniencia y oportunldad_gs Oficina Formato del informe Oficina Gestora
(Adjuntando la documentacion | Gestora
descrita anteriormente)
Oficina Gestora,
. . Oficina . ] veedurias,
10 | Convocatoria de veedurias Gestora Aviso a veedurias organismos de
control

Fuente: Autora
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Tabla 7. Resultado del procedimiento Inicial

Planeacion del proceso contractual: Estudios técnicos,
documentacion inicial del proceso contractual, informe de
conveniencia y oportunidades

SALIDA DEL
PROCEDIMIENTO

SSEPI: Sistema de evaluacidén y seguimiento de los planes de

DEFINICIONES . Iy
iInversion

Fuente: Autora

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DEL PROCESO INICIAL DE
CONTRATACION
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Figura No 7. Flujograma Proceso Inicial pag. 1

| PROCEDIMIENTO

ICﬁdigo:

[Fecha: 30/05/08 | Versién: 0

Pagina __ de

Proceso: Gestién de Contratacion

| Etapa: Preliminar

| Modalidad: Todas las modalidades

Procedencia: Bienes y Servicios que se necesitan satisfacer.

Objetivo:

CLIENTE

PROCESO PRECONTRACTUAL

Agui va el nombre del
cliente (interno o externo)

Oficina Gestora

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Hacienda

PRODUCTO
REGISTRO

Nombre, Codigo

INICIO

75 ha generado und
necesidad?

NO

sl

Hacer la solicitud para
satisfacer la necesidad.

h 4

Planificar de acuerdo al tipo
de Bien o Servicio

Identificar y Verificar aspectos
tecnicos

JEsta inscrito el
proyecto?

s,

NO

» Solicitud de la necesidad

2 —t{ Insenbir & Proyecto I

r| Inscripcian

4

Solicitar el SSEPI

»|  Solicitud del certificado

¥

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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Figura No 8. Flujograma Proceso Inicial pag. 2

B /,f/,,;A/,;,,

af. Coneloindltr

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

Oficina Gestora

Secretaria de Hacienda

Grupos Externos

e o K redbe roei's
PROCEDIMIENTO Codigo: |Fecha: 30/05/08 Version: 0 Pagina ___ de
CLIENTE PRODUCTO
PROCESO PRECONTRACTUAL REGISTRO

MNombre, Cédigo

!

| Solicitar el SSEPI

| Solicitud del certificado
SSERI

Consultar precios en el SICE

Consultar Precics del M

.|  Registro de Consulta

¥
| Solicitar expedicion del CDP ]|

l\_ﬂr"/—\l

¥
Expedir Certificado SSEP|
¥
| Elaborar COP I

)

——

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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Figura No 9. Flujograma Proceso Inicial pag. 4

Tt i . €t os i

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

Oficina Gestora

Secretaria de Hacienda

Grupos Externos

et e
PROCEDIMIENTO Codigo: |Fecha: 30/05/08 Version: 0 Pagina ___ de
CLIENTE PRODUCTO
PROCESO PRECONTRACTUAL i zeinis

MNombre, Cédigo

Elaborar estudios previos
segun emminos de ley (arl, 3
D. 2474/08)

'| Estudios

L 4

Saleccionar la modalidad de

contratacion que se vaa
utilzar

h J
Diligenciar Informe de
conveniencia ¥ estudios
previos

Convocar veedurias

L J
FIN

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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15. PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

Tabla 8. Definicién del procedimiento de Licitacién Publica.

PROCESO Oficina Gestora — Oficina Asesora Juridica

PROCEDIMIENTO | Gestion Contratacion — Licitacion Publica

Establecer las actividades dentro de un proceso de licitacion
OBJETIVO publica partiendo de los estudios previos e informe de
conveniencia ya elaborados

Proceso de contratacién por licitacién publica desde su aviso

ALCANCE hasta la elaboracion del contrato

Fuente: Autora

Tabla 9. Descripcion de las Tareas del procedimiento de Licitacion Publica

RESPON-
Ne TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
1 :Er;;ur?r:(és y dgocuﬂizt/oesniepr{;\gos | Oficina Informe de Oficinas
. Y| Gestora conveniencia. Gestoras
oportunidad
Aviso y publicacion en el SECOP de | Oficina : , Oficinas

2 . . Copia del Aviso
convocatoria publica Gestora gestoras
Informe a Camara de Comercio -| Oficina . . .

3 . ., Const del 5 f
Publicacion en el SECOP Gestora onstancia det envio Oficina Gestora
Publicacion  Diario de amplia Oficina

4 | circulacion Nacional ( 10-20 dias Avisos de prensa Oficina Gestora

Gestora
antes de la apertura)
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RESPON-

[0}
N TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
5 Elaborar y realizar revision del Oficina Proyecto de pliego de Oficinas
proyecto de pliego de condiciones Gestora condiciones Gestoras
. o Oficina
6 Rgallzar rewspn Juridica proyecto de Asesora | Concepto de viabilidad | Oficina Gestora
pliego de condiciones s
Juridica
Ajustar y elaborar modificaciones al
proyecto de pliego de condiciones de | Oficina Proyecto de pliego de -
7 - i Oficina Gestora
acuerdo a concepto Oficina Asesora | Gestora condiciones
Juridica
Publicacion en el SECOP de . -
. Oficina o Oficina Gestora,
8 | Proyecto  de  Plego  para| - o - Publicacion Interesados
observaciones
9 | Recepcion de las Observaciones Oficina Oficios Posibles
P Gestora oferentes
10 | Responder a las observaciones Oficina Oficios de respuesta Posibles
P Gestora P oferentes
1 Elaboracion de pliego de condiciones | Oficina Pliego de condiciones Oferentes
definitivo Gestora definitivo
Posibles
Publicacion del pliego de condiciones | Oficina o Oferen}tes,
12 definiti | SECOP Gest Publicacion veedurias y
efinitivo en e estora organismos de
control
Posibles
Elaboracion del acto administrativo | Oficina L Oferenfes’
13 d i Gest Acto Administrativo veeduria, y
e apertura estora organismos de
control
Oficina Gestora,
_ _ _ _ N posibles
14 Au<_j|9p0|a de .aclarg,cmn d(_'e pliegos y | Oficina Acta de audiencia oferen:[es,
revision de asignacién de riesgos Gestora veedurias y
organismos de
control
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RESPON-

[0}
N TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
. Oficina gestora,
Elaboracion de adendas y respuesta posibles
15 | @ observaciones o0 aclaraciones | Oficina Adendas y Oficios de oferentes,
solicitadas al pliego definitivo. | Gestora respuesta veedurias y
(publicar en el SECOP) organismos de
control
Oficina Gestora,
- o Oferentes
., Oficina Acta de audiencia P
16 | Presentacion de Ofertas i veedurias y
Ofertas o Propuestas .
Gestora P organismos de
control.
. -, " Oficina o Oficina Gestora
17 | Designacion del comité Evaluador Gestora Acto Administrativo y oferentes
_ Oficina Gestora,
Comité Oferentes,
18 | Evaluacion de ofertas Evalua- | Informe de Evaluacion veedurias y
dor organismos de
control
Oficina Gestora,
19 Traslado del informe de evaluacién | Oficina | Constancia del traslado Vcégs:};ess;/
i To en la Web .
(publicacion en el SECOP) gestora organismos de
control
Acta de la audiencia
(Publicar en el SECOP) Proponente
y acto administrativo de favorec[do y
Audiencia de  Adjudicacion o | Oficina adjudicacion o demas
20 decl toria desiert Gest declaratoria desierta con oferentes,
eclaratoria desierta estora respuesta a veedurias y
observaciones al organismos de
informe del comité control
evaluador
Elaboracion del contrato (conforme a | Oficina : Proponente
: . Contrato (publicar en el -
21 | minuta allegada al pliego de | Asesora SECOP) beneficiado con
condiciones) Juridica la adjudicacion.

Fuente: Autora

89




Tabla 10. Resultado del procedimiento Licitacion Publica

SALIDA DEL Publicacion del proceso contractual, evaluacion de las ofertas y
PROCEDIMIENTO | elaboracion del contrato.

Fuente: Autora

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA
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Figura No 10. Flujograma de Licitacion Publica pag. 1

b e A L oodture i

| PROCEDIMIENTO |Cédigo: [Fe:.ha: 30/05/08 | Versién: 0 |Péglna_ de

Proceso: Contratacion | Etapa: Contractual | Modalidad: Contratacion Publica

Procedencia: Fase inicial contractual

Objetivo: Establecer las actividades dentro de un proceso de licitacion publica partiendo de los estudios previos e informe de conveniencia ya elaborados

CLIENTE PRODUCTO
PROCESO PRECONTRACTUAL REGISTRO
Agui va el nombre del . . ] .
cliente (interno o externo) Oficina Gestora Secretaria de Hacienda Grupos Externos Nombre, Codigo

INICIO

Se dpba publicar en el

SECOP
; Carfiple con todis-bas
requisitos de la elapa
inicial? -
P Entregar el informe de armato de Tnferme de
" conveniencia y oporiunidad conveniancia
Recolectar y verificar los
documentos y requisitos
faltantes Aviso de convocatora en el | [ et tn bkt
SECOP | z

Se debe publicar en el
SECOP
Esta se débe publicar de 10

Flasmar el informe a la >
a 20 dfas antes de la »| Comprobante de envie

camara de comercio
aperiura del proceso

Publicar convecatonia en un Aviso de prensa
diario de amplia circulacian

0

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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Figura Noll. Flujograma de Licitacion Publica pag. 2

Tt i . €t os i

et it
PROCEDIMIENTO Codigo: |Fecha: 30/05/08 Version: 0 Pagina ___ de
CLIENTE PROCESO PRECONTRACTUAL PRODUCTO
REGISTRO
Aqui va el nombre del ; : : v ¢ N ;
cliari. G o it Oficina Gestora Secretaria de Hacienda Oficina Asesora juridica ombre, Codigo
Se publica en el SECOP, 10 Y

dias habiles antarior a la
fecha de apertura

Revisar al proyecto ded pliegos

de Condiciones

[ Froyecio d_el Fliego de

Publicar el proyecto del
pliegos de Condiciones

/Fe debe publicar en al
SECOP
—]

Responder a las
ohservaciones formuladas

i858
formularcn
abservaciones?

NO |

sl
Formular cbservaciones

L

¥
Hacer &l Acto Administrativo
de aperiura

__Se debe publicar en g
SECOP

Publicar el Pliego de

# condiciones

» Acto Administrativo

condiciones definitivos |

i Pliego de Condiciones

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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Figura No 12. Flujograma de Licitacion Publica pag. 3

Tt i . €t os i

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

Oficina Gestora

Comité Evaluador

et e
PROCEDIMIENTO Codigo: |Fecha: 30/05/08 Version: 0 Pagina ___ de
CLIENTE PRODUCTO
PROCESO PRECONTRACTUAL i zeinis

MNombre, Cédigo

G

L J
Audiencia de revisidny |

Esta informacion se publica
en el SECOP.

asignacién de riesgos |

., Se nacesilan adendos?

NO

Esta informacion se publica
en el SECOP.

Hacer los adendos alos |

__! Acta de reunldn

pliegos de condiciones |

J Adendos de los pliegos

Andlists del Pilago de
condicionas y realizar ofertas

|

Recapcionar las ofertas da los
oferentes.

Esta informacion se publics

en al SECOP.

[
v

Evaluar las ofertas
Esta informacidn se publica
en el SECOP.

Realizar el informe de |
evaluacion

Hacer Audiencia de |

adjudicacion |

r| Acta de audiencia

v

Hacear el contrato
conforme a los términos

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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16. PROCEDIMIENTO DE SELECCION ABREVIADA SUBASTA INVERSA
EN ADQUISICION Y SUMINISTRO DE BIENES

Tabla 11. Definiciéon del procedimiento de Seleccion Abreviada.

PROCESO

Oficina Gestora — Oficina Asesora Juridica

PROCEDIMIENTO

Gestion Contratacion — Seleccion Abreviada Subasta inversa
en adquisicion y suministro de bienes y servicios con
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién
(aplicable para la adquisicion de productos de origen o
destilacién agropecuarios)

Establecer las actividades dentro de un proceso de

OBJETIVO Seleccion Abreviada partiendo de los estudios previos e
informe de conveniencia ya elaborados
ALCANCE Proceso de contratacion por Seleccion abreviada desde su

aviso de convocatoria hasta la elaboracién del contrato

Fuente: Autora

Tabla 12. Descripcion de las Tareas del procedimiento de Seleccion

Abreviada.
RESPON-
Ne TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
Estudios y documentos previos — .- .
LT Oficina Informe de Oficinas
1 Informe. de conveniencia Y| Gestora conveniencia. Gestoras
oportunidad
Aviso y publicacién en el SECOP de | Oficina : . Oficinas
2 . . Copia del Aviso
convocatoria publica Gestora gestoras
Elaborar y realizar revision del - .
i .. Oficina Proyecto de pliego de Oficinas
3 | proyecto de pliego de condiciones condiciones
. . Gestoras
(publicarse en el SECOP por 5 dias) Gestora
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RESPON-

N© TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
Realizar revision juridica proyecto de Oficina
4 liedo de condiciojnes proy Asesora | Concepto de viabilidad | Oficina Gestora
plieg Juridica
Ajustar y elaborar modificaciones al
proyecto de pliego de condiciones de | Oficina Proyecto de pliego de -
5 .. S Oficina Gestora
acuerdo a concepto Oficina Asesora | Gestora condiciones
Juridica
Oficina Gestora,
Publicacion en el SECOP de Oficina interesados,
6 | Proyecto de Pliego para | . ciora Publicacion veedurias y
observaciones organismos de
control
-, : Oficina - Posibles
7 | Recepcion de las Observaciones Gestora Oficios oferentes
8 | Responder a las observaciones Oficina | 5406 de respuesta Posibles
Gestora oferentes
Elaboracion de pliego de condiciones | Oficina Pliego de condiciones
9 I - Oferentes
definitivo Gestora definitivo
Posibles
Publicacion del pliego de condiciones | Oficina L Ofereqtes,
10 definiti | SECOP Gest Publicacién veedurias y
efinitivo en e estora organismos de
control
Oficina gestora,
Posibles
Elaboracion del acto administrativo | Oficina L oferentes,
11 Acto Administrativo .
de apertura Gestora veeduria, y
organismos de
control
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RESPON-

Ne TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
_ Oficina gestora,
Elaboracion de adendas y respuesta posibles
1|2 observaciones o0 aclaraciones | Oficina Adendas y Oficios de oferentes,
solicitadas al pliego definitivo. | Gestora respuesta veedurias y
(publicar en el SECOP) organismos de
control
Oficina Gestora,
13 Audiencia de Presentacion de | Oficina Acta de audiencia, V%Le(;ﬁpifss’y
Ofertas o Propuest .
Ofertas Gestora ras o FIopUestas | 5rganismos de
control.
. ., "y Oficina o Oficina Gestora
14 | Designacion del comité Evaluador Gestora Acto Administrativo y oferentes
15 Verl_fl_caC|on de |OS rGQUISItOS Oficina Documentos habilitantes Oficina Gestora
habilitantes de las propuestas Gestora
Publicacion  del  informe  de Oﬁg‘;ege”;;sdra
16 verificacion de los requisitos y | Oficina | Informe de verificacion, vee dugrias y '
esperar observaciones (publicar en | Gestora | oficios de observaciones organismos de
el SECOP) control
_ Oferentes,
Respuesta a la observaciones .- Oficina gestora,
Oficina , o )
17 | formuladas y/o aporte de documentos Gestora Registro de Publicacion veedurias y
habilitantes (publicar en el SECOP) organismos de
control
Oferentes,
. . . omité iCi
Verificar aclaraciones y elaboracion ¢ Informe de verificacion Oficina gestora,
18 | de informe de verificacién definiivo | ©valuado definitivo veedurias y
e informe de verifica N organismos de
control
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RESPON-
[0}
N TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
_ _ Oferentes,
Responder a las observaciones | Comité Informe de verificacion Oficina gestora,
19 | formuladas al informe de verificacion | evaluado definitivo veedurias y
(publicar en el SECOP) r organismos de
control
Oferentes,
Audiencia publica para la realizacion .- iCi
P ap : Oficina Acta de audiencia (se Oficina gestora,
20 | de la subasta inversa presencial o . veedurias y
, . Gestora publica en el SECOP) .
electronica organismos de
control
Proponente
o favorecido y
. _ o o Acto administrativo de demas
51 | Acto administrativo de Adjudicacion o | Oficina adjudicacion o oferentes
declaratoria desierta del proceso Gestora declaratoria desierta veedurias
(Publicar en el SECOP) ; y
organismos de
control
Elaboracion del contrato (conforme a | Oficina Contrato (publicar en el Proponente
22 | minuta allegada al pliego de| Asesora SEpCOP) beneficiado con
condiciones) Juridica la adjudicacion.

Fuente: Autora

Tabla 13. Resultado del procedimiento Seleccion Abreviada.

SALIDA DEL
PROCEDIMIENTO

Publicacion del proceso contractual, evaluacién de las ofertas y
Elaboracion del contrato.

DEFINICIONES

Fuente: Autora

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION ABREVIADA
SUBASTA INVERSA EN ADQUISICION Y SUMINISTRO DE BIENES
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Figura No 13. Flujograma de Seleccién Abreviada pag. 1

b e A L oodture i

| PROCEDIMIENTO

|Cédigo:

[Fe:.ha: 30/05/08 | Versién: 0

|Péglna __de

Proceso: Contratacion

| Etapa: Contractual

| Mmodalidad: Seleccion Abreviada

Procedencia: Bienes y servicios de caracteristicas uniformes y de comun utilizacion

Objetivo: Establecer las actividades dentro de un proceso de Seleccion Abreviada partiendo de los estudios previos e informe de conveniencia ya elaborados

CLIENTE

PROCESO CONTRACTUAL

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

Oficina Gestora

Secretaria de Hacienda

Grupos Externos

PRODUCTO
REGISTRO

Nombre, Cadigo

S

IMICIO

NO

¢ Letriiple con lodds-as
requisitos de la etapa
inicial?

Enfregar el informe de
conveniencia y oportunidad

debe publicar en al

Recolectar y verificar los
documentos y requisitos
faltantes

Fonmato o [nforme oe
conveniencia

SECOP

Abrlr aviso de convocataria en
&l SECOP

¥
Publicar el proyects del

5Sa publica en el SECOP, § dias

| habies antarior a la fecha de

Registro de publicacion

apertura

pliegos de Condiciones

©

| Proyecto de Pliego

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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Figura No 14 Flujograma de Seleccion Abreviada pag. 2

Aot bt . ot

e Fotin

Cedics soeveriioe e« Hopodor soeds
PROCEDIMIENTO Codigo: |Fecha: 30/05/08 Version: 0 Pagina ___ de
CLIENTE PROCESO CONTRACTUAL PRODUCTO
REGISTRO

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

Oficina Gestora

Secretaria de Hacienda

Grupos Externos

MNombre, Cédigo

Formular obeervacionas

/[Sa dek

sl Fesponder a las

LS8
formularan

& publicar en el
SECOP

ob ] observacionas formuladas

NO

ol Respuesta de Observaciones

/Eahe publicar sn ol SECOP
L J

Hacer al Acto Administrativo

de apertura

l//_@ﬁhe pubdicar en el SECOP

Fublicar &l Pliega de |

condiclones definitivos |

ol Fliego de Condiciones

Adendos de los plliegos

Hacer los adendos alos |
plisgos de condicionas |

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora

99




Figura No 15. Flujograma de Seleccion Abreviada pag. 3

. //;ﬁuﬁ/”-u ot Cnthain o

"/ g paonons i e s Ao siton ity

PROCEDIMIENTO

Codigo:

|Fm:ha: 30/05/08 Version: 0

Pégina ___ de

CLIENTE

PROCESO CONTRACTUAL

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

Oficina Gestora

Comité Evaluador

PRODUCTO
REGISTRO

Nombre, Codigo

©

Entregar ofertas y documentos

v
_| Recepcionar las ofertas da los |
5

oferentes.

Farmular obsarvaciones }—

sElentan [as ofer

habilitantes?

S

a4

con los requisitos

Soliclar los requisites fallante

r

Verificar las propuesias ]l

j Acta de entrega

ol Informe de verificacian

L_‘_______,_._-—i_‘\mum.:mn an & SECOP

Publicacion del Informe

iSe
formulzron
Observaciones?

—E Publicacidn en al SECOP

Responder las cbearvaciones

formuladas }‘

Informe

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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Figura No 16. Flujograma de Seleccion Abreviada pag. 4

ALt i A el it

PROCEDIMIENTO

Codigo:

[Fecha: 30105108

Version: 0

Pagina ___ de

CLIENTE

PROCESO CONTRACTUAL

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

Oficina Gestora

Comité evaluador

PRODUCTO
REGISTRO

MNombre, Cédigo

Presentar la totalidad de

@

¥
Verificar las aclaraciones y los

documentos habilitantes

documentos

¥

Publicacian an el SECOP

Hacer informe de verificacion
definitivo

Informe

¥

.+

NO

£5e formularon sl
observaciones?

FEsponger a las
observacionss

{

Oficio

¥

‘ Audiencia publica ‘

¥
| | Subasta Inversa | |

v
Acto Administrativo de
adjudicacién o desierta

Esla inform3cion se publica en al
[SECOP.

Acta

k4
| | Suscripeidn del contrato | |

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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17. PROCEDIMIENTO DE SELECCION ABREVIADA MENOR CUANTIA

Tabla 14. Definicién del procedimiento de Seleccién Abreviada menor

cuantia.

PROCESO

Oficina Gestora — Oficina Asesora Juridica

PROCEDIMIENTO

Gestion Contratacién — Seleccion Abreviada menor cuantia
(aplicable también al proceso contractual en caso de
declaratoria desierta de una licitacion) (Contratos diferentes a
los previstos en el articulo 16 de la ley 1150 de 2007) ( la
adquisicion de bienes y servicio para la defensa y seguridad
nacional de menor cuantia)

Establecer las actividades dentro de un proceso de Seleccion
Abreviada para la contratacion de menor cuantia partiendo de

OBJETIVO . i : cuar
los estudios previos e informe de conveniencia ya elaborados
CODIGO

ALCANCE Proceso de contratacion por Seleccion abreviada desde su

aviso de convocatoria hasta la elaboracién del contrato

Fuente: Autora

Tabla 15. Descripcion de las Tareas del procedimiento de Seleccion
Abreviada menor cuantia.

RESPON-
N° TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
Estudios y documentos previos — .- .
N Oficina Informe de Oficinas
1 |Informe  de conveniencia  y | o400 conveniencia. Gestoras
oportunidad
Aviso y publicacion en el SECOP de | Oficina : , Oficinas
2 . . Copia del Aviso
convocatoria publica Gestora Gestoras
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RESPON-

(o]
N TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
Elaborar y realizar el proyecto de . -
) - X Oficina Proyecto de pliego de Oficinas
3 | pliego de condiciones (publicarse en -
i r condiciones Gestoras
el SECOP por 5 dias) Gestora
Realizar revision juridica proyecto de Oficina
4 | on | proy Asesora | Concepto de viabilidad | Oficina Gestora
pliego de condiciones Juridica
Ajustar y elaborar modificaciones al Oficina Gest
proyecto de pliego de condiciones de | Oficina Proyecto de pliego de Iciha \>estora
5 - - y posibles
acuerdo a concepto Oficina Asesora | Gestora condiciones
. oferentes
Juridica
Publicacibn en el SECOP de .- -
6 | Proyecto de Pliego para Oficina Registro de Publicacien | Cficina Gestora,
. Gestora interesados
observaciones
7 | Recepcion de las Observaciones Oficina Oficios Posibles
P Gestora oferentes
. Oficina - Posibles
8 | Responder a las observaciones Gestora Oficios de respuesta oferentes
Posibles
Elaboracion de pliego de condiciones | Oficina Pliego de condiciones oferen"[es,
9 | definitivo Gestora definitivo veeduria, y
organismos de
control
Posibles
Publicacién del pliego de condiciones | Oficina o Ofererltes’
10 definitivo en el SECOP Gestora Publicacion veedurias y
organismos de
control
Posibles
Elaboracién del acto administrativo | Oficina o oferentes,
11 d i Gest Acto Administrativo veeduria, y
e apertura estora organismos de
control
» Oficina gestora,
Elaboracion de adendas y respuesta posibles
12| @ observaciones o0 aclaraciones | Oficina Adendas y Oficios de oferentes,
solicitadas al pliego definitivo. | Gestora respuesta veedurias y
(publicar en el SECOP) organismos de
control
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RESPON-

(o]
N TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
Manifestacion de los interesados en
participar en el proceso (3 dias .
habiles siguientes al acto de . Oficina gestora,
13 Oficio posibles
apertura) (La gestora puede optar por oferentes
permitir que participen mas de 10
interesados)
Oficina gestora,
Audiencia para realizar el sorteo de Oficina Acta (se publica en el o?grseltr)lltiss
14 maxwtnot déez_ pt)artllupante gue hayan Gestora SECOP) veedurias y
manifestado interés organismos de
control
Oficina Gestora,
Audiencia de Presentacion de | Oficina Acta de audiencia Oferentes,
15 ; (publicar en el SECOP), veedurias y
Ofertas Gestora Ofertas o Propuestas organismos de
control.
. ., oy Oficina o Oficina Gestora
16 | Designacion del comité Evaluador Gestora Acto Administrativo y oferentes
Oficina Gestora,
. Comité
Evaluacion de las propuestas y/o Oferen,tes’
17 fert Evalua- Informe veedurias y
orertas dor organismos de
control.
Publicacién del informe de evaluacion Of.o.fere”tets’
18 de las ofertas y esperar | Oficina | Informe de evaluaciény \l/(gggugng;sora,
observaciones (publicar en el | Gestora observaciones organismos Bée
SECOP) control
Proponente
Acto administrativo de Adjudicacién o Acto administrativo de favgrec[do y
19 declaratoria desierta del proceso con | Oficina adjudicacion o of e?g;?gs
respuesta a las observaciones | Gestora declaratoria desierta o
formuladas al informe de evaluacién (Publicar en el SECOP) | _Veeduriasy
organismos de
control
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RESPON-
N° TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
Proponente
favorecido y
Establ | orden de elegibilidad d fici inistrati demas
20 stablecer el orden de elegibilidad de | Oficina PAglt_o admumlstsrgtggp oferentes
los proponentes Gestora | (Publicarene ) veedurias y
organismos de
control
Elaboracion del contrato (conforme a | Oficina Contrato (oubli | Proponente
21 | minuta allegada al pliego de | Asesora | ~°"'@ gé%’ogc)ar €N € | peneficiado con
condiciones) Juridica la adjudicacion.

Fuente: Autora

Tabla 16. Resultado del procedimiento Seleccién Abreviada menor cuantia.

SALIDA DEL Publicacion del proceso contractual, evaluacion de las ofertas y
PROCEDIMIENTO elaboracion del contrato.

Fuente: Autora

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION ABREVIADA MENOR
CUANTIA
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Figura No 17, Flujograma de Seleccién Abreviada Menor Cuantia pag. 1

| PROCEDIMIENTO

|Cédigo:

[Fe:.ha: 30/05/08 | Versién: 0

|Péglna __de

Proceso: Contratacion

| Etapa: Contractual

| Modalidad: Seleccion Abreviada menor cuantia

Procedencia: Bienes y servicios de caracteristicas uniformes y de comun utilizacién — Valor del contrato supera el 10% de la menor cuantia.

|_elaborados

Objetivo: Establecer las actividades dentro de un proceso de Seleccion Abreviada para la contratacion de mener cuantia partiendo de los estudios previos e informe de conveniencia ya

CLIENTE

PROCESO CONTRACTUAL

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

Oficina Gestora

Secretaria de Hacienda

Grupos Externos

PRODUCTO
REGISTRO

Nombre, Cadigo

S

IMICIO

NO

¢ Letriiple con lodds-as
requisitos de la etapa
inicial?

Enfregar el informe de
conveniencia y oportunidad

debe publicar en al

Recolectar y verificar los
documentos y requisitos
faltantes

Fonmato o [nforme oe
conveniencia

SECOP

Abrlr aviso de convocataria en
&l SECOP

¥
Publicar el proyects del

5Sa publica en el SECOP, § dias

| habies antarior a la fecha de

Registro de publicacion

apertura

pliegos de Condiciones

©

| Proyecto de Pliego

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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Figura No 18. Flujograma de Seleccion Abreviada Menor Cuantia pag. 2

Tt i . €t os i

Cedics soeveriioe e« Hopodor soeds
PROCEDIMIENTO Codigo: |Fecha: 30/05/08 Version: 0 Pagina ___ de
CLIENTE PROCESO CONTRACTUAL PRODUCTO
REGISTRO

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

Oficina Gestora

Secretaria de Hacienda

Grupos Externos

MNombre, Cédigo

Formular obeervacionas

Se debp publicar en el
SECOP

/Se
formularan
Obsarvaciones?

Sl

observacionas formuladas

Fesponder a las

NO

ol Respuesta de Observaciones

Hacer al Acto Administrativo

/Eahe publicar sn ol SECOP
L J

de apertura

l//_@ﬁhe pubdicar en el SECOP

Fublicar &l Pliega de |

condiclones definitivos |

ol Fliego de Condiciones

Se debe publicar en el SECOF

|

Hacer los adendos alos |

Adendos de los plliegos

plisgos de condicionas |

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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Figura No 19. Flujograma de Seleccion Abreviada Menor Cuantia pag. 3

Tt i . €t os i

Cebirameteriin od« Loesoliv el

PROCEDIMIENTO Codigo: |Fecha: 30/05/08 Version: 0 Pagina ___ de
CLIENTE PROCESO CONTRACTUAL PRODUCTO
REGISTRO
Aqui va el nombre del : A N :
cliente (interno o externo) Oficing Geglora Comité Evaluador ombre, Cédigo
¥
Manifestar su interés de _| Recepcionar solicitudes de los | | Solicitud de interés
participar en el proceso oferentes. | ;/rﬁ}
¥
i5e NO Seleccionar 10 propuestas, de

Presantaron 10
participantes?

#| acuerdo a bos parametros

establecidos

Propuesta seleccionadas

Publicacion en el SECOP

¥
Audiencia para realizar e sorteo

de 10 participantes
seleccionados

__J Acta de audiencia

L J

Presentar las ofertas |

¥

| Recepecion de las oferias ‘

©

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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Figura No 20. Flujograma de Seleccion Abreviada Menor Cuantia pag. 4

ALt i A el it

o

'S

Acto Administrativa de
adjudicacion del contrato

h
| lSuscﬁpclén del contrato | |

Evaluacitn de las Propuestas

et saererioe e o Hrsedbe sty
PROCEDIMIENTO Codigo: |Fecha: 30/05/08 Version: 0 Pagina ___ de
CLIENTE PROCESO CONTRACTUAL PRODUCTO
REGISTRO
Aqui va el nombre del . i N :
cliente (interno o externo) Dficing Gostora Camita eyaluacor ombre, Cadigo
_—/_’—Euhliwcidn an ol SECOR
| Presentacion de las | [ Acta
propuestas |
¥

Informe

- ,_.--| Fublicaclin en el SECOP

Publicar informe de evaluacian

L]

.j’/_/__/ljubllcaclon &en Bl SECOR
¥

b 4
5e formularon .
observaciones?

Sl

REsponoer 8 las
ohservaclonas

Ciicio

11

Acta

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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18. PROCEDIMIENTO DE CONCURSO DE MERITOS CON

PRECALIFICACION

Tabla 17. Definicidon del procedimiento de Concurso de méritos con

preclasificacién.

PROCESO Oficina Gestora — Oficina Asesora Juridica

Gestion Contratacion — Concurso de Meritos con

PROCEDIMIENTO e
precalificacion

Establecer las actividades dentro de un proceso de concurso
de meritos partiendo de los estudios previos e informe de

OBJETIVO oot
conveniencia ya elaborados
CODIGO
ALCANCE Proceso de contratacion por Seleccion abreviada desde su

aviso de convocatoria hasta la elaboracién del contrato

Fuente: Autora

Tabla 18. Descripcion de las Tareas del procedimiento Concurso de

méritos con preclasificacion.

RESPON-
N° TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
1 Eﬁg:g:gs y dgocurzgrr:t/()esniepr:(?i\gos | Oficina Informe de Oficinas
. Y| Gestora conveniencia. Gestoras
oportunidad
Aviso y publicacién en el SECOP de | Oficina . . Oficinas
2 . . Copia del Aviso
convocatoria publica Gestora gestoras
Aviso de convocatoria para solicitar . Oficinas
3 . . N Oficina . . gestoras,
expresiones de interés en el proceso Copia del Aviso :
q lificacia Gestora posible
e precalificacion interesados
Recepcion de manifestaciones de Oficina Oficios y documentos g(gfslft:cl)r;::
4 |nt|e_r§scj:on requisitos habilitantes gestora habilitantes posibles
solicitados oferentes
5 | CONFORMACION DE LISTA
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RESPON-

Ne© TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
Conformacion de lista Corta Oficina gestora,
(Si es Propuesta técnica detallada no posibles

- puede ser mayor a 6 proponentes, Oficina | Lista corta (publicar en oferentes,

" | Si es propuesta técnica simplificada | gestora el SECOP) veedurias y
no puede ser mayor de 10 organismos de
proponentes) control

Oficina gestora,
Conformacion de lista multiusos (en . posibles
5.2 | nUmero de proponentes tiene que ser Oficina Lista multiusos oferen:tes,
o5 i Gestora veedurias y
mayor a 25 proponentes) organismos de
control
Elaborar y realizar revision del
proyecto de pliego de condiciones Ofici _ -
X . icina Proyecto de pliego de Oficinas

6 (F}Ubhcfﬂlrse en el SECOP por 5 10 Gestora condiciones Gestoras
dias habiles dependiendo del tipo de
propuesta)

Oficina gestora,
posibles

8 Responder a observaciones | Oficina Oficio oferentes,
formuladas (publicar en el SECOP) Gestora veedurias y

organismos de
control

9 Elaboracion de pliego de condiciones | Oficina Pliego de condiciones Oferentes
definitivo Gestora definitivo

Posibles
Publicacién del pliego de condiciones | Oficina o Oferen,tes’
10 definiti | SECOP Gest Publicacion veedurias y
efinitivo en e estora organismos de
control
Oficina Gestora,
Acto administrativo de apertura del . Posibles
. Oficina o oferentes,
11 | proceso contractual (publicar en el Acto Administrativo .
SECOP Gestora veeduria, y
) organismos de
control

111




RESPON-

Ne© TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
. Oficina gestora,
Elaboracion de adendas y respuesta posibles
1 | @ observaciones o0 aclaraciones | Oficina Adendas y Oficios de oferentes,
solicitadas al pliego definitivo. | Gestora respuesta veedurias'y
(publicar en el SECOP) organismos de
control
Oficina gestora,
Invitacién a presentar ofertas (Se | . o?grsel?wltee?s
13 | debe establecer la fecha y hora de Oficio durias
resentacion de ofertas) Gestora veecurias y
P organismos de
control
Audiencia de Presentacion de Oflg?a G?Stora’
Ofertas en dos sobres Oficina erentes,
14 T - Acta veedurias y
(Sobre 1: Requisitos habilitantes Gestora organismos de
Sobre 2: Propuesta técnica) control.
. . "y Oficina o Oficina Gestora
15 | Designacion del comité Evaluador Gestora Acto Administrativo y oferentes
Verificacion de las propuestas en | Comité Oficina Gestora
16 | cuanto a requisitos habilitantes y | evaluado Informe y Oferentes
evaluacion de la propuesta técnica. r
Publicacion y traslado del informe de Of'O_ferentetS,
evaluacion de propuestas técnicas Oficina L ciha gestora,
17 . . Informe de verificacion veedurias y
(este no puede ser superior a 3 dias | Gestora organismos de
habiles) (publicar en el SECOP) control
Oferentes,
Audiencia de apertura y revision de | Oficina Oficina gestora,
18 br N or ¢ némi Gestor Acta veedurias y
sobres con propuesta econoémica estora organismos de
control
Proponente
favorecido
o . o » o Acto administrativo de deméas y
19 Acto administrativo de Adjudicacion o | Oficina adjudicacion o oferentes
declaratoria desierta del proceso Gestora declaratoria desierta veedurias
(Publicar en el SECOP) . y
organismos de
control
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o RESPON-

N TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
Elaboracion del contrato (conforme a | Oficina Contrato (bubl | Proponente

20 | minuta allegada al pliego de | Asesora | ~°O™® gé%’OF'f;ar €N € 1 beneficiado con
condiciones) Juridica la adjudicacion.

Fuente: Autora

Tabla 19. Resultado del procedimiento Concurso de méritos con

preclasificacion.

SALIDA DEL

PROCEDIMIENTO

Publicacion del proceso contractual, actas de audiencia, ofertas,
evaluacion de las ofertas y elaboracién del contrato.

DEFINICIONES

Fuente: Autora

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO DE MERITOS CON
PRECLASIFICACION
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Figura No 21. Flujograma de Concurso de Meritos pag. 1

S e tlnradien

| PROCEDIMIENTO

|Cﬁdigo:

[Fecha: 30/05/08

| Version: 0

Pagina __ de ___ I

Proceso: Contratacion

| Etapa: Contractual

| Modalidad: Concurso de Meritos con Precalificacion

Procedencia: Etapa Inicial

Objetivo: Establecer las actividades dentro de un proceso de concurso de meritos partiendo de los estudios previos e informe de conveniencia ya elaborados

CLIENTE

PROCESO PRECONTRACTUAL

Agqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

Oficina Gestora

Secretaria de Hacienda

Grupos Externos

PRODUCTO
REGISTRO

Nombre, Codigo

Se dd

INICIO

h 4

urfiple con todoeas
requisitos de |a etapa
inicial?

Sl fe——————————

NO
|
L 4
Recolectar y venficar los

documentos y requisitos
faltantas

L 4
Enfregar el informe de
conveniencia y oportunidad

ONalD Ge [nfonme oe
* conveniancia

7Se necesita hacer
precalificacion?

NO

e publicar en el
SECOP

Pasar al procedimiento da
concurso abierto

FiM

Yy
Abrir aviso de convocatona del
proceso de precalificacion

L J

v

»|  Registro de publicacion

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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Figura No 22. Flujograma de Concurso de Meritos pag. 2
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PROCEDIMIENTO

Codigo: |Fecha: 30/05/08 Version: 0

Pagina ___ de

CLIENTE

PROCESO PRECONTRACTUAL

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

Oficina Gestora

Secretaria de Hacienda

Grupos Externos

PRODUCTO
REGISTRO

Nombre, Cédigo

¢

h J
Entregar Documentes y |
requisitcs

Sedeben tener como minime
25 oferentes

propuestas para una PTD y de
Ooarauna BTS

¥ —{ Sedebs publicar sn el SEGOP

Recepcionar los requisitos

habilitantes

Se debs publicar &n &l SECOP

¥
Conformar lista corta o de

multiusos

258 formularon
observaciones?

Lista de proponentes

Se publica en al SECOP| 10 dias
v hakiles antarior 3 |a fecha de apertura

Publicar el proyecio del
pliegos de Condiciones

/,4 Se dabe publicar en &l SECOP

Oficios

Responder las observaciones I

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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Figura No 23. Flujograma de Concurso de Meritos péag. 3

Tt 6 . € oo i

Celiramcteriin b« Loesolis el

PROCEDIMIENTO Codigo: |Fecha: 30/05/08 Version: 0 Pagina ___ de
CLIENTE PROCESO PRECONTRACTUAL PRODUCTO
REGISTRO
Aqui va el nombre del . P N f
cliente (interno o externo) Oficing Geglora Comité Evaluador ombre, Cédigo

L’__/___Eublicacirjln an sl SECOP

| Acto Administrativo de |

apertura del proceso |

__! Acto Adminisirativo

Ik _______________..Eubncacio'n &n 8l SECOR

| Publicar pliagos definitives |
/@ebe Hublicar en &l SECOP

|
sl [ Hacerlos adendosalos |

; 5e itan adendos

J Pliegos de condiciones

"] pliegos de condiciones |

NO

<

- condicion:

Publicaciin en &l SECOP
r

Imwitar & presentar propuestas I

¥
Presentar Ofertas |

Verificar documentos y
requisitos

™ requisi
econdmica

Informe

2

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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Figura No 24. Flujograma de Concurso de Meritos pag. 4

Lt i Crnilss e

o

Celiramcteriin b« Loesolis el
PROCEDIMIENTO Codigo: |Fecha: 30/05/08 Version: 0 Pagina ___ de
CLIENTE PROCESO PRECONTRACTUAL PRODUCTO
REGISTRO
Aqui va el nombre del Ofici e f
cina Gestora Nombre, Cadigo
cliente (interno o externo) Camie eyakiacor g
v _______._-—Eublicacirjn an al SECOR
Publicar elinforme de =~ | [ E——
evaluacion | 2 :
L i
Audiencia de aperfura y U 56 anexara al
ravision de sobre con contrato
propuesta economica

Eata infolracin se publics en al
SECOP,

v
Acto Administrativo de M Acta
adjudicacitn o desierto

v

| l Suscripcion del cantrate \ |

Fuente: Gobernacién de Santander y Autora
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19. PROCEDIMIENTO DE CONCURSO DE MERITOS CONCURSO
ABIERTO

Tabla 20. Definicién del procedimiento de Concurso de méritos abierto

PROCESO Oficina Gestora — Oficina Asesora Juridica

PROCEDIMIENTO Abierto

Gestion Contratacion — Concurso de Meritos concurso

CcODIGO

Establecer las actividades dentro de un proceso de
concurso de meritos mediante concurso abierto (Art. 61 del
OBJETIVO decreto 2474 de 2008) partiendo de los estudios previos e
informe de conveniencia ya elaborados

ALCANCE

Proceso de contratacion por Seleccion abreviada desde su
aviso de convocatoria hasta la elaboracién del contrato

Fuente: Autora

Tabla 21. Descripcion de las Tareas del procedimiento Concurso de

méritos abierto

RESPO
N° TAREAS N- REGISTROS CLIENTES
SABLES
Estudios y documentos previos - - .
T Oficina Informe de Oficinas
1 |Informe  de  conveniencia 'y Gestora conveniencia. Gestoras
oportunidad
9 Aviso y publicacion en el SECOP de | Oficina Copi . Oficinas
: . opia del Aviso
convocatoria publica Gestora gestoras
Elaborar y realizar revision del
proyecto de pliego de condiciones - , .
. Oficina Proyecto de pliego de Oficinas
3 | (publicarse en el SECOP por 5 - 10 Gestora condiciones Gestoras

dias habiles dependiendo del tipo de
propuesta)
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RESPO

N° TAREAS N- REGISTROS CLIENTES
SABLES
Oficina gestora,
posibles
4 Responder a observaciones | Oficina Oficio oferentes,
formuladas (publicar en el SECOP) Gestora veedurias y
organismos de
control
Elaboracién de pliego de condiciones | Oficina Pliego de condiciones
5 " o
definitivo Gestora definitivo Oferentes
Posibles
Publicacién del pliego de condiciones | Oficina . L Oferen,tes’
6 definitivo en el SECOP Gestora Registro de Publicacion veedurias y
organismos de
control
Posibles
Acto administrativo de apertura del - oferentes,
: Oficina o )
7 | proceso contractual (publicar en el Gestora Acto Administrativo veeduria, y
SECOP) organismos de
control
. Oficina gestora,
Elaboracion de adendas y respuesta posibles
g |2 observaciones o0 aclaraciones | Oficina Adendas y Oficios de oferentes,
solicitadas al pliego definitivo. | Gestora respuesta veedurias y
(publicar en el SECOP) organismos de
control
Oficina gestora,
Invitacién a presentar ofertas (Se | i oﬁgrséglteez
9 | debe establecer la fecha y hora de Oficio )
2 Gestora veedurias y
presentacion de ofertas) organismos de
control
Presentacion de Ofertas en dos Ofig?a G?Stora'
10 | SObres Oficina Acta veedurias |
(Sobre 1: Requisitos habilitantes Gestora organismos 3&6
Sobre 2: Propuesta técnica) control.
. L, s Oficina o Oficina Gestora
11 | Designacion del comité Evaluador Gestora Acto Administrativo y oferentes
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RESPO

N° TAREAS N- REGISTROS CLIENTES
SABLES
N _ _ Oficina Gestora,
Verificacibn de las propuestas en | Comité Oferentes,
12 | cuanto a requisitos habilitantes y | evalua- Acta veedurias y
evaluacion de la propuesta técnica. dor organismos de
control.
Publicacién y traslado del informe de Of.gfarle”;;séra
evaluacion de propuestas técnicas Oficina e Iciha ge ;
13 . . Informe de verificacion veedurias y
(este no puede ser superior a 3 dias | Gestora organismos de
habiles) (publicar en el SECOP) control
Oferentes,
Audiencia de apertura y revision de | Oficina Oficina gestora,
14 br n or ¢ nomi Gestor Acta veedurias y
sobres con propuesta econémica estora organismos de
control
Proponente
. _ favorecido y
o ) o » o Acto administrativo de deméas
15 Acto administrativo de Adjudicacion o | Oficina adjudicacion o oferentes
declaratoria desierta del proceso Gestora declaratoria desierta veedurias
(Publicar en el SECOP) eedurias y
organismos de
control
Elaboracion del contrato (conforme a | Oficina Contrato (oubli | Proponente
16 | minuta allegada al pliego de | Asesora | ~°""@ gé%JOI'D‘;ar €N €| peneficiado con
condiciones) Juridica la adjudicacion.

Fuente. Autora

Tabla 22. Resultado del procedimiento Concurso de méritos abierto

PROCEDIMIENTO

SALIDA DEL

Publicacién del proceso contractual, evaluacion de las ofertas y
elaboracion del contrato.

DEFINICIONES

Fuente: autora

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONCURSO DE MERITOS
ABIERTO
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Figura No 25. Flujograma de Concurso de Meritos Abierto pag. 1

S e tlnradien

| PROCEDIMIENTO |Cédigo: [Fecha: 30/05/08 | Version: 0 Pagina___ de

Proceso: Contratacion | Etapa: Contractual | Modalidad: Concurso de Meritos Abierto

Procedencia: Fase Inicial

Objetivo: Establecer las actividades dentro de un proceso de concurso de meritos mediante concurso abierto (Art. 61 del decreto 2474 de 2008) partiendo de los estudios previos e informe
de conveniencia ya elaborados

CLIENTE PRODUCTO
PROCESO PRECONTRACTUAL REGISTRO

Oficina Gestora Secretaria de Hacienda Grupos Externos Nombre, Codigo

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

INICIO

NO

3 T Qs
requisitos de la etapa
inicial?

Recolactar y verificar los
- documentos y requisitos
faltantas

s
Entregar el informe de
conveniencia y oportunidad

Bmato e [nforme Ge
conveniencia
Sa debe publicar an sl SECOP

Abrir aviso de convocatona del Registro de publicacion
proceso de precalificacion
Se publica en el SECOP, 10 dias

L!‘_,_,_._‘—r-"‘"" hakiias antaror 3 [a facha o8 aparra

Publicar el proyecto del o]  Proyecto de plisgos
pliegos de Condiciones

¥

¢

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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Figura No 26. Flujograma de Concurso de Meritos Abierto pag. 2

Tt 6 . € oo i

Celiramcteriin b« Loesolis el

PROCEDIMIENTO

Cédigo: | Fecha: 30/05/08

Version: 0

Pagina ___ de

CLIENTE

PROCESO PRECONTRACTUAL

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

Oficina Gestora

Secretaria de Hacienda

Grupos Externos

PRODUCTO
REGISTRO

Nombre, Cédigo

Plantear Obsarvaciones |7

4

¥
- & Se formularon sl ,
observacionas?

NO
-

- _____._.-Euhncamcm an el SECOP

Responder las observaciones

/E abe publicar en &l SECOP

Oficios

o Acto Administrativo

Acto Administrativo de
apertura del proceso

L______________.—-Euhllcacldn en el SECOP

‘ Publicar pliegos definitivos }

»l  Pliegos de condiciones

si Hacer los aderdos a los |

Sa debe puljlicar en & SECOP

pliegos de condiciones |

condicion

11

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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Figura No 27. Flujograma de Concurso de Meritos Abierto pag. 3

Tt 6 . € oo i

Condirn

severire o o o redie oeis

Codigo:

Version: 0

Pagina ___ de

CLIENTE

PROCESO PRECONTRACTUAL

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

Oficina Gestora

Comité Evaluador

PRODUCTO
REGISTRO

Nombre, Cédigo

: '/Eublicacidn an ol SECOP

Invitar a presentar propuestas I

k4
Presentar Ofertas

v
Werficar documentos y
requisitos

|

¥
Publicar el informe de
avaluacion

|

Fublicacidn &n el SE

joF

Audiencia de aperiura y

revision de sobra con
propuesta economica

qUE Se anexara a|
> contrato

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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Figura No 28. Flujograma de Concurso de Meritos Abierto pag. 4

B A;/m'f/m, . Cortlonss i

o

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

Oficina Gestora

Comité evaluador

Celiramcteriin b« Loesolis el
PROCEDIMIENTO Codigo: |Fecha: 30/05/08 Version: 0 Pagina ___ de
CLIENTE PROCESO PRECONTRACTUAL PRODUCTO
REGISTRO

Nombre, Cédigo

@

Acto Administrativo de

‘ Esta infgrmacion se publica en el
4 ] SECOP.

adjudicacién o desierto

J

| l Suscripcion del contrato [

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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20. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA

Tabla 23. Definicién del procedimiento de Contratacién directa

PROCESO Oficina Gestora — Oficina Asesora Juridica

PROCEDIMIENTO | Gestion Contratacion — Contratacion Directa

Establecer las actividades dentro de un proceso de
Contratacion Directa partiendo de los estudios previos e

OBJETIVO . . .
informe de conveniencia ya elaborados
CODIGO
ALCANCE Proceso de contratacion por Contratacion directa desde su

aviso de convocatoria hasta la elaboraciéon del contrato

Fuente: Autora

Tabla 24. Descripcion de las Tareas del procedimiento de Contratacion

directa.
RESPON-
o]
N TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
Estudios y documentos previos —
Informe de conveniencia y - .
. . Oficina Informe de Oficinas
1 L
oportunidad (No se requiere de este Gestora conveniencia. Gestoras
paso en el caso de Urgencia de
Manifiesta)
Publicacion en el SECOP de los
estudios y documentos.
NOTA: No seran publicos los estudios y o
documentos previos en los siguientes Oficina gestora,
casos: o posibles
» | - Contratacion de empréstitos Oficina Publicacién oferentes,
- Contratacién de bienes y servicios en el | Gestora veequnas y
sector Defensa y DAS, que necesiten organismos de
reserva para su adquisicion. control
- Contratos interadministrativos que
celebre el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico con el Banco de la
Republica.
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RESPON-
(o]
N TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
Elaboracion del acto administrativo
de Justificacion de la contratacion
NOTA: No se requiere en los siguientes
contratos:
- Empréstitos Posibles
- Contratacion de bienes y servicios en el f
3 DAS, que necesiten reserva para su Oficina Acto Administrativo de V%g;i?gzs’
adquisicion. o _ Gestora justificacion ) Y
- Contratos interadministrativos que celebre organismos de
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico control
con el Banco de la Republica.
- Contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion.
- Contratos para la ejecucion de trabajos
artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales.
Publicacion en el SECOP del acto Oficina gestora,
administrativo de declaracion y/o o posibles
4 | Justificacion Oficina Publicacion oferentes,
( En contratacion de urgencia manifiesta el Gestora veedurlas y
acto administrativo que la declara reemplaza organismos de
el acto administrativo de justificacion) control
Oficina Contrato (publicar en el Proponente
5 | Elaboracién del contrato Asesora SEpCOP) beneficiado con
Juridica la adjudicacion.
Oficina gestora,
posibles
Publicacion en el SECOP del| Oficina o oferentes,
6 Publicacion .
Contrato Gestora veedurias y
organismos de
control
Fuente: Autora
Tabla 25. Resultado del procedimiento de Contratacién directa
SALIDA DEL Publicacion del proceso contractual, evaluacion de las ofertas y

PROCEDIMIENTO

elaboracién del contrato.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA
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Figura No 29. Flujograma de Contratacion Directa pag. 1

; /,f/,,/'/.,n o Codbandi

A

st o s sy

y

| PROCEDIMIENTO |Cédigo: [Fecha: 30/05/08 | Version: 0 |Pag|na_ de

Proceso: Contratacion | Etapa: Contractual | Modalidad: Contratacién Directa

Procedencia: Etapa Inicial

Objetivo: Proceso de contratacion por Contratacion directa desde su aviso de convocatoria hasta la elaboracion del contrato

PRODUCTO
REGISTRO

Nombre, Codigo

CLIENTE PROCESO CONTRACTUAL

Aqui va el nombre del

. . Oficina Gestora
cliente (interno o externo)

Secretaria de Hacienda Grupos Externos

INICIO

Mo se requiefe de este paso
51 para urgencig de manifiesta

contratacion?.

Entragar &l informea de
conveniencia y oportunidad

En contratackan de urgencia

OINaTD 08 [norme
> CONVeniencia

LEECOR

s:-!gail?::é 3:5 se publicaran los casos
contratacién eéll’l_gcs gﬁﬁbdme%n al
L Pu?ﬁﬂz‘naa‘: Esn?d?;m Reglstro de publicacion
FIN

manifiesta l acto administrative
que la daclara rasmplaza al acto
administirativo de justificacon

Acto

administrativo de
declaracion ylo Justificacion

 ————
B

Acto administrativo

@

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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Figura No 30. Flujograma de Contratacion Directa pag. 2

Tt 6 . € oo i

Celiramcteriin b« Loesolis el

PROCEDIMIENTO

Codigo: |Fecha: 30/05/08 Version: 0

Pagina ___ de

CLIENTE

PROCESO CONTRACTUAL

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

Oficina Gestora Secretaria de Hacienda

Grupos Externos

PRODUCTO
REGISTRO

Nombre, Cédigo

@

L
|

‘ Entraga documentacion |

_| Documentas contratista

v

Contrato

Elaboracidn del |
contrato

Publicacion del contrato en el

=

L/r_\l
o Publicacion

FIN

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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21. PROCEDIMIENTO DE LA ELABORAR DEL CONTRATO

Tabla 26. Definicion del procedimiento de elaboracién del contrato.

PROCESO

Oficina Gestora

PROCEDIMIENTO

Gestion Contratacion

OBJETIVO

Elaborar contrato, perfeccionar y legalizar el contrato

ALCANCE

Después de la asignacion del contrato hasta la Legalizacion
de la minuta contractual

Fuente: Autora

Tabla 27. Descripcion del procedimiento de elaboracion del contrato.

RESPON-

N° TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
Elaborar la minuta del contrato. (Este Oficina Oficina gestora,
se debe realizar conforme a los . contratista,
1 L . Asesora Minuta de Contrato .
términos establecidos en cada Juridica veedurias y
modalidad de contratacion) entes de control
Enviar la minuta del contrato a la Oficina Oficinas
2 | oficina gestora para la revision y Gestora Oficio remisorio Gestoras y
firma del mismo contratista
Oficina gestora,

., Oficina , contratista,

3 | Suscripcion del contrato Gestora Contrato firmado veedurias y
entes de control

Remitir la minuta del contrato con . L . Las Oficinas

. Oficina Oficio remisorio y
4 | todos sus documentos a la oficina Gestoras y
o e Gestora Carpeta del contrato .
Asesora Juridica para numeracion Contratista
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RESPON-

(o]
N TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
Oficina Oficina ggstora,
contratista,
5 | Numerar el contrato Asesora Contrato numerado duri
Juridica veecurias y
entes de control
Solicitar el Registro Presupuestal | Oficina . » Las Oficinas
6 . Oficio de solicitud Gestoras y
correspondiente Gestora Contratista
2 Qe
7 Registro . Presupuestal de Registro presupuestal Contratista
correspondiente presupu veedurias y
esto entes de control
La Oficina
P . Gestora,
8 C_onstl'gl,ur las garantias para la Pdlizas de garantias Contratista
ejecucion del contrato veedurias y
entes de control
_ o La Oficina
Realizar publicacion en la gaceta Constancia de Gestora,
9 | departamental (Se excluyen los publicaclién Contratista
contratos de minima cuantia) veedurias y
entes de control
La Oficina
. . . Gestora,
10 Pagq de impuesto de timbre (Si se Recibo Contratista
requiere) veedurias y
entes de control
La Oficina
p Gestora,
11 E%%c;]andzz legsravamenes legales y Recibo Contratista
veedurias y
entes de control
Remitir expediente con todos los Lg OI'C'”a
documentos del contrato para| Oficina . estora,
12 ., L1 . Oficio Contratista
aprobacion de pdlizas y archivo| Gestora veedurias y

definitivo

entes de control
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N TAREAS a2y | REGISTROS CLIENTES
_ . . Oficina -
Revision de expediente y Aprobacion - Oficinas
13 L . Asesora Oficio
polizas de garantias. Juridica gestoras
Realizar Designacion de supervision | Oficina Las Oficinas
14 . . Acta de Asignacion Gestoras y
y/o interventoria Gestora oferentes
Entrega de documentos principales Oficina
15 . Asesora
del contrato al supervisor. T
Juridica

Fuente: Autora

Tabla 28. Resultado del procedimiento de elaboracion del contrato.

SALIDA DEL Elaboracion, perfeccionamiento y aprobacion de la minuta
PROCEDIMIENTO contractual
DEFINICIONES

Fuente: Autora

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE LA ELABORACION DEL
CONTRATO
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Figura No 31. Flujograma de Elaboracion del contrato pag. 1

b e A L oodture i

| PROCEDIMIENTO |Cédigo: [Fe:.ha: 30/05/08 | Versién: 0 Pagina___ de___
Proceso: Contratacion | Etapa: Contractual | Modalidad: Todas las modalidades
Procedencia: Evaluacién de ofertas
Objetivo: Elaborar contrato, perfeccionar y legalizar el contrato
CLIENTE PROCESO CONTRACTUAL F;RE%'?;’_IFJS
Aqui va el nombre del Oficina Gestora Oficina Asesora Juridica Secretaria de Hacienda | Nombre, Codigo

cliente (interno o externo)

IMICIO

h 4

Minuta del contrato

¥
Recolectar y verificar los
Entregar documentos ) Elaborar la minuta del
»| documentos y requisitos
faltantes et contrato.
¥
Firma del contrato #| Recibir y firma del contrato

Suscripeidn del contrato

I Caontrato firmado

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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Figura No 32. Flujograma de Elaboracion de contrato pag. 2

AL osi s e s i

// 7 P S
PROCEDIMIENTO Cadigo: |Fel:ha: 30/05/08 Version: 0 Pagina ___ de
CLIENTE PROCESO CONTRACTUAL PRODUCTO
REGISTRO

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externc)

Oficina Gestora Oficina Asesora Juridica

Secretaria de Hacienda

Nombre, Codigo

MNumerar el contrato

Contrato Numerado

|

Presupuestal correspondiente

Solicitar el Registro

o Solicitud

Expedir registro presupuestal }7

Regisiro Presupuestal

r
Constituir Ias garantias para la
ejecucion del contrato

Se fxcluyen los contratos de

il Folizas de Garantia

Realizar publicacian en la

minima cuantia

gacala depariamental

.|  Polizas de Garantia

©

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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Figura No 33. Flujograma de Elaboracion del contrato pag. 3

s ttien k. oo i

e

e mrevesive eil « Hoosodbr roedls

PROCEDIMIENTO

Codigo:

[Fecha: 30105108 Version: 0

Pagina ___ de

CLIENTE

PROCESO CONTRACTUAL

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externc)

Oficina Gestora

Oficina Asesora Juridica

Secretaria de Hacienda

PRODUCTO
REGISTRO

Nombre, Codigo

Pago de impuesto de timbre |

{5i s reguiere) |

Pago de gravamenes legales |

y ordenanza les

Remitir los documentos del
conirate para aprobacion de

o Oficio

polizas y archivo definitive

¥
Revisidn de expediente y
Aprobacion polizas de
garantias.

Realizar Designacion de
suparvision ylo interventoria

¥
Fase de ejecucidn
contractual

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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22. PROCEDIMIENTO DE LA EJECUCION Y DESARROLLO DEL

CONTRATO

Tabla 29. Definicion del procedimiento de Ejecucién del contrato.

PROCESO

Gestion de contratacion

PROCEDIMIENTO

Observacion de la ejecucion y desarrollo del Contrato

Establecer las actividades que se desarrollan en la ejecucion

OBJETIVO de, los contratos
CODIGO
ALCANCE Ejecucion del contrato

Fuente: Autora

Tabla 30. Descripcién del procedimiento de Ejecucidn del contrato.

RESPON-
Ne TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
, . Oficina - , Oficina Gestora,
1 | Nombramiento del Supervisor Gestora Acto administrativo Contratista
o Oficina N Oficinas Gestoras
1 | Elaborar acta de inicio Gestora Acta de inicio y Contratista
Pagar anticipo (Solo cuando sea Oficina Oferentes o
2 | autorizado previamente, de acuerdo Pago de Anticipo rentes
: Gestora Contratista
a lo establecido en el contrato)
Realizar seguimiento técnico,
administrativo, juridico, financiero y | Oficina .
3 . Informes Oficinas Gestoras
de pago del contrato. (supervisor y/o | Gestora
interventoria)
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RESPON-

Ne© TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
Hacer y autorizar pagos o
liquidaciones parciales del contrato | Oficina | Pagos o liquidaciones | Oficina gestoray
(Solo si esta previamente aceptado | Gestora parciales. Contratista
en el contrato)
Finalizar las actividades del contrato | Oficina Fin del término del .
. . -, Contratista
o el tiempo de ejecucion. Gestora contrato
Formato de acciones
Efectuar acciones correctivas, | Oficina correctivas, .
. . . Oficina Gestora
preventivas y de mejora Gestora preventivas y de
mejora

Fuente: Autora

Tabla 31. Resultado del procedimiento de ejecucién del contrato.

SALIDA DEL
PROCEDIMIENTO

Ejecucion vy finalizacion del contrato

DEFINICIONES

Fuente: Autora

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION CONTRACTUAL
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Figura No 34. Flujograma de Ejecucién Contractual péag. 1

o fieh o A L oodture i

| PROCEDIMIENTO |Cédigo:

IFe:.ha: 30/05/08 | Versién: 0

Pagina___ de

Proceso: Contratacion

| Etapa: Contractual

I Modalidad: Todas las modalidades

Procedencia: Adjudicacion del Contrato

Objetivo: Establecer las actividades que se desarrollan en la ejecucién de los contratos

CLIENTE

PROCESO CONTRACTUAL

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

Oficina Gestora

Secretaria de Hacienda

Grupos Externos

PRODUCTO
REGISTRO

Nombre, Cadigo

De acuerdo al tipo da
contrato, cuando lo raguiera

Recibir oficio de asignacion del

IMICIO

£5e encuentra
egalizade el contrato

Asignar Supervisor

¥

Legalizar y perfeccionar el
cantrato

Asignacian de supearvisor

Supervisor

| Iniciar la gjecucion del |

Contrato

©

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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Figura No 35. Flujograma de Ejecucion Contractual pag. 2

oot e ol oo e

Cebirameteriin od« Loesoliv el

cliente (interno o externo)

Codigo: |Fecha: 30/05/08 Pagina ___ de
CLIENTE PRODUCTO
- PROCESO CONTRACTUAL REGISTRO
Aqui va el nombre del Oficina Gestora Supervisor Secretaria de Hacienda Nombre, Cédigo

Vi

.

Hacer el Acta de Inicio

Acta de Inicio

l Firmar Acta de Inicio |['~

| Firmar Acta de Inicio I:

|

| Pedir &l pago de Anticipo [

@

& Se autorizo anticipa?

o Solicitud de Anticipo

Solicitar pago de anticipo del |

confrato

-I Pagar Anticipo

,l Pago de antcipo |

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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Figura No 36. Flujograma de Ejecucion Contractual pag. 3

ALt i A el it

()

cliente (interno o externo)

Cebirameteriin od« Loesoliv el
Codigo: |Fecha: 30/05/08 Version: 0 Pagina ___ de
CLIENTE PROCESO CONTRACTUAL PRODUCTO
i REGISTRO
Aqui va el nombre del Oficina Gestora Supervisor Secretaria de Hacienda Nombre, Cédigo

Entregar liquidaciones de |

b

¥
Supervisar la ejecucion del
confrato

¥
Elaborar informes de |a
ejecucion del Contrato

a A

Revisar y Verficar los informes.

Sl 25e Autorizaron

avance de Cbra |

gos parciales?

NO

Revisar y aprobar la
Liquidacion parcial

il Liquidacicn Parcial

FPagar avances o

-

‘ | Fase Postcontractual | |

liquidaciones Parciales

.| Liquidacion Aprobada

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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23. PROCEDIMIENTO DE LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

Tabla 32. Definicion del procedimiento de la liquidacidon del contrato.

PROCESO

Gestion Contractual

PROCEDIMIENTO

Finalizaciéon de contrato

OBJETIVO del contrato

Establecer las actividades que se desarrollan en la liquidacion

ALCANCE

Liquidacion del contrato

Fuente: Autora

Tabla 33. Descripcion del procedimiento de liquidacién del contrato.

RESPON-

Ne TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
Oficina Oficinas
1 | Realizar el informe técnico definitivo Gestora Informe Final Gestoras y
Contratista
. Oficinas
2 II.EIap(;)ra_r, proyecto de acta de gf'ct'na Proyecto de liquidacion Gestoras y
iquidacion estora Contratista
. Oficina
Revisar el proyecto de acta de .
3|, 7 ., Asesora Emision de concepto Oficina gestora
liquidacion e
juridica
. o Oficina o Oficina gestora
4 | Realizar acta de liquidacion Gestora Acta de liquidacion y Contratista
Publicar el act liquidacién - -
5 C(l)thr)u]Cna aiuea:?jg ((:)le dgu ﬁagigacig(ra] Oficina Publicacion en el Oficina gestora
q Gestora SECOP y Contratista

unilateral.
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RESPON-

N° TAREAS SABLES REGISTROS CLIENTES
Archivar Documentacion | Oficina Oficina gestora,
interventor o
6 | Precontractual, contractual y | Asesora Carpeta del contrato supervisor
postcontractual juridica contratista
Efectuar  acciones  correctivas, | Oficina Formato de acciones .
7 . . correctivas, preventivas | Oficina Gestora
preventivas y de mejora Gestora y de mejora
Fuente: Autora
Tabla 34. Resultado del procedimiento de liquidacién del contrato.
SALIDA DEL

PROCEDIMIENTO Finalizacion y liquidacion del contrato

DEFINICIONES

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DEL CONTRATO
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Figura No 37. Flujograma de Liquidacién pag. 1

e o e antrreils

| PROCEDIMIENTO

|Cédigo: [Fe:.ha: 30/05/08

| Version: 0

Pagina___ de

Proceso: Gestion de Contratacion

| Etapa: Final

I Modalidad: Todas las modalidades

Procedencia: Bienes y Servicios que se necesitan satisfacer.

Objetivo: Establecer las actividades que se desarrollan en la liquidacion del contrato

CLIENTE

PROCESO POSTCONTRACTUAL

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externo)

Oficina Gestora

Supervisor

Oficina Asesora Juridica

PRODUCTO
REGISTRO

Nombre, Cadigo

INICIO

si

Z5e han concluido todos |35

Realizar el informe técnico

actividades del contrate?

Revisar la Fase
Contractual

definitive

ol Informe Tecnico

Elaborar proyecio de acta de |
liquidacion

[ Proyecio de liquidacion

¥
Revisar el proyeclo de acla de
liquidacion

¥

- Acta de liguidacion

Realizar acta de liquidacion |

N

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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Figura No 38. Flujograma de Liquidacion pag. 2

AL osi s e s i

PROCEDIMIENTO

Cadigo:

[Fecha: 30105108

Version: 0

|Pagina__ de

CLIENTE

PROCESO POSTCONTRACTUAL

Aqui va el nombre del
cliente (interno o externc)

Oficina Gestora

Supervisor

Oficina Asesora Juridica

PRODUCTO
REGISTRO

Nombre, Codigo

i5e hizo la sl

liguidacion de comun
acuerdo?

Hacer Tiquidacién de comidn

acuerdo

»| Liquidacion Comun Acuerdo

| Hacer liquidacion unilateral i

Publicar el acta de liquidacion
de comdn acuerdo o de

Publicacion

liquidacion unilateral.

=

Archivar Documentacion
Precontractual, contractual v
postcontractual

> Carpela del contrato

FIN

Fuente: Gobernacion de Santander y Autora
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24. CONCLUSIONES

La Ley 80 de 1993, es la que esencialmente sigue estableciendo los
parametros de la contratacion estatal, a pesar del trascurso de varios afios.

La propuesta de la cartilla de contratacion se elaboré con el propésito de que
sea una guia practica sencilla a fin de de que los funcionarios de la
Gobernacién de Santander conozcan y se informen sobre las nuevas
modalidades de contratacion y otros tipos de contratos que no estan
establecidos en la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 2474 de 2008.

El Gobierno Nacional se ha encargado de incorporar las nuevas tecnologias a
los procesos contractuales. Una de estas tecnologias es la Internet que esta
siendo utilizada en las actividades que se desarrollan en las modalidades de
contratacion logrando que la construccién del proceso contractual sea mas agil
y eficiente.

Las entidades estatales tienen como obligacion implementar Sistemas de
Gestion de Calidad y medir el cumplimiento de sus objetivos y metas
institucionales. Esto ha llevado a que estandaricen sus procesos con el fin de
hacerlos eficientes y eficaces para lograr competitividad y credibilidad de la
poblacién en general.

Las actualizaciones de la normatividad de la contratacion estatal ha permitido
que el proceso contractual ya no sea solamente presencial, si no también se
hace de una manera descentralizada por medio de la internet.

La implementacion de los sistemas SICE y el SECOP, han ayudado a
garantizar la transparencia en el flujo de informacion, y de ellos depende en
cierta forma el éxito de cada proceso contractual que se desarrolla en la
Gobernacion de Santander y en las entidades estatales.

Las diferentes modalidades de seleccion permiten que la contratacion estatal

sea mas asequible para los funcionarios, entidades publicas, entidades
privadas, proveedores, entes de control y la poblacion en general.

144



25. RECOMENDACIONES

e A la Gobernaciéon de Santander le convendria realizar capacitaciones a
todos los funcionarios para darles a conocer las diferentes modalidades de
Contratacion Estatal y la normatividad legal vigente. Asi mismo son
convenientes para lograr un buen desarrollo del proceso contractual.

e Estudiar la implementacion de la propuesta de la Cartilla de Contratacion
estatal para ser usada como una herramienta de ilustracion informativa.
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ANEXOS



ANEXO A. Mapa de procesos de la Gobernacion de
Santander
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Figura No 39. Mapa de Procesos de la Gobernacion de Santander NTC GP — 1000
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Figura No 40. Mapa de Procesos de la Gobernacion de Santander
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Fuente: Oficina de Gestion de Calidad y Competitividad de la Gobernacion de Santander
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ANEXO B. Formato de Caracterizacion
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OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABLE

PLANEAR
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PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
QUE EJECUTA

SALIDA

CLIENTE

VERIFICAR

ACTUAR
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RECURSOS INDICADOR(ES)

REQUISITOS APLICABLES

DOCUMENTOS ASOCIADOS NORMA NTC GP 1000:2004 LEGALES Y REGLAMENTARIOS

ADMINISTRACION DEL RIESGO

RIESGO CONTROLES PARA ESTOS RIESGOS

Fuente: Oficina de Gestion de Calidad y Competitividad de la Gobernacion de Santander
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ANEXO C. Formato de Procedimiento
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PROCEDIMIENTO Codigo: DS-PR-015.0.0-10-8 | Fecha: 30/05/08 | version: 0 PAG. 157 DE 2
PROCESO PROCEDIMIENTO
OBJETIVO CcODIGO
ALCANCE
RESPONSABLES PROVEEDORE | PUNTO DE
o
N TAREAS AREA CARGO S CONTROL REGISTROS CLIENTES
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SALIDA DEL
PROCEDIMIENTO

DEFINICIONES

DOCUMENTOS ASOCIADOS

INTERNOS

EXTERNOS

REQUISITOS APLICABLES

ORGANIZACIONALES

LEGALES Y REGLAMENTARIOS
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ANEXO D. Formato de Flujograma

159



Figura No 41. Formato de flujograma
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