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1. ALCANCE

Inicia con la identificacion por parte del area ejecutora, de la contratacion requerida
y programada en el Plan Anual de Adquisiciones del CDAV de la vigencia
respectiva, y termina con el recibo a satisfaccién de los bienes, obras y servicios

adquiridos.

2. CONDICIONES GENERALES

2.1.La actividad contractual como modelo de Gestién Publica, se desarrolla en el
marco de la Funcion Administrativa y, en consecuencia, la principal y mejor
practica que se debe tener en cuenta para el desarrollo de esta Gestion, es
cumplir a cabalidad con lo consagrado en el articulo 209 de la Constitucion

Nacional, asi:

“I a funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla
con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracion
plblica, en todos sus érdenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos

que seriale la ley”.

2.2.El Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) en el
documento “Buenas Préacticas de Transparencia en la Gestién Contractual”, con
respecto a los principios de la Funciéon Administrativa, ha sido tomado como
referente siguiendo los lineamientos de Colombia Compra Eficiente, para
establecer una serie de recomendaciones practicas que permitan a los
servidores publicos y contratistas que intervengan para la adquisicion de bienes
obras y servicios del CDAV, optimizar sus actividades o gestiones contractuales
en la busqueda del mejoramiento continuo del Proceso de Contratacion de la

entidad.

2.3. Desde ese referente conceptual, es pertinente precisar las etapas por las cuales
atraviesa el proceso contractual, desde la concepcion de la necesidad en cada
una de las areas ejecutoras de la entidad, hasta la terminacién o liquidacion del
contrato, cuando a ello hubiere lugar, con el fin de tener en cuenta y aplicar en

cada una de esas etapas, buenas practicas, asi:
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3. DESCRIPCION

3.1.

1.4

3.1.3.

b)

d)

Buenas practicas en la etapa de planeacion

Cada una de las areas del CDAV debe definir de manera clara su necesidad,
la forma de satisfacerla y la modalidad de seleccion a aplicar dependiendo
del objeto y cuantia a contratar, con el fin de elaborar de la mejor manera el
Plan Anual de Adquisiciones, por parte de la Direcciébn Administrativa y
Financiera de la entidad.

. Al momento de elaborar los correspondientes documentos es importante

tener en cuenta el marco juridico que regula el bien, servicio u obra a
contratar, con el fin de identificar, de antemano, las posibles condiciones que
se requeriran a lo largo del proceso.

En las solicitudes de contratacion y estudios previos es recomendable que
los servidores publicos que apoyen la gestion contractual en las diferentes
areas, tengan en cuenta los siguientes aspectos:

El area que tenga la necesidad de contratacién debe, en primer orden y
antes de adelantar cualquier tramite contractual verificar el Plan Anual de
Adquisiciones a fin de establecer que la contratacién este alli prevista y que
existen recursos o suficiencia de recursos para satisfacer la necesidad.

Identificar de manera clara y precisa el objeto a contratar y en qué contribuira
la contratacion al logro de los objetivos del proyecto contenido en el Plan de
Accién Anual respectivo.

Tener en cuenta los procedimientos y/o formatos establecidos por SIG para
cada una de las modalidades de seleccion.

Realizar el andlisis del sector al cual pertenece el objeto a contratar
identificando el contexto comercial, es decir, el precio en el mercado de los
bienes y servicios a adquirir, asi como las demas connotaciones juridicas,
comerciales, que puedan tener incidencia en la contratacién a fin de
identificar las oportunidades o los factores de riesgo que puedan afectar el
proceso contractual. :

En la realizacion del estudio de mercado, se debera tener en cuenta que las
personas naturales o juridicas a las cuales se envie la solicitud, al momento
de responder no condicionen la cotizacion, coticen lo que efectivamente se
le esta solicitando y las cotizaciones sean comparables entre si.
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f) Para que el proceso de contratacion tenga una retroalimentacion
permanente, es importante que los servidores publicos encargados de la
gestion contractual en las diferentes areas, asistan a las capacitaciones
programadas por la Direccién Juridica, con el objetivo ya sea de reforzar los

- conocimientos juridicos basicos necesarios o de despejar las dudas que
puedan surgir durante la elaboracion de los estudios previos.

g) Designar desde esta etapa al responsable de supervisar la futura
contratacion, teniendo en cuenta que debe ser una persona idénea y en
capacidad de realizar la vigilancia y control del proceso.

3.2. Buenas practicas en el desarrollo del proceso contractual (seleccidon y
contratacion)

32.1. Al momento de elaborar los estudios previos y pliegos de condiciones es
necesario que se tengan en cuenta, entre otros, los principios de seleccion
objetiva, libre concurrencia y promocion de la competencia, asi:

a) Seleccién objetiva: La exigencia de condiciones como la capacidad juridica
y las condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacion
de los proponentes debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del
contrato a suscribir y a su valor, asi como de posible cumplimiento por un
numero plural de interesados en el proceso.

b) Libre concurrencia y promocioén de la competencia: Al respecto, la Corte
Constitucional en Sentencia C-713/09 del 7 de octubre de 2009, preciso lo
siguiente:

“l a libre concurrencia, entrafia, entonces, la no discriminacion para el acceso en la
participacién dentro del proceso de seleccion, a la vez que posibilita la competencia
y oposicién entre los interesados en la contratacion. Consecuencia de este principio
es el deber de abstencion para la administracién de imponer condiciones restrictivas
que impidan el acceso al procedimiento de seleccion, por lo que resulta inadmisible
la inclusién en los pliegos de condiciones de cléusulas limitativas que no se
encuentren autorizadas por la Constitucion y la Ley, puesto que ellas impiden la mas
amplia oportunidad de concurrencia y atentan contra los intereses econoémicos de la
entidad contratante, en razén a que no permiten la consecucioén de las ventajas
econdmicas que la libre competencia del mercado puede aparejar en la celebracion
del contrato”. (Resaltado fuera del texto)

c) Los pliegos de condiciones deben contener reglas justas y claras, que no
induzcan a error a los proponentes; asi como plazos y términos razonables para
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que cada una de sus etapas pueda llevarse de la manera mas eficaz y
transparente.

d) Respecto a las observaciones o solicitudes que se presenten por los diferentes

interesados al proceso de contratacion, las mismas deben responderse de fondo
y de manera justificada.

e) Se debera programar dentro del cronograma del proceso y antes del cierre del

mismo, cuando el objeto del proceso asi lo exija, visitas voluntarias a los sitios
de prestacion del servicio o de ejecucion de la obra. No se deben exigir visitas
obligatorias como requisitos de participacion en los procesos.

Cuando la naturaleza y objeto del proceso lo requieran, y aun cuando la
modalidad de seleccién no lo exija, establecer en el desarrollo del proceso de
contratacion audiencias de aclaracion al pliego de condiciones y revision de
riesgos.

g) Al momento de realizar la evaluacion de las ofertas se deben designar como

comité evaluador, personas con la idoneidad y responsabilidad suficiente para
cumplir a cabalidad y de manera correcta esta labor.

h) Los medios de comunicacién con los proponentes y posibles interesados en el

)

k)

proceso de contratacion seran lo establecidos oficial e institucionalmente en el
Plan Anual de Adquisiciones del CDAV, el pliego de condiciones, invitaciones
publicas y demas documentos del proceso.

Para el cumplimiento de los fines de la contratacion, las entidades estatales
cuentan con mecanismos como la interpretaciéon, terminacién y modificacion
unilateral del contrato, revisién y ajuste de precios, suspensiéon de contratos.

Recordar que de conformidad con el articulo 14 de la Ley 80 de 1993 es la
entidad estatal quien tiene a su cargo la direccion general y la responsabilidad
de ejercer el control y vigilancia de la ejecucién del contrato.

No pactar prorrogas automaticas que puedan ir en contra de los principios de
libre concurrencia, promocién a la competencia y seleccion objetiva.

Analizar en los casos de contratacion directa cada una de las causales que la
justifican y los argumentos para su escogencia, sin desconocer los principios de
seleccion objetiva, libre concurrencia y promocién a la competencia.
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m) Dependiendo de la naturaleza del contrato, se podria establecer la posibilidad

de acordar mecanismos alternativos de solucién de conflictos.

3.3. Buenas practicas en la supervision del contrato

3.3.1. Es recomendable se adelanten las siguientes actividades en procura de

a)

b)

d)

9)

h)

lograr un control oportuno y eficaz del cumplimiento de los objetos
contractuales:

La persona que se designe como supervisor por el gerente debe ser idonea y
estar en la capacidad de realizar la vigilancia y control del proceso

El supervisor designado debe hacer una revision de las obligaciones del
contratista, el plazo y el valor del contrato a fin poder verificar periédicamente el
cumplimiento de las obligaciones contractuales

Es recomendable que se hagan reuniones periddicas entre el contratista y el
supervisor contractual a fin de lograr una comunicacion directa y permanente

‘que pueda evidenciar los avances y las eventualidades que puedan surgir

durante la ejecucion contractual.

En el evento en que el supervisor del contrato pierda comunicacion con el
contratista o el mismo no responda de manera adecuada al cumplimiento de las
obligaciones, debera informarlo al gerente, a fin de que se adelanten
oportunamente las gestiones necesarias para lograr el cumplimiento del contrato
en los términos inicialmente previstos

En el evento en que se presenten eventualidades de las cuales se derive la
necesidad de prorrogar, modificar o adicionar el contrato, el supervisor del
mismo debera analizar especificamente las razones presentadas por el
contratista a fin de establecer su procedencia o improcedencia. En caso de que
se considere viable la solicitud de prérroga, modificacion o adicion debera
comunicar al gerente, la solicitud que se trate debidamente motivada.

Los supervisores deben dejar constancia documental de la fecha en la cual los
contratistas presentan los informes de cumplimiento de obligaciones en aras de
establecer la trazabilidad de las diferentes etapas de la ejecucion.

En la carpeta del contrato que reposa en la Direccion Juridica, deben estar todos
los documentos originales que se generen durante la ejecucion del contrato.

El medio de comunicacién con el contratista sera el establecido en el contrato y
los correspondientes correos institucionales, y debera dejarse constancia escrita
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de todas aquellas comunicaciones que se tengan con el contratista en la carpeta
del contrato.

3.4. Buenas practicas en la liquidacion del contrato

3.4.1. Se debe propender por suscribir liquidaciones bilaterales, de comun acuerdo
entre las partes. Lo anterior dado que la liquidacion es el corte de cuentas y
el balance de ejecucién y financiero del contrato, donde se pueden establecer
diferentes acuerdos respecto del contrato; en caso de existir controversias.

3.4.2. Dependiendo de la naturaleza y objeto del cont‘rato se puede fijar un plazo
determinado y mas amplio para la liquidacion del mismo.

3.4.3. Finalmente, y adicional a lo anterior, dado que la gestiéon contractual y el
proceso de contratacion publica estan reglados en la Ley, es primordial tener
en cuenta que en todas sus etapas se deberan observar y garantizar el
cumplimiento y aplicacién de los principios y normas que rigen la contratacion
publica, contenidos en la Constituciéon Politica, en la Ley y en las diferentes
reglamentaciones que de esta se expidan.

4. LIDACION DOCUMENTAL
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