ANH-GCO-PR-01

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS 10/09/2018
.~ PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE SELECCION LICITACION

PUBLICA Version N°1
AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS Pag. 1 de 21
CONTENIDO
Pag.
1. PROPOSITO ..ttt e e et e ee et e e e e e e e e aeea s 2
2. ALCANCE .. ettt e e et aaaaearae 2
3. DEFINICIONES. ... ettt e et e ettt e e e et e e e eaa e aaee 2
4. DESARROLLO ..t et 10
5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA ..o 19
5.1, INTERNOS .. ettt e et e e e e et e e e era e aeee 19
5.2, EXTERNOS ..ttt e e e e e ane 19
6. REGISTROS ... et e e e et a et eeab s 19
7. CONTROL DE CAMBIOS . ...ttt et 21
Editado por: Revisado por: Aprobado por:
NOMBRE: Alex Cotes Cantillo NOMBRE: David Montafio
CARGO: Provisional CARGO: Jefe Oficina Asesora Juridica

Avenida Calle 26 No. 59 — 65 Piso 2, Edificio de la Camara Colombiana de la Infraestructura - Bogota D.C. - Colombia
Teléfono (PBX): (57+1) 593 17 17, www.anh.gov.co - Info@anh.gov.co



http://www.anh.gov.co/
mailto:Info@anh.gov.co

A N H —— PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE SELECCION LICITACION
— PUBLICA

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

AGENCIA NACIONAL DE HIDROCARBUROS

ANH-GCO-PR-01
10/09/2018

Version N°1

Péag. 2 de 21

1. PROPOSITO

Describir las actividades para gestionar la adquisicion eficaz, eficiente y efectiva de los
bienes y servicios solicitados por la Agencia Nacional de Hidrocarburos e identificados en
el Plan Anual de Adquisiciones de cada vigencia, para los procesos misionales,
estratégicos, apoyo y control a través de la seleccién por licitacion publica.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica para la adquisicibn de bienes y servicios requeridos por la
Agencia Nacional de Hidrocarburos a través de la seleccion por Licitacion Publica,
proceso que inicia con la identificacién de necesidades, la elaboracion del estudio previo
de sustentacién técnica, juridica y econdmica, el analisis de riesgos y del sector, seguido
de la invitaciéon publica a presentar oferta acorde con lo dispuesto en el pliego de
condiciones, la evaluacion y seleccion del contratista, hasta la contratacion del bien o
servicio, a través de la plataforma SECOP II.

3. DEFINICIONES

e Acta: documento que consigna los temas tratados y las decisiones tomadas
durante una reunion, audiencia, comité, sesibh o mesa de trabajo. Este
documento, debe contener los nombres, cargos y/o grados de las personas que
participan y debe ser firmada por cada uno de ellos.

e Acta de liguidacién: es el documento mediante el cual, el contratista, el
interventor y el ordenador del gasto, establecen el balance general del contrato,
manifiestan si existen prestaciones, obligaciones o derechos a cargo de las
partes, asi como reclamaciones, ajustes y reconocimientos a que haya lugar, con
el fin de dar finiquito y paz y salvo a la relacion negocial.

e Acto administrativo de liquidacién unilateral: es el acto administrativo por
medio del cual la ANH realiza la liquidacion del contrato de manera unilateral,
cuando (i) el contratista no se presente dentro del término fijado para la liquidacién
bilateral, (ii) 0 no se llega a un acuerdo sobre su contenido.

e Acuerdos comerciales: Tratados comerciales vigentes celebrados por el Estado
colombiano, que contiene derechos y obligaciones en materia de compras
publicas.

e Acuerdo de suspensién: acto mediante el cual se suspende la ejecucion del
contrato de comun acuerdo, por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, en
el cual se deja constancia de la fecha de suspensién, las circunstancias que
dieron lugar a ella, la fecha de reiniciacion o la condicion que permitira retomar la
ejecucion del contrato y los demas aspectos que se consideren pertinentes. La
misma deberd encontrarse suscrita entre el contratista, interventor y el ordenador
del gasto, y el acuerdo de suspension debera informar la fecha de reinicio de la
ejecucion contractual, sefialando la nueva fecha de terminacion.
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Adenda: documento que aclara o modifica el pliego de condiciones, la invitacién u
otros documentos que conformen las bases de la contratacion de un proceso de
seleccion.

e Adicién, otrosiy prorroga: los tres conceptos se definen asi:

o La adicién es el acuerdo que modifica un contrato vigente, con el fin de
aumentar su valor.

o EIl otrosi es el instrumento por medio del cual se modifica, aclara o
complementa, de mutuo acuerdo, las clausulas de un contrato.

o La prorroga es el acuerdo que modifica el plazo contractual, con el objeto
de aumentarlo.

e Adjudicacion: acto administrativo por el cual se selecciona el proponente ganador
del proceso de contratacion. El acto de adjudicacion debera motivarse, constar por
escrito y estar suscrito por el ordenador del gasto. Dicha actuacion pone fin a la
etapa precontractual, es irrevocable, no admite recursos por la via gubernativa y
obliga al contratista y a la administracion.

e Anexo técnico: es un anexo al pliego de condiciones que debe elaborarse por
parte de cada entidad, cuando se adelanten procesos de seleccion, siempre y
cuando las caracteristicas, naturaleza o complejidad técnica del proceso lo
aconsejen, requieran o ameriten. La entidad elaborard un anexo técnico, el cual
debe incluir las caracteristicas y especificaciones, en términos de desempefio y
calidad, de los elementos sefialados en el objeto de la contratacion.

e Anticipo: porcentaje del valor del contrato que se entrega anticipadamente al
contratista, con el fin de destinarse al cubrimiento de los costos preliminares para
la iniciacion de la ejecucion del objeto contratado. Esta suma debe ser amortizada
por el contratista, en la proporcion en que vaya ejecutando el contrato. Los dineros
entregados a titulo de anticipo son publicos, de acuerdo con lo sefalado por el
articulo 40 de la ley 80; no podra exceder del 50% del valor del contrato y deberan
constituirse las garantias del caso, en los términos sefialados en la ley 1474 de
2011, el Decreto Nacional 1082 de 2015, o aquellas disposiciones que las
modifiquen, adicionen o complementen

e Audiencia de asignacion de riesgos: Audiencia que debe adelantar la Entidad
Estatal en los procesos de licitacion publica, en la cual debe presentar el analisis
de Riesgos efectuado y presentar a los interesados la matriz incluida en los
pliegos de condiciones, con el propdsito de revisar, tipificar, asignar y distribuir de
manera definitiva los Riesgos inherentes al proceso contractual.

e Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacién: son aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten
patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos, que generalmente son
requeridos por las entidades y ofrecidos masivamente en el mercado, en
condiciones equivalentes para quien los solicite en términos de prestaciones
minimas y suficientes para la satisfaccion de las necesidades de quien los
adquiere.

Por disefio o caracteristicas descriptivas debe entenderse el conjunto de notas
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distintivas que simplemente determinan la apariencia del bien o que resultan
accidentales a la prestacion del servicio, pero que no inciden en la capacidad del
bien o servicio para satisfacer las necesidades de la Entidad adquirente, en la
medida en que no alteran sus ventajas funcionales.

e Clasificador de bienes y servicios de acuerdo con el cédigo estandar de
productos y servicios de Naciones unidas: Metodologia uniforme de
codificacién utilizada para clasificar productos y servicios fundamentada en un
arreglo jerarquico y una estructura légica. Los proponentes deben inscribir en el
RUP su experiencia usando los cédigos del Clasificador de Bienes y Servicios; por
su parte, las Entidades Estatales para establecer el requisito de experiencia
habilitante deben incluir los cédigos pertinentes del objeto o servicio a contratar.

e Clasificaciéon Industrial Internacional Uniforme: es la ubicacién del proponente
que este mismo hace, dentro de las clasificaciones contenidas en el sistema de
clasificacion industrial internacional uniforme (CIIU), la cual debe coincidir con la
que se haya reportado al registro Unico tributario - RUT. Si el proponente esta
matriculado en la cAmara de comercio, esta informacion también debe coincidir
con la informacion reportada al registro mercantil, lo que sera verificado por la
camara de comercio correspondiente. En el evento que no coincida el ClIU del
RUT con la informacién del registro, el proponente deberd realizar la actualizacién
del mismo ante la DIAN, y asi mismo, actualizarlo en camara (registro mercantil),
Como pasos previos para poder inscribirse en el RUP.

e Certificado de disponibilidad presupuestal — CDP: documento que emite el
responsable del presupuesto de la entidad, o quien haga sus veces, como
autorizado para ese efecto. Este certificado garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacion para la adopcion de los compromisos
que se derivaran de la celebracion del contrato, en los términos del inciso segundo
del articulo 41 de la ley 80 de 1993. Este documento afecta preliminarmente el
presupuesto, mientras se perfecciona el compromiso y se efectia el
correspondiente registro presupuestal.

o Certificado de registro presupuestal — CRP: es la operacién presupuestal
mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta de forma definitiva la
apropiacion, garantizando que ésta no sea destinada a otro fin, operacion de la
cual se genera un certificado.

e Clausula penal pecuniaria: acuerdo contractual en el que, para asegurar el
cumplimiento de una obligacién, el contratista se sujeta a una pena que consiste
en dar o hacer algo en caso de no ejecutar o retardar la obligacion. Puede tener
fines sancionatorios o ser una mera tasacién anticipada de perjuicios

e Clausulas excepcionales: son potestades unilaterales que tienen las entidades
publicas en su actividad contractual, a saber: interpretacion, modificacion y
terminacion unilateral y caducidad, sujecibn a normas nacionales y, en los
contratos de concesion, la reversion. Estas potestades se ejercen por medio de
acto administrativo debidamente motivado, en los términos previstos en la ley 80
de 1993.

La entidad también puede hacer uso, por medio de acto administrativo, de la
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imposicion de multa, o declaratoria de incumplimiento con el 4nimo de hacer
exigible la garantia y la clausula penal pecuniaria.

Comité de contratacion: instancia asesora de caracter permanente de los
ordenadores del gasto, que tendra por objeto velar por el cumplimiento de los
principios que rigen la funcién administrativa y contractual en desarrollo de los
procedimientos de seleccion que adelante la entidad.

Comité asesor para la evaluacién de propuestas: para la evaluacion de
propuestas 0 manifestaciones de interés, en los procesos de licitacion, seleccion
abreviada, concurso de méritos o minima cuantia, es necesario que se designe un
comité asesor, el cual estard integrado por servidores publicos o contratistas, y
elevara recomendaciones de las cuales podra separase la entidad, previa
motivacion.

Contratacién estatal: tiene lugar cuando las entidades estatales realizan
negocios juridicos con personas juridicas o naturales del sector publico o privado,
para cumplir con las funciones asignadas, y en consecuencia, cumplir con los fines
del estado.

Contratante: para el caso de la contratacion estatal, este procedimiento se refiere
Unicamente a la ANH.

Contrato de prestacion de servicios: De conformidad con el numeral tercero del
articulo 32 de la ley 80 de 1993, los contratos de prestacion de servicios son los
gue se celebran para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de la Entidad.

Contrato estatal: acuerdo de voluntades generador de obligaciones, el cual
celebran las entidades estatales y el futuro contratista, que se eleva a escrito en
los términos del articulo 41 de la ley 80 de 1993.

Cronograma de contratacién: acapite del proceso relacionado en la plataforma
SECORP I, que fija de forma cronoldgica las fechas de las diferentes etapas del
proceso de seleccién

Contratista: persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera,
consorcio, union temporal o promesa de sociedad futura que se obliga con la ANH
a prestar un servicio, suministrar un bien o construir una obra a cambio de una
contraprestacién econémica.

Delegacion: asignacion de funciones propias de un cargo en un funcionario de
menor jerarquia. en materia de contratacién, , de conformidad con el inciso
primero del articulo 12 de la ley 80 de 1993.

Desconcentracion: en materia de contratacion estatal, consiste en la distribucion
adecuada del trabajo que realiza el jefe o representante legal de la entidad, sin
que ello implique autonomia administrativa en su ejercicio. Entre otros, comprende
la distribucion de la realizacion de las licitaciones o procesos contractuales en
servidores publicos del nivel directivo, ejecutivo 0 en sus equivalentes.

Eficacia: grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan
los resultados esperados.

Eficiencia: relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
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e Estudios y documentos previos: los estudios y documentos previos estaran
conformados por los documentos definitivos que sirvan de soporte para la
elaboracion del proyecto de pliego de condiciones de manera que los proponentes
puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi
como el de la distribuciéon de riesgos que la entidad propone.

En concordancia con lo anterior, el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015,

establece que los estudios y documentos previos deben contener los siguientes

ocho elementos:

1. Descripcién de la necesidad que se pretende satisfacer.

2. Objeto a contratar, con sus especificaciones y la identificacion del contrato a
celebrar.

3. Modalidad de seleccion del contratista y su justificacion.

4. El valor estimado del contrato, indicando las variables utilizadas para calcular
el presupuesto de la contratacion y los rubros que lo componen.

5. La justificacion de los factores de seleccién que permitan identificar la oferta
mas favorable.

6. El soporte que permita la tipificacion, estimacion, y asignacion de los riesgos
previsibles que puedan afectar el equilibrio econémico del contrato.

7. EIl analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los
perjuicios derivados del incumplimiento del ofrecimiento.

8. La indicacién de si la contratacion respectiva estd cobijado por un Acuerdo
Comercial.

e Evaluacion de las ofertas: verificacion de orden juridico, financiero, técnico y
econdmico que realiza el comité asesor para la evaluacién de propuestas que se
radiquen en virtud de un proceso de seleccion.

e Garantia de seriedad de la propuesta: garantia que tiene como finalidad
asegurar el cumplimiento de los ofrecimientos que contenga cada propuesta en
proceso de seleccion y la seguridad de que el adjudicatario suscriba el contrato.

e Garantia de cumplimiento: instrumento otorgado por los contratistas de una
entidad estatal contratante, a favor de ésta o de terceros, con el objeto de
garantizar la cobertura de los riesgos a que se encuentra expuesta la
administracion.

o Clases de garantias: en los procesos de contratacion los oferentes o contratistas
podran otorgar, como mecanismos de cobertura del riesgo, cualquiera de las
siguientes garantias:

I.  Contrato de seguro contenido en una pdéliza
[I.  Patrimonio autbnomo
[ll.  Garantia bancaria

e Régimen de inhabilidad e incompatibilidad: conjunto de normas que determinan
cuando un servidor publico o un particular no pueden desempefiar ciertas
funciones o asumir algunas responsabilidades en procura de la trasparencia y la
objetividad en el desarrollo de las mismas. En materia contractual, limitan la
posibilidad de contratar con las entidades estatales.
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Interventoria: consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del
contrato realiza una persona natural o juridica contratada para tal fin por la entidad
estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado
en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen.
No obstante, cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza
del contrato principal, podra contratar el seguimiento administrativo, técnico,
financiero, contable, juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.
Justificacion: es una descripcion precisa de la necesidad del bien o servicio a
requerir, de forma tal, que el objeto a contratar permite alcanzar un obijetivo,
contribuir a la realizacion de un proyecto o inversion, o del servicio requerido.
Igualmente, contendrd el andlisis de alternativas consideradas que hacen
necesaria la contratacion.
Licitacibn Publica: Modalidad de selecciébn que debe adelantarse como regla
general para la contratacion de obras, bienes o servicios, salvo las excepciones
previstas en los numerales 2,3, y 4 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007,
referentes a las modalidades de seleccién abreviada, concurso de méritos y
contratacion directa, asi como la modalidad de minima cuantia, prevista en el
articulo 94 de la ley 1474 de 2011.
Manual de contratacién: documento en el gue se sefialan las funciones internas
en materia contractual, las tareas que deban acometerse por virtud de la
delegacion o desconcentracion de funciones, asi como las que se derivan de la
vigilancia y control de la ejecucién contractual.
Mipyme: Micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley
vigente aplicable.
Modalidades de seleccion: Las siguientes son modalidades de seleccion:
Licitacion Publica
Seleccion abreviada
Concurso de méritos
Contratacion directa

o Minima cuantia
Capitulo 2, seccién 1 del Decreto 1082 de 2015)
Multa: es una sancién de caracter pecuniario por el incumplimiento total, el
cumplimiento tardio, cumplimiento defectuoso o el indebido cumplimiento de una
prestacion de dar, hacer o no Hacer, las cuales tienen el propdsito de conminar al
contratista a cumplir con sus obligaciones.
Oferta mas favorable: la oferta mas favorable serd aquella que, teniendo en
cuenta los factores técnicos y econdémicos de escogencia y la ponderacion precisa
y detallada de los mismos contenida en los pliegos de condiciones 0 sus
equivalentes, resulte ser la mas ventajosa para la Entidad, sin que la favorabilidad
la constituyan factores diferentes a los contenidos en dichos documentos.
Plan de contratacion: es un documento que contiene todas las adquisiciones que
la entidad tiene previsto realizar para una vigencia presupuestal. Estas
adquisiciones pueden ser de materias primas y materiales, productos terminados o
servicios para funcionamiento o inversion.

O O O O
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o Pliego de condiciones: Documento donde se establece (i) la descripcion técnica,
detallada y completa del objeto a contratar; (ii) los fundamentos del proceso de
seleccién, su modalidad, términos, procedimientos, y las demés reglas objetivas
que gobiernan la presentacion de las ofertas, asi como la evaluacién y
ponderacion de las mismas, y la adjudicacion del contrato; (iii) las razones y
causas que generarian el rechazo de las propuestas o la declaratoria de desierto
del proceso; (iv) las condiciones de celebracion del contrato, presupuesto, forma
de pago, garantias, y demas asuntos relativos al mismo.

e Principios de la funcion publica: la ejecucion de la funcibn administrativa de
todo servidor publico se debe desarrollar teniendo en cuenta los principios
constitucionales y legales de igualdad, buena fe, mérito, moralidad, eficacia,
eficiencia, participacion, economia, imparcialidad, responsabilidad, transparencia,
celeridad y publicidad.

e Proponente: persona natural o juridica, nacional o extranjera, en consorcio, union
temporal o promesa de sociedad futura que participa en un proceso de seleccién
de contratista para una entidad publica, y que aspire a celebrar contratos con las
entidades estatales, de conformidad con lo sefialado en el articulo 6 de la ley 1150
de 2007.

e Publicacién en el SECOP II: la entidad debera garantizar la publicidad de todos
los procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacion. Para el
efecto, deberé dar publicidad a las actuaciones por medio del sistema electronico
para la contratacién publica (SECOP ll).La falta de publicacion en el SECOP de la
informacion constituird la vulneracion de los deberes funcionales de los
responsables, lo cual podra dar lugar a imposicion de sanciones disciplinarias

e Responsabilidad civil: es la originada en el dafio patrimonial surgida por
conductas contrarias a derecho, desarrolladas por las partes durante la
celebracioén y ejecucion de los contratos.

e Responsabilidad disciplinaria: responsabilidad imputable a un servidor publico o
un particular que ejerce funciones publicas, por inobservancia de sus deberes,
obligaciones, extralimitaciones u omisiones en la actividad contractual. (ley 734 de
2002, articulo 58 de la ley 80 de 1993, ley 1474 de 2011).

e Responsabilidad fiscal: se origina en el dafio patrimonial que, con motivo de la
seleccidn, celebracion, o ejecucion de un contrato pueda sufrir el erario publico,
como consecuencia de la actuacion de un servidor publico que detenta la
condicion de gestor fiscal.

e Responsabilidad penal: violacion de uno o varios tipos penales consagrados
como delitos dentro de la legislacion.

e Registro Gnico de proponentes - RUP: es la certificaciobn que contiene la
informacion de quienes aspiran a celebrar contratos con las entidades estatales,
obtenida mediante la verificacibn de los requisitos habilitantes y demas
informacion relacionada, asi como la clasificacion que cada interesado realiza al
momento de su inscripcidon, renovacién y actualizacion, aportando la
documentacion que se exige y que es objeto de verificacion documental por parte
de la camara de comercio respectiva.
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¢ Requisitos habilitantes: Son aquellos que verifican condiciones del proponente
como su capacidad juridica, condiciones de experiencia, capacidad financiera y de
organizacion de los proponentes, los cuales una vez corroborados por parte de la
Entidad, habilitan o no a cada oferente para participar en las siguientes etapas de
los procesos de seleccion. Su exigencia debe ser adecuada y proporcional a la
naturaleza del contrato a suscribir y a su valor.

La acreditacién de estos requisitos se verifica con el certificado que expida la
respectiva Camara de Comercio, en desarrollo del Registro Unico de Proponentes.

e Resolucion de adjudicacion o declaratoria de desierto: acto administrativo por
medio del cual se adjudica un contrato estatal o se declara desierto un proceso de
seleccion. Este acto debe ser expedido por el ordenador del gasto de manera
motivada.

e Resolucion de apertura: acto administrativo mediante el cual la Administracion
declara oficialmente la iniciacion de un proceso de contratacion.

e Riesgos previsibles en la contratacion: para los efectos previstos en el articulo
4° de la ley 1150 de 2007 y articulo 2.2.1.2.3.1.1 del Decreto 1082 de 2015, se
entienden como riegos involucrados en la contratacion todas aquellas
circunstancias previsibles que de presentarse durante el desarrollo y ejecucion del
contrato, pueden alterar el equilibrio financiero del mismo. El riesgo sera previsible
en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable por un profesional de la
actividad en condiciones normales.

La asignacion de riesgos no se puede confundir con la probabilidad de
incumplimiento de las obligaciones contractuales, las cuales tienen un tratamiento
diferente a este concepto de riesgo.

La entidad debera tipificar, estimar y asignar los riesgos previsibles que pueden
ocurrir durante la ejecucion del futuro contrato; para el efecto, se debera realizar
esta evaluacion de riesgos previo a cada proceso contractual, sin que pueda existir
una matriz generalizada para todos ellos.

La asignacion de los riesgos debe responder al criterio: ¢cual es la parte que esta
en mejor condicion de soportar el riesgo que se puede generar?.

e SECOP: es un instrumento de apoyo a la gestion contractual de las entidades
estatales, que permitira la interaccion de las entidades contratantes, los
contratistas, la comunidad y los 6rganos de control a través de la articulacién de
los sistemas de informacién relacionados con la contratacion publica que se
encuentren a cargo del gobierno nacional.

e SECOP II: Nueva version del SECOP, la cual se define como una plataforma
transaccional que permite a compradores y proveedores realizar el proceso de
contratacion en linea.

e Supervision: la supervisién consistird en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato,
es ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos
especializados. Para la supervision, la entidad estatal podra contratar personal de
apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.
(articulo 83. ley 1474 de 2011)
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Para efectos de realizar la supervision de los contratos, la entidad desighara un
servidor publico, quien podra apoyarse en otros servidores para aspectos que no

correspondan al area de su experticia.

Veeduria ciudadana: mecanismo democratico de representacion, que le permite a
los ciudadanos o las diferentes organizaciones comunitarias, ejercer la vigilancia
sobre la gestion publica, respecto a las autoridades administrativas, politicas,
judiciales, electorales, legislativas y 6rganos de control, asi como a las entidades
publicas o privadas, organizaciones no gubernamentales de caracter nacional o
internacional que operen en el pais, encargadas de la ejecucion de un programa,
proyecto, contrato o de la prestacion de un servicio publico.

4. DESARROLLO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Enviar Solicitud de necesidades de
1 |Contratacion a la gerencia de |-Area Interesada
Planeacion.
Validar que la solicitud cumpla con
requisitos del area y que este en linea
con los Planes, Programas y Proyectos | -Experto 4 y Experto 6
2 |de la entidad. Grado 06 Gerencia de
Planeacion
Si:3
No:1
Estructurar el Plan Anual de|-Experto 6 Grado | -Plan Anual de
3 | Adquisiciones 06/Gerencia de | Adquisiciones
Planeacién PAA
Presentar el PAA ante comité de L
4 . i -Gerente de Planeacion
contratacion para aprobacion
Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones -Acta
5 Si6 -Comité de Contratacion
No:3
Publicar el Plan Anual de | -Experto 6 Grado
6 |Adquisiciones en el SECOP y en la|06/Gerencia de
Pagina Web de la ANH Planeacion
7 Designar los abogados encargados de|-Jefe de la Oficina de |-Correo
los procesos contractuales Asesoria Juridica Electrénico
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
-Analisis del
Sector
8 Realizar el Analisis de sector y sondeo A -Matriz de
-Area Interesada .
del mercado Riesgo
-Sondeo de
Mercado
Estructurar borrador de los Estudios |-Area Interesada
9 Previos -Area Financiera
-Oficina Asesora Juridica
Solicitar Certificado de Disponibilidad | -Solicitud de
10 p ) : -Area Interesada
Presupuestal al Area Financiera CDP
Verificar que la informacion registrada
en la solicitud del CDP coincida con el | -Experto 6 Grado
Plan Anual de Adquisiciones 06/Gerencia de
11 Planeacion
Si:12 -Gestor Grado 15 Area
No:10 Financiera
12 Expedir el Certificado de Disponibilidad |- Gestor 15 Area|-CDP
Presupuestal Financiera
Estructurar el Estudio Previo -Area Interesada - ESET Estudio
13 -Area Financiera Previo
-Oficina Asesora Juridica
Remitir los Estudios Previos, Andlisis
del sector, Sondeo de Mercado y CDP | ;
14 iy i -Area Interesada
al comité de contratacion para su
revision y respectiva recomendacion.
El ESET y demas documentos previos
cumplen con los requisitos:
15 -Comité de Contratacion
Si:16
No:13
16 |Radicar documentacion ante la Oficina| ;.. |nieresada
Asesora Juridica
17 |Proyectar el Proyecto Pliego de|-Abogado de la OAJ|-Proyecto
Condiciones designado para el | Pliego de
proceso Condiciones
18 |Remitir proyecto de pliego de -Secretaria Técnica del
condiciones con anexos a los " .
. "y L Comité de Contratacion
miembros del Comité de contratacion
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
19 |Recomendar la publicacion del
Proyecto Pliego de Condiciones.
-Comité de Contratacion
Si:20
No:17
20 |Estructurar Acta del Comité de|-Secretaria Técnica del|-Acta
contratacion Comité de Contratacién
21 | Solicitar el ndmero del proceso de la|_ Abogado responsable -Correo
Plataforma Transaccional SECOP I del proceso de la OAJ 9qutronlco
institucional
Asignar el nimero del proceso de la|Técnico de la OAJ Correo
22 |plataforma transaccional SECOP Il electrénico
institucional.
-ESET
Publicar y configurar en la plataforma|-Abogado de la OAJ|-Proyecto
SECOP Il el ESET, Proyecto Pliego de | designado para el | Pliego de
Condiciones, documentos proceso Condiciones
23 | anexos, matriz de riesgos y aviso de con Anexos
convocatoria del proceso -Estudios
Previos con
Anexos
-Aviso de
convocatoria
24 Enviar para el flujo de aprobacion por | Responsable de la OAJ|-Secop Il
parte de la Entidad y ordenador del gasto
Recibir observaciones al Proyecto -Observaciones
Pliego de Condiciones dentro de los
diez (10) dias habiles siguientes a la
publicacion del aviso de convocatoria, | Abogado de la OAJ
25 . L designado para el
y enviar a los estructuradores Técnicos
; . L proceso
y Financieros para su andlisis y
proyeccion de respuesta dentro del
término antes sefialado.
: -Profesionales ‘Respuesta  a
26 Dar_ respuesta a las Obser\{amones estructuradores del las _
realizadas al Proyecto de pliego de Observaciones
e proceso
condiciones
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Proyectar pliego de condiciones|-Abogado de Ila OAJ
definitivos, con los cambios requeridos | designado para el
27 segun observaciones proceso. Apoyo
profesionales
estructuradores del
proceso
Remitir  pliego de  condiciones
definitivos a los miembros del Comité , -
. e -Secretaria Técnica del
28 |de contratacion, con las modificaciones ) .,
. . . -~ | Comité de Contratacion
si asi fue requerido, segln
observaciones presentadas.
Recomendar la publicacién del Pliego
29 |de Condiciones definitivo -Comité de Contratacion
Estructurar Acta del Comité de|-Secretaria Técnica del|- Acta
30 i o .
contratacion Comité de Contratacion
Proyectar el Acto Administrativo de -Proyecto  de
Resolucion dOe Apertura -Abogado de la OAJ|Acto
31 designado para el | Administrativo
proceso de Resolucion
de Apertura
Firmar el Acto Administrativo de -Acto
32 Resolucion de Apertura _Ordenador del Gasto Admlnlstratlv.o,
de Resolucion
de Apertura
Realizar la apertura formal del proceso | -Ordenador del Gasto -Resolucion de
33 de contratacién -Apoyo de la Oficina|apertura del
Asesora Juridica proceso
Publicar los pliegos definitivos y las _Abogado de la OAJ -Pllggqs
34 |respuestas a las observaciones ) definitivos
: : designado para el
realizadas al Proyecto de Pliego en la [0SO
Plataforma SECOP I P
Tramitar Flujo de .Aprobamon d_el_ acto _Euncionarios y -SECORP I
de apertura, los pliegos de condiciones : .
e contratistas designados
definitivos y sus documentos . .
: para tramitar el Flujo de
35 |asociados, y las respuestas a las I b
) : Aprobacion a través de
observaciones realizadas al Proyecto
. . p la Plataforma
de Pliego de Condiciones a través de Transaccional SECOP I
la Plataforma Transaccional SECOP I
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Realizar audiencia para precisar el -Formato para
contenido y alcance de los pliegos, presentar
analisis y distribucién de los riesgos observaciones
asociados al proceso. Se generan en audiencia
observaciones:
-Formato
Si:37 planilla de
No:41 asistencia
-Profesionales audiencias
36 estructuradores del
proceso. Abogado de la|-Acta de
OAJ designado para el|audiencia para
proceso. precisar el
contenido y
alcance de los
pliegos, andlisis
y  distribucién
de riesgos
asociados al
proceso.
Recibir y dar respuesta a las Abogado de la OAJ -Observaciones
observaciones de los Pliegos ) -Respuesta a
o , designado para el
37 | Definitivos, mediante la plataforma fesional las
SECOP II. Enviar al encargado del proceso. ~ Profesionales observaciones
proceso estructuradores del
proceso.
Es procedente tramitar Adendas al|-Abogado de la OAJ
Pliego de Condiciones designado para el
38 proceso.
Si:39 -Profesionales
No:41 estructuradores del
proceso
- Ordenador del gasto.
Estructurar Adenda y publicar en la|-Abogado de la OAJ|-Adenda
plataforma de SECOP Il con tres (3)|designado para el
39 |dias de anticipacion a la fecha|proceso.
establecida para el cierre del proceso. |-Profesionales
estructuradores del
proceso
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Tramitar Flujo de Aprobacion de las |-Funcionarios y
adendas a través de la Plataforma | contratistas designados |-SECOP Il
Transaccional SECOP I para tramitar el Flujo de
40 > A
Aprobacion a través de
la Plataforma
Transaccional SECOP I
41 Recepciébn de ofertas mediante la|-Abogado de la OAJ|-SECOP II
plataforma SECOP II. designado para el
proceso.
42 | Apertura de ofertas. -Abogado de la OAJ|-SECOP II
designado para el
proceso
43 Informe de presentacion de ofertas. -Abogado de la OAJ|-SECOP II
designado para el
proceso
Solicitar al Jefe de la OAJ y al|-Abogado de Ila OAJ|-Correo
44 Ordenador del Gasto la designacién de | designado para el | electrénico
los evaluadores juridicos, técnicos vy |proceso institucional
financieros
Proyectar Memorando de Designacion|-Abogado de la OAJ|-Memorando
45 | del Comité Asesor y Evaluador designado para el
Proceso
-Memorando
46 |Designar el Comité Asesor Evaluador |-Ordenador del Gasto
gue adelantara la evaluacién
47 |Realizar la evaluacion de las ofertas y | .« Asesor | Nforme - de
verificacion ~ de  requisitos  para evaluacion.
: L Evaluador
consolidar el Informe de Evaluacion
Publicar el Informe de Evaluacion en
el SECOP II, en dicho informe se
sefalaran los proponentes que no se
consideran habilitados y a los cuales _Abogado de la OAJ
48 |se les concedera un plazo indicado en desianad I
el cronograma para que subsanen los esignado para €
. - . N proceso
requisitos habilitantes, sin perjuicio de
lo establecido en la Ley.
Adicionalmente, se realizarda la
evaluacién preliminar.
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Periodo de observaciones al informe
49 |de evaluacibn por parte de los
proponentes. No inferior a cinco (5)
dias habiles

-Abogado de la OAJ
designado para el
proceso

Recibir las observaciones al Informe

-Abogado de la OAJ

-Observaciones

subsanacion

50 de Evaluacién, mediante la plataforma | designado para el
SECOP II. proceso
. P . -Respuesta a
51 Realizar analisis a las Observaciones, _Comité Asesor | Observaciones
respuestas y documentos de
Evaluador -Documentos

de subsanacion

Publicacion del documento  de
52 |respuesta a observaciones y
consolidado de la evaluacién, en la
plataforma SECOP IlI.

-Abogado de la OAJ
designado para el
proceso

-Formato de
respuesta a
observaciones
al informe
evaluacion
-Informe  final
de evaluacion.

Realizar la Audiencia publica de
adjudicacion del Proceso
53 | ¢ Se presentan Observaciones?

-Ordenador del Gasto
-Comité Asesor
Evaluador

--Abogado de la OAJ
designado para el

-Acta de
Adjudicacién
-SECOP I

Si:54 proceso
Nc;'55 -Profesionales
' estructuradores del
proceso
54 Suspender la Audiencia con el fin de
revisar y dar respuestas a las _Ordenador del gasto
observaciones
-Abogado de la OAJ|-Resolucién de
55 designado para el | Adjudicacion
Proyectar Acto de Adjudicacién proceso.
-  Comité Asesor y
Evaluador
¢, Se adjudica el Proceso? SECORP I
56 Si-60 -Ordenador del Gasto
No:57
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Proyectar Acto administrativo donde se
declare desierto el proceso de
seleccion

57

-Abogado de la OAJ
designado para el
proceso

-Comité Asesor y
Evaluador

58 |Firmar el Acto administrativo de
declaratoria desierta

-Ordenador del Gasto

-Declaratoria
desierta
-SECORP I

59 |Publicar en el SECOP Il el Acto de
declaratoria desierta y finalizar proceso

-Abogado de la OAJ
designado para el
proceso

-SECORP I

-Ordenador del Gasto

-Resolucion de

60 |Firmar y notificar la resolucion de |(firma) Adjudicacién
adjudicacion - Abogado de la OAJ (|-SECORP Il
Notifica)
51 |Publicar en el SECOP Il el Acto aﬁg‘i’ggn?doo depa'; OAS|-SECOP
Administrativo de Adjudicacién
proceso
-Funcionarios y|-SECOP Il
Tramitar Flujo de Aprobacién del Acto |contratistas designados
62 Administrativo de Adjudicacion a través | para tramitar el flujo de
de la Plataforma Transaccional SECOP | aprobacion a través de la
Il Plataforma
Transaccional SECOP Il
-Abogado de la OAJ|-Correo
63 | Solicitar Numero de contrato designado para el | electronico
proceso institucional
-Abogado de la OAJ|-Minuta del
64 . designado para el | Contrato
Estructurar la minuta del contrato proceso _SECOP |I
Registrar la fecha de firma y nimero de Técnico de la Oficina -Contrato
65 |[contrato en la base de datos de - -SECORP II
i Asesora Juridica
contratacion
Realizar la suscripcion electrénica del -Contrato
66 contrato a través de la Plata_forma _Ordenador del Gasto -SECOP I
SECORP Il por ambas partes y revisar el C )
« -Contratista
documento Complemento del
Contrato”
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Enviar al Técnico de la OAJ el link del -Abpgado de la OAJ -Correp_
67 designado para el | electrénico
proceso en el SECOP Il S
proceso institucional
- . -Correo
68 Sohcﬂgr el 'Reglstro Presupuestal al|_ Técnico de la Oficinal Electrénico
Area Financiera 1 AT
Asesora Juridica institucional
69 |Solicitar al Ordenador del Gasto la|-Técnico de la Oficina —Correp_
. s L - electronico
designacion de supervision del contrato | Asesora Juridica NP
institucional
‘ -Registro
70 Expedir el Registro Presupuestal RP ;:(_Bestqr Grado 15 Area Presupuestal
inanciera RP
1 Designar el supervisor del contrato -Ordenador del Gasto -dMe.moraln,do de
esignacion
79 Cargar a través de la Plataforma -Pdlizas
Transaccional SECOP Il las garantias | -Contratista -SECOP I
exigidas dentro del proceso
Verificar que las poélizas cumplan con lo -SECOP I
73 solicitado en el contrato -Abogado de la OAJ
designado para el
Si:74 proceso
No:72 _
74 |Aprobar la Garantia Unica de|-Jefe de la Oficina|-SECOP II

Cumplimiento

Asesora Juridica

75 Firmar Acta de Inicio

-Supervisor del Contrato
-Contratista

-Acta de Inicio

77 |teniendo en cuenta lo establecido en el
Manual de Contratacion, clausulas del
contrato y normatividad vigente

76 Realizar la ejecucion del Contrato -Contratista -Informe de
) -Supervisor del Contrato | Actividades

: . -Informe de
Realizar la supervision del contrato
supervision

-Supervisor del Contrato

-Registros  de
Autorizacion de
Pago

¢éexisten Modificaciones 0
78 incumplimientos al contrato?

Si:79

No:80

-Supervisor del Contrato

Remitirse al manual de contratacion,
79 |las clausulas del contrato y la
normatividad vigente en la ejecucion
del contrato.

-Supervisor del Contrato
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
80 |Suscribir el Acta de Terminacion del -Ordenar del Gasto -Acta de
-Supervisor del contrato | Finalizacién del
Contrato )
-Contratista Contrato
¢El contrato relaciondé entrega de
productos o servicios?
81 .
-Supervisor
Si:82
No:83
- Acta de
i entrega y
82 | Suscribir Acta de Entrega y Recibo a Ordenar del(leaStO recibo a
satisfaccion de bienes y servicios -Supervisor del Contrato satisfaccion de
-Contratista :
bienes y
servicios
-Ordenar del Gasto -Acta de
83 |[Suscribir Acta de Liquidacion del|-Supervisor del contrato |liquidacion del
Contrato -Contratista Contrato
-Oficina Asesora Juridica

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5.1. INTERNOS
Diagrama de flujo procedimiento de licitacion publica

Manual de Contratacion

Procedimiento para la expedicion CRP - Certificado de Registro Presupuestal

5.2. EXTERNOS

N.A

6. REGISTROS

CODIGO

NOMBRE DEL FORMATO

OBJETIVO

ANH-GCO-FR-51

de Adquisiciones

Formato Modificaciéon Plan Anual

Realizar ajustes al presupuesto a
ejecutar

ANH-GCO-FR-52

licitaciones y concursos

Formato Lista de documentos

Tener al dia todos los papeles para
iniciar el proceso

ANH-GCO-FR-44

Formato Sondeo de Mercado

Obtener informacién estadistica,
breve y rapida

ANH-GCO-FR-43

Solicitud de CDP

Obtener certificado de disponibilidad
presupuestal
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ANH-GCO-FR-49

Formato para la Estructuracion
del Estudio Previo-Licitacion

Tener la informaciéon necesaria
sobre el proceso a licitar

ANH-GCO-FR-55

Formato designacion del Comité
Asesor Evaluador ante Comité

Evaluar las ofertas y
manifestaciones de interés para
cada licitacion

ANH-GCO-FR-47

Formato Planilla de Asistencia a
Audiencia

Llevar un registro adecuado

ANHJ-GCO-FR-
48

Formato para presentar
Observaciones en Audiencia

Poder tener presentes las
observaciones mas importantes de
las diferentes audiencias realizadas

ANH-GCO-FR-69

Formato Acta de adjudicacion o
Declaratoria desierta

Poder declarar desierto el proceso
por causas u objetivos que impidan
Su escogencia

ANH-GCO-FR-45

Formato Proyecto de

Condiciones-Licitacion

Pliego

Se presentan las condiciones para la
licitacion

ANH-GCO-FR-56

Formato de Observaciones al
Proyecto Pliego de Condiciones

Realizar observaciones a las
condiciones presentadas

ANH-GCO-FR-57

Formato Pliego de Condiciones
definitivo ante comité-Posible
Adenda

Se presentan para ajustarla y
realizarle anexos

ANH-GCO-FR-46

Formato Pliego de Condiciones
definitivo ante Comité

Presentar las condiciones definitivas

ANH-GCO-FR-66

Formato Acta o Diligencia de

Informar que se ha cerrado el

cierre del proceso de seleccién proceso
ANH-GCO-FR-61 | Formato de Informe preliminar El comité recibe el informe

ante comité preliminar
ANH-GCO-FR-54 | Formato  Informe  final  de

evaluacion ante Comité

ANH-GCO-FR-59

Formato de observaciones al
informe preliminar de evaluacion

Realizar las observaciones
necesarias antes de presentar el
informe

ANH-GCO-FR-60

Formato de Observaciones al
Informe final de Evaluacioén

Presentar el informe final de
evaluacion con las observaciones
definitivas

ANH-GCO-FR-58

Formato de observaciones al
Pliego de Condiciones Definitivo

Presentar el pliego de condiciones
con las observaciones definitivas

ANH-GCO-FR-50

Formato para Adenda

Realizar anexos necesarios

ANH-GCO-FR-65

Formato aviso de convocatoria

Conocer los posibles ofertantes

ANH-GCO-FR-63

Formato de Designacion de

Supervisor ante Comité

Verificacion de la licitaciéon
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ANH-GCO-FR-62 | Formato de Informe de | Llevar el control de las actividades
Actividades  por parte  del ejecutadas
supervisor

ANH-GCO-FR-71

Acta de Inicio

Se da inicio al contrato

ANH-GCO-FR-68

Formato Acta de Recibo a
satisfaccion del Producto o
Servicio

Verificacion nivel de satisfaccion

ANH-GCO-FR-53

Formato Informe Final de
Evaluacion

Poder indicar si el contratista
cumplié con todos los requisitos

ANH-GCO-FR-70

Formato Acta de Liquidaciéon del
Contrato

Se da por liquidado el contrato

ANH-GCO-FR-67

Formato Acta de Suspension

Se suspende temporalmente el

contrato
7. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA MOTIVO DEL CAMBIO VERSION
10/09/2018 Para implementacion 1
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