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“En este manual de Experiencias Exitosas, Ustedes encontraran
probadas buenas prdcticas en aplicacion de la contratacion
estatal e implementadas de manera satisfactoria y dptima, en
un enforno institucional, aportando y compartiendo a fraves
de métodos, herramientas, técnicas y competencias de fdcll
asimilacion e implementacion, el saber hacer de las compras
publicas como columna vertebral de toda organizacion.

Esperamos que como instrumento innovador apoye y genere
valor a las acciones y decisiones de los gerentes publicos y
privados, los colaboradores de una organizacion y/o particulares,
siviendo de guia a su gestion, sumando de manera eficiente y
transparente en todas las instancias y niveles de la misma con
determinacion, para hacer de la administracion publica una labor
aun mas competitiva y modernag, frente al reto de ser Entidades
Pdblicas con cardcter Ejemplar.”
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La estructura de los Estados modernos demanda la
implementacion permanente de politicas, programas y proyectos
para afender los dindmicas y coyunturas de orden social,
economico y politico de una Nacion. Elementos que se cristalizan
con la expedicion de las leyes y decretos que constituyen el
manto juridico en un Estado Social de Derecho. Por tanfo,
para quienes se nos ha depositado la confianza, por parte del
Gobierno Nacional, se convierte en un reto dirigir y materializar
estas politicas, articuldndolas bajo los postulados y principios de
la adecuada gestion de la administracion publica.

Pero asi como se requiere de politicas efectivas para
lograr cometidos estatales y avanzar en la consolidacion de un
estado moderno al servicio del ciudadano, se hace necesario,
al inferior de las instituciones publicas, crear, innovar y poner en
marcha mecanismos y prdcticas que desde una perspectiva
de gerencia publica permitan el logro de ese propdsito. En esa
linea, la Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion
de Tierras Despojadas (UAEGRTD) se dio a la tarea de analizar,
recoger y construir el Manual de experiencias exitosas en materia
contractual.

Este documento le permitird y facilitard, principalmente
al cliente inferno, conocer y aplicar 1os mecanismos, acciones
administrativas y de organizacion que muchas veces, al ser
desconocidas, no permiten que los framites institucionales sean
aun mejores. A su vez, se pretende con la enfrega del presente
manual, que en el desarrollo de la gestion del conocimiento, el
documento pueda ser de utilidad a la administracion publica,
principalmente de ejecucion y seguimiento contractual.

El manual tiene como propdsito permitir que los servidores
publicos ejecuten sus gestiones, al igual que sus tareas, respetando
y aplicando los principios de la funcion administrativa consagrados
en la Carta politica.

Asi como el Manual de experiencias exitosas en materia
contractual pretende facilitar el ejercicio de la gestion publica
al interior de la Unidad, se busca, a su vez, que a fraveés de
la contratacion publica, como instrumento fransversal de
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la ejecucion presupuestal, se mejore el tfrabajo conjunto, se
implementen prdcticas y se desarrollen habilidades en los equipos
de trabajo que conforman la entidad.

Este documento, que va dirigido no solo a nuestro cliente
interno, constituye un esfuerzo y aporte importante en la
construccion diaria de una administracion publica mas eficaz. Por
lo fanto, los mecanismos y las buenas prdcticas que se recogen
en €|, puedan llegar a ser dtiles en ofras tantas entidades,
facilitdndoles su labor y el cumplimiento de sus objetivos.

Lainiciativa de la Unidad, en cuanto a presentar este manual,
es una invitacion para que, desde la administracion publica,
asumamos el reto de transformacion en la implementacion del
deber ser y saber hacer de la gestion, dirigido a obtener buenos
resultados, consolidando un trabajo mds eficiente y eficaz.



Prologo

e

De acuerdo con la Organizacion para la Cooperacion
Econdmica y el Desarrollo (OECD)', la innovacion es entendida
como la “infroduccion de un nuevo, o significativamente mejorado
producto (bien o servicio), de un proceso, de un nuevo metodo
de comercializacion o de un nuevo metodo organizativo, en las
practicas internas de la empresa, la organizacion del lugar del
frabagjo o las relaciones exteriores. ”

En la administracion publica, el concepto de innovacion no
se debe tomar solo como un referente tecnoldgico, sino como
un proceso que permite reconocer las necesidades de los
ciudadanos con un valor agregado para crear y prestar nuevos
y mejores servicios. Concepto que la Unidad Administrativa
Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas aplicd
de manera ejemplar al visibilizar la existencia de casos exitosos
en el sector publico que, si bien se encuenfran en un medio de
diversas limitaciones, siven como fuentes de inspiracion con el fin
de generar lineamientos que favorezcan la innovacion.

Estainspiracion orientdy enmarcdélaconcepciony elaboracion
del Manual de experiencias exitosas para una administracion
publica ejemplar. Producto del deseo por generar un valor
agregado que favorezca la prestacion de un mejor servicio, surge
este documento con el compromiso y apoyo de la Direccion
General y de los servidores publicos de la enfidad, decididos a
implementar cambios que se fraducen en una mejora notable
en la gestion de la Unidad Administrativa Especial de Gestion de
Restitucion de Tierras Despojadas.

Manual de Oslo “Guia para la recogida e interpretacion de datos sobre innovacion”, 3 Edicion, 2005

Publicacion conjunta de OCDE (Organizacion de Cooperacion y Desarrollo Econdmicos) y Eurostat (Oficina de Estadisticas de las
Comunidades Europeas) Traduccion Espariola - Grupo Tragsa
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La Unidad documentd un conjunto de buenas prdcticas
que adoptd a través de un andlisis detallado de los aspectos
mas relevantes del proceso de confrafacion. Lo anferior, con
el objetivo de transferir el conocimiento adquirido y servir de
referente a otfras entidades; para que estas puedan brindar a los
ciudadanos los mejores estandares de servicio.

El presente manual estd dividido en tres partes. La primera
hace una introduccion al proceso de confratacion; en la segunda
se detallan 17 experiencias exitosas que le han permitido a esta
institucion alcanzar resultados positivos de gestion y de mejora
en el servicio que presta a la ciudadania; y, por dltimo, una
tercera parte que se dedica a la contratacion con cooperacion
internacional.

De esta forma, la Unidad Administrativa Especial de Gestion
de Restitucion de Tierras Despojadas comparte con fodas las
entidades el conocimiento adaguirido. Ademds, se brinda la
posibilidad de replicar estas buenas practicas, haciendo un gran
aporte ala administracion publica, al dotarla de una herramienta
de fdcil consulta que permite el mejoramiento permanente en la
gestion institucional.



Intfroduccion

La Administracion Publica Contempordnea enfrenta el
transcendental reto de satisfacer el interés publico de manera
eficiente y oportung, con altos niveles de calidad, contando
para esta gestion con recursos que persigan los fines esenciales
del Estado y esto requiere definicion de politicas, programas
y presupuestos destinados a satisfacer los requerimientos
principalmente misionales o de funcionamiento que se persiguen,
y que dada su naturaleza deben ser administrados e invertidos
en procura de frasformar la institucionalidad y la forma como se
administra la cosa publica por quienes intervenimos en ella.

El mayor desafio de las entidades publicas se concentra
entonces, en ufilzar de manera adecuada los recursos
destinados por la ley, en aras de responder a los requerimientos
de sus administrados, quienes esperan oportunidad, calidad
y servicio, por ende ello implica el fortalecimiento de
nuestras instituciones, asi como el empoderamiento de sus
colaboradores quienes intervienen en la gestion administrativa
y ejercen un papel fundamental en la creacion de valor
publico’,

Asi las cosas, este documento tiene como punto de partida,
el reconocimiento de la transcendental mision que cumplen
quienes intervienen en la Administracion y por ende, busca en
buena medida, ser un instrumento para que sus colaboradores
(Funcifcﬁ]rios y  Contratfistas)  desarrollen  competencias

Segun el documento Modelo de Gestion Efica para las Entidades del Estado. Fundamentos Conceptuales y Manual
Metodoldgico. Programa de Eficiencia y Rendicion de Cuentas, el valor publico es todo aquello que produce el sector publico y
que beneficia a la sociedad, en todo o en parte. El valor publico se expresa en la construccion de lo publico, en la satisfaccion
de las necesidades de las comunidades y en la consolidacion de un estilo de gestion publica eficiente y fransparente que genere
la confianza en las instituciones publicas.”
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(conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes) que permitan
evidenciar mejoras sustanciales en el desempeno de sus funciones
y actividades y que les faciliten enfrentar los cambios adaptativos
que implica la Administracion Publica contempordnea.

Este tipo de colaborador delbe entender el rol que cumple
dentro del proceso, promover la cultura de la legalidad y el
mejoramiento permanente; ser buen comunicador y ofrecer
dentro del marco de sus funciones soluciones oportunas a los
problemas que se presenten; debe contar con un gran sentido
de pertenencia, responsabilidad y compromiso con el reto que
dia a dia emprende.

Lo anterior se traduce en la capacidad de generar valor
agregado dentro de la organizacion, a tfravés de la adecuada
gestion de procesos y procedimientos, entendiendo que su mision
es vital para la Entidad, que bajo las premisas de cultura de la
legalidad, planeacion y gestion y humildad + voluntad se pueden
romper los paradigmas y estigmas de la administracion pudblica y
que lo que nos lleva es a descubrir nuevos retos como servidores
del Estado al servicio de sus asociados.

Es por lo anterior, que nos hemos dado a la tarea de construir
un instrumento gerencial que denominamos Experiencias Exitosas
Para Una Administracion Pudblica Ejemplar - La Contratacion
Publica el cual estd dirigido a gerentes o administradores
publicos; servidores o colaboradores de Ias mismas; organismos
de cooperacion y de control, organizaciones internacionales,
entre ofros, quienes podrdn encontrar en este documento un
instrumento, que recoge iniciativas implementadas muchas
de ellas en la Unidad Administrativa Especial de Gestion de
Restitucion de Tierras Despojadas, asi como puestas en marcha
en ofras entfidades, teniendo como impacto considerables
beneficios y valores agregados para las enfidades publicas, por
lo que esta iniciativa permitird replicarlas en diferentes escenarios
académicos y prdcticos del quehacer de la funcion publica.

Aunado a lo anterior, esta herramienta pretende ofrecer al
colaborador que ejecuta el dia a dia dentro de la administracion,
recomendaciones prdcticas con el proposito fundamental de



facilitar el ejercicio de sus funciones y competencias, mediante
la comprension del proceso en el que inferviene y el rol que
desempena dentro de la Entidad, por lo que en este primer
compilado de experiencias podrdn encontrarse  aspectos
prdcticos que pueden implementarse de manera exitosa en el
proceso de contratacion.

Como quiera que estas experiencias exitosas desarrollan
buenas practicas, estas Ulfimas han sido identificadas como
creqaciones, experiencias y soluciones que han probado ser
eficientes y eficaces para cumplir una tfarea, resolver un
problema, alcanzar una meta u objetivo o aprovechar o crear
una oportunidad y en esa medida, pueden ser replicadas, siendo
el objetivo de este documento.

Bajo esa fundamental premisq, las Experiencias Exitosas
para una Administracion Publica Ejemplar - La Contratacion
Pdblica, parten del reconocimiento y documentacion de dichas
iniciativas dentro de la administracion, materializadas a través de
buenas prdcticas recogidas desde la UAEGRTD, las cuales han
demostrado aportar al mejoramiento de la gestion publica y
han contribuido considerablemente al cumplimiento de los fines
estales, en el marco de la cultura de la legalidad como criterio
rector de la ejecucion de los proyectos que lidera la organizacion.

Es preciso indicar que la identificacion de las buenas practicas
que se pretenden recoger a través del presente documento
se ejecuta con fundamento en los principios de planeacion,
economia, eficiencio-eficacia y fransparencio, constituyendo
herramientas importantes para establecer nuevos instrumentos.

De cara a lo anterior, la identificacion de dichas iniciativas
y experiencias se efectud sobre la base de fres aspectos:
1.El Componente Innovador, que consiste en que la prdctica
implementada ademds de ser respetuosa de la normatividad
vigenfe, genere nuevas aplicaciones en productos, procesos,
servicios 0 nuevas formas de organizacion que redunden en la
eficienciadelasactividades que se ejecutan; 2.Resultados Visibles,
que se traduce en que dichas iniciativas desarrollen la capacidad
de obtener logros efectivos en aras de dar cumplimiento a los
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fines y funciones de las Entidades Publicas y 3.Transferibilidad
de Aprendizaje, nocion que permite concebir este documento
como herramienta valiosa de consulta para cualquier entidad
publica, foda vez que las iniciativas aqui propuestas pueden ser
replicadas y posiblemente mejoradas por los agentes y actores
que infervienen en el proceso.

Por lo tanto, esperamos que este ejercicio sirva de criterio y
orientacion, ademds de ser un espacio para presentar esfrategias
vdlidas en aras de que la gestion al interior de la entidad, sea
mucho mds eficiente, oportunag, eficaz y transparente, lo cual
representa una oportunidad ambiciosa para romper paradigmas
en torno a la nocion de lo publico, y en consecuencia, marcar un
hito en la forma como se contribuye a construir una administracion
publica contempordnea.
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del recorrido

De manera metodoldgica se ha construido este
documento sobre una herramienta prdctica que
se asemeja a una ruta ciclistica, que conlleva una
serie de etapas que deben recorrerse para tener
una contratacion publica ejemplar y exitosa.

Este mapa representa la ruta del recorrido
contractual y cada una de sus etapas
corresponderd a la del proceso confractual, en
ellos se identificardn con banderines de diferente
color, los momentos al interior de las buenas
prdcticas implementadas.

| proceso contractual se muestra bajo esta
metodologia, diddctica y de fdcil comprension,
para que, quien quiera reforzar sus conocimientos
y habilidades en estas actividades, pueda
implementarlas y desarrollarlas en su quehacer
diario.

scontractual
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Proponer en el marco de la cultura de legalidad y a la luz
de los principios de planeacion, economia, eficiencio-eficacia y
transparencia, experiencias exitosas implementadas a traves de
buenas prdcticas dentro de la Administracion Pdblica, que sirvan
de marco de referencia para otras entidades, logrando asi aportar
para la consolidacion de una gesfion publica contempordnea
ejemplar.

Presentar de manera general las actividades, responsables
y obligaciones en el marco del proceso contractual en
aras de lograr que quienes inferactuan en su estructuracion,
tengan pleno conocimiento de éste y de su desarrollo.

Evidenciar las buenas prdcticas implementadas en las
etapas del proceso contfractual, a traveés de la verificacion
de criterios tales como el componente innovador, los
resultfados visibles y la transferibilidad del aprendizaje.

Divulgar esta herramienta en diferentes  espacios
interinstitucionales con el propdsito fundamental de
tfransferir las buenas practicas en el ejercicio de la funcion
administrativa.

Servir de instfrumento de consulta para que las entidades
publicas, particulares y cooperantes conozcan de
primera mano las buenas prdcticas implementadas en la
administracion publica en materia de contratacion.

LA CONTRATACION PUBLICA 21






CAPITULO 1.

FUNDAMENTOS PARA
NUESTRO RECORRIDO.




N
E =S

EXPERIENCIAS EXITOSAS PARA UNA ADMINISTRACION PUBLICA EJEMPLAR

Hola soy Legalito y fe acompanaré en esta
fascinante carrera por la contratacion estatal
A ) ensendndote en cada una de las etapas, las

. experiencias que podrds aplicar para que tulabor sea
k\ j : mas eficiente y eficaz, ya que como servidor publico
y desde mi amplia experiencia en la estructuracion
de procesos confractuales, puedo ayudarte a
enfender la importancia del rol que puedes ftener
cuando haces parte de la estructuracion de un
proceso contractual,

\

El proceso confractual estd compuesto por cuatro grandes
etapas que en su conjunfo buscan la satisfaccion de las
necesidades de la Entidad. Etapas que se desarrollardn en esta
herramienta y que corresponden a |as siguientes:

1. PLANEACION
2. PRECONTRACTUAL

3. CONTRACTUAL
4. POSCONTRACTUAL

Algunas de estas etapas requieren ser desarrolladas en
equipo, y en otras, se podrd continuar con el recorrido de manera
individual.

Cada etapa tiene sus particularidades, y dentro del recorrido
que iniciaremos podrds identificar con banderines de diferente
color, los diferentes momentos al interior de las buenas prdcticas
implementadas.



Experiencias por mejorar.

Este banderin te informard algunas
experiencias que generaron que la
actividad no se desarrollara de forma
eficaz y eficiente.

\ \ Desarrollo de la Buena Prdctica.
Este banderin te indicard la aplicacion y
el procedimiento establecido de cada
buena prdctica.

Beneficios.
Este banderin te mostrard los resulfados
de la implementacion de la buena
prdctica.

No des aplicacion a los
banderines rojos, pues
obtendrds resulfados no muy
favorables en la realizacion de
las actividades.

Con lo aplicacion de los
banderines de color amarillo y verde,

obtendrds como resulfado que
los labores encomendadas sean

realizadas de manera dgil, eficaz y

eficiente, en un menor tiempo y de

una mejor calidad.

LA CONTRATACION PUBLICA 25




N
o

EXPERIENCIAS EXITOSAS PARA UNA ADMINISTRACION PUBLICA EJEMPLAR

Para poder cumplir con la satisfaccion de necesidades por
parte de la entidad, en cuanto a bienes y servicios se refiere,
se requiere que los funcionarios o colaboradores que intervienen
en cada una de estas etapas cuenten con las habilidades y
capacidades suficientes para cumplir satfisfactoriamente un
proposito, asi como el uso de buenas prdcticas que faciliten la
culminacion exitosa de cada etapa.

Espero que este recorrido te permita adquirir o reforzar tus
conocimientos en materia de contfratacion, haciendo uso de las
buenas prdcticas que se identifican denfro del mismo, logrando
con este ejercicio la gran meta de foda enfidad publica: “Ser
Entidad Publica Eficiente y Eiemplar’,



MAERCO LEGAL DEL RECORRIDO

Dentro del proceso de confratacion tenemos que establecer
las reglas que orientardn nuestro recorrido y garantizardn que
el mismo se desarrolle de una manera mds eficiente y eficaz.
Es por tanto fundamental, que en nuestro proceso se tenga
como directriz, el cumplimiento de los principios que rigen la
confratacion publica.

Es preciso indicar, cudl es la fuente de nuestro recorrido
contractual, siendo necesario hacer referencia al articulo 209
de nuestra Carta Constitucional, el cual establece, que: “la
funcion administrativa esta al servicio de los intereses generales
y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones”,

Ahora bien, de acuerdo con lo senalado en el articulo 3° de
la Ley 80 de 19934 se establece como fines de la contratacion
estatal “la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos
y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados
que colaboran con ellas en la consecuencia de dichos fines™.

Asimismo, y siguiendo |os principios rectores de la contratacion
estatal senalados de manera taxativa en el articulo 23 de la Ley
80 de 1993 que reza: “"Las actuaciones de quienes intervengan en
la contratacion estatal se desarrollaran con arreglo a los principios
de fransparencia, economia y responsabilidad y de conformidad
con los postulados que rigen la funcion administrativa...; es
fundamental que la seleccion de los colaboradores de |a
administracion responda a criterios objetivos, en concordancia
con los principios que rigen la funcion administrativa®,

3- Ley 80 de 1993. Articulo 3. Los que estdn destinados a satisfacer necesidades colectivas en forma general, permanente y
continua, bajo la direccion, regulacion y control del Estado, asi como aquéllos mediante los cuales el Estado busca preservar el
orden y asegurar el cumplimiento de sus fines

4- Estatuto General de la Contratacion.
5- Fallo 17767 de 2011 Consejo de Estado. Q
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1.1. ETAPA No.1

"CONOCIENDO LA RUTA DE LA PLANEACION®

Nuestro recorrido inicia con un
enfrenamiento previo que nos
permite conocer las herramientas de
planificacion que ofrece el marco
legal e institucional colombiano.

i Veamos !

i. El Plan Nacional de Desarrollo.
Refleja las estrategios  generales
de la politica econdmica, social y
ambiental que serdn adoptadas por
el Gobierno y el Plan de Inversiones
de las Enfidades Publicas del Orden
Nacional que contienen la proyeccion
de los recursos financieros.

2. El Plan de Accion. Documento
que debe ser elaborado por cada
entidad y publicado a mds tardar
al 31 de enero de cada ano, en €l
podemos encontrar los objetivos, as
estrategias, los proyectos, las metas, los
responsables, los planes generales de
compras y la distribucion presupuestal
de sus proyectos de inversion, junto
a los indicadores de gestion, en ofras
palabras, nos permite conocer la meta
hacia donde desea ir la entidad.
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3. El Presupuesto Anual de la Nacion. Permite conocer las
asignaciones de recurso y las erogaciones que se establecen
para cubrir los programas y objetivos de orden social y econdmico
trazados en un periodo dado que generalmente corresponde a
un ano, ademds, estd compuesto por el presupuesto de la nacion
y el presupuesto de los establecimientos publicos del orden
nacional, que incorpora el presupuesto de rentas de capital, el
presupuesto de gasto o la ley de apropiaciones y las disposiciones
generales. Asi mismo, dentro de esta encontramos el presupuesto
de gasto o la ley de apropiaciones, las cuales se discriminan en
los rubros de gastos de funcionamiento, servicios de la deuda
publica y gastos de inversion.

4. Banco de Programas y Proyectos de Inversion Nacional
- BPIN. Registra los programas y proyectos de inversion publica
viables, previomente evaluados social, técnica, ambiental y
economicamente susceptibles de ser financiados con recursos
del Presupuesto General de la Nacion. Las entidades deberdn
remitir al Banco de Programas y Proyectos de Inversion Nacional
(BPIN), cada proyecto de inversion que deba ser eventualmente
financiado o cofinanciado con recursos del Presupuesto General
de la Nacion, dichos proyectos una vez incorporados, deberdn
ser registrados en el BPIN, con el fin de realizarles el seguimiento
respectivo, previa evaluacion realizada con las metodologios
establecidasen elManual de Operaciony Metodologias delBanco
de Proyectos de Inversion Nacional por las Unidades Técnicas del
Departamento Nacional de Planeacion que correspondan al tipo
de actividades de que frate cada proyecto o enfidad’.

E. El Plan Anual de Adquisiciones. Permite i) Facilitar a las
entidades estatales, identificar, registrar, programar y divulgar sus
necesidades de bienes, obras y servicios; i) Disenar estrategias
de contratacion basadas en agregacion de la demanda que
permita incrementar la eficiencia del proceso de contratacion y
i) Adquirir los bienes y servicios de mejor calidad a menor precio,
optimizando el recurso publico.

7- Decreto 841 de 1990, articulo 1 pardgrafo.



iNo olvides consultar |os
documentos antes descritos! Y
seguro habrds empezado bien
tu recorrido. Ahora, te voy a dar
unos fips, para una planeacion
contractual eficiente y eficaz ...

o
LA CONTRATACION PUBLICA 3] a



w
N

EXPERIENCIAS EXITOSAS PARA UNA ADMINISTRACION PUBLICA EJEMPLAR




\

JQuién fiene que observar estos
documentos en la etapa de planeacion?,
estos documentos deben ser obsevados
en principio por la dependencia
que requiere el bien o servicio, quien
desempenard el rol técnico dentfro del
proceso, y posteriormente por quienes
desempenan los roles juridico y financiero.
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1.2. ETAPA No.2
PRECONTRACTUAL - "PREPARANDO EL CAMINO”

Excelente, culminaste la primera etapa. Ahora

vamos por la segunda, en la cual alistards y
preparards lo necesario para gque la ejecucion se
adelante sin dificultades.

/ iRevisemos!

Para comenzar delbemos tener presente el
concepto de planeacion, entendido este,
como el andlisis cuidadoso de la meta que
se desea alcanzar y los recursos con los que
se cuenta para alcanzarla.

ENTRENADOR En nuesfro caso, esfa mefa se encamina
a la satisfaccion de las necesidades,
entendida como la adquisicion de bienes
y servicios identificados en el Plan Anual
de Adquisiciones, tanto en materia de
funcionamiento o inversion que determine
la entidad, con la mejor calidad y menores
precios.
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Esta etapa la podriamos dividir en cuatro trayectos:

1. Trayecto en ascenso con premio de Monfana:

Ficha Técnica.

2. Trayecto de descenso con premio contrarreloj por equipos:
Estudio de Mercado.

3. Trayecto plano con doble premio contrarreloj por equipos:
Estudios previos y Proyecto de Pliegos.

4. Trayecto plano y monfanoso con premio especial por
equipos: jProceso de seleccion exitoso!

Veamos como se recorrerd el primer trayecto,
el cual serd el predmbulo a las buenas prdcticas
que desarrollaremos en el segundo capitulo de
este documento.



1. Trayecto en ascenso con premio de Montana:
Ficha Técnica.

Precontractual

En esta etapa, las dependencias que identifican la necesidad
del bien o servicio a adquirir, deberdn determinar, definiry registrar
las especificaciones y caracteristicas técnicas, de calidad y ofras
que consideren necesarias para identificar el bien o servicio
requerido, a través de la construccion del documento llamado
FICHA TECNICA.

Debes identificar la necesidad del bien o servicio en el Plan
Anual de Adquisiciones (Carta de navegacion de la Enfidad) v,
asi mismo determinar si corresponde a un gasto del presupuesto
de funcionamiento o de inversion. Q
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Estas dependencias se apoyan en sus profesionales o técnicos
para estructurar correctamente la Ficha Técnica y dentro de sus
principales tareas se tienen las siguientes:

=» |dentificar de manera precisa sila necesidad de la entidad
involucra un bien, una obra o un servicio; Se deben incluir
todas las caracteristicas.

=»|dentfificar el bien, obra o servicio segun el sistema de
codificacion de UNSPSC?, para tales efectos utilizan palabras
clave enla adquisicion con el fin de codificarlos. Debe tenerse
en cuenta que algunos rubros tales como los gastos de caja
menor, las multas e impuestos No se pueden codificar.

=»Hacer el levantamiento de necesidades en los cantidades
que se requieren.

Las habilidades en una
competencia con el
tiempo, nos convierten en
verdaderos competidores
y no simplemente
observadores.

8- UNSPSC. The United Nations Standard Products and Services Code. Codigo Estdndar de Productos y Servicios de Naciones Unidas,
es una metodologia uniforme de codificacion utilizada para clasificar productos y servicio fundamentado en un arreglo jerdrquico
y en una estructura Iogica. www. Colombiacompra.gov.co



Igualmente la dependencia debe considerar lo siguiente:

= Las calidades, especificaciones, caracteristicas, cantidades
y demds requisitos que deben cumplir los bienes, obras o
servicios.

=S se frata de bienes que hayan sido adquiridos con
anterioridad, debe revisarse contra el inventario de |la entidad,
las cantidades que se encuentran en Almaceén, en aras de
determinar las cantidades reales requeridas.

=» Si se trata de un servicio, debe examinarse las calidades de
la persona (natural o juridica) que se pretende contratar, de
modo que se garantice la ejecucion satisfactoria del objeto
confractual.
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= Revisar el plazo de ejecucion del contrato y tener claridad
frente al fipo de actividades y obligaciones que se derivan
del acuerdo de voluntades, en esa medida, los plazos
establecidos deben ser proporcionales, coherentes y posibles
para la ejecucion satisfactoria del objeto y la entrega de
productos definidos.

=»|ncorporar dentro de la ficha técnica todas las condiciones
derivadas del bien, obra o servicio a contratar, tales como:
garantias, tiempos de entrega, lugar de prestacion del
servicio, obra, bien o servicios conexos’, entre otras.

Evita en el ejercicio de esta gran labor:

Efectuar numerosas maodificaciones al Plan
Anual Adquisiciones.

Modificar en varias oportunidades las fichas
técnicas, ya que generan reprocesos en la
etapa precontfractudl.

Tener contacto directo conlos posibles oferentes
y permitir indebidamente el acceso a terceros
a los documentos del proceso previomente a
ser publicados.

Realizar una ficha técnica basada en
requerimientos técnicos que solo un proveedor
puede safisfacer o que una sola marca cumple.
Participar como miembro del equipo si no
cuentas con capacidad de decision, con el fin
de evitar retrasos en la contratacion.

9- De conformidad con las Recomendaciones para la Elaboracion de Estudios Previos elaborada por la Procuraduria General de
la Nacion, los servicios conexos son entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento del objeto del contrato, como
capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos, soportes técnicos, entrega de manuales, efc.



Una vez definida la Ficha Técnica del bien, obra o servicio
que se desea adauirir, la entidad debe efectuar el andlisis del
sector al cual pertenecen tales bienes, obras o servicios. Esto
incluye entre ofros, el estudio de la oferta Vs demanda.

Posterior a esto, la Enfidad fendrd que establecer el
valor del bien, obra o servicio que se pretende confratar y las
condiciones requeridas para su adquisicion, por medio de una
metfodologia desarrollada por un equipo de inteligencia de
mercado el cual determinard los costos que serdn presentados
por posibles oferentes y que servirdn como base fundamental
para la deferminacion del presupuesto oficial estimado (POE) en
el proceso de seleccion.,
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1.3 ETAPA No.3
CONTRACTUAL - "RODANDO CON PASO FIRME”

Excelente, inicias la Etapa
No.3! Esta etapa es la mds
importante de fodas y toma
especial importancia el trabagjo de
un gran lider EL SUPERVISOR!

Una vez recorridas las dos etapas anteriores y escogida la
mejor oferta, se inicia el recorrido por la siguiente etapa, con
trayectos planos y de montana, pero en donde sin duda alguna
el contratista y el supervisor serdn protagonistas.

En esta etapa nace un acuerdo de voluntades, requisito
esencial para la celebracion de un contrafo'® o convenio, por
medio del cual las partes tienen en ese momento la certeza del
objeto, los términos de ejecucion y por consiguiente sus efectos.

Esta etapa la podemos considerar como una de las mads
importantes dentro de nuestro recorrido contractual porque,
es donde, tanto el contratfista como la Enfidad ejecutardn lo
convenido en el tiempo estipulado, para poder satisfacer la
necesidad.

10-Son contratos estatales todos los actos juridicos generados de obligaciones que celebren las entidades a que se refiere el presente
estatuto, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad. Ley 80

de 1993, articulo 32.
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El confratista iniciard su recorrido con la ejecucion del
confrato o convenio, lo que sin duda contribuird cuando llegue
a la metfa se dé por safisfecha la necesidad de la enfidad, vy el
supervisor acompanard en su recorrido al contratista, vigilando y
haciendo seguimiento para que este no falle y culmine la etapa
sin confratiempos. "

En esta etapa ten en cuenta los siguientes pasos

11- Registro Presupuestal:El registro presupuestal, a diferencia del certificado de disponibilidad presupuestal, que afecta
provisionalmente la apropiacion existente, la afecta en forma definitiva. Esto implica que los recursos financiados mediante este
registro no podrdn ser destinados a ningun otro fin. En el registro se deberd indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones
a las que haya lugar. Esta operacion constituye un requisito de perfeccionamiento de los actos administrativos. (htto://www.
minhacienda.gov.co/portal/page/portal/HomeMinhacienda/presupuestogeneraldelanacion/FAQPresupuesto/EjecucionPpta/
ejepresup.htm)



La supervision es la gestion mds importante dentro de una
relacion contractual, requiere determinacion, conocimiento y
cardcter para exigir lo mejor en una ejecucion contractual, para
ello las entidades deben disenar una herramienta de monitoreo o
seguimiento de la ejecucion del contrato o convenio, tendiente
a que el confratista cumpla de forma eficaz y eficiente las
obligaciones por €l contfraidas y previamente establecidas, en
aras de satisfacer la necesidad de la entidad.

Asi mismo, el Supervisor debe ser una persona idonea
(funcionario o contratista) designada por el Ordenador del
Gasto, preferiblemente del nivel profesional, el cual deberd
caracterizarse por su infegralidad, honestidad, profesionalismo,
para hacer seguimiento a lo estipulado en el contrato o convenio.

Es vital que para la designacion del supervisor se efectie un
andlisis riguroso respecto a la IDONEIDAD y CAPACIDAD de quien
desarrollard esta funcion, se deberdn contemplar entonces,
aspectos tales como experiencia, formacion académica vy
habilidades en el ejercicio de esta actividad.

Pasos para que esta actividad se realice de forma
adecuada:

Leer y conocer plenamente el confrafo 0 CO
sobre el que realizard control y seguimiento, asi como
conocer los documentos que hacen parte del contrato
tales como los estudios previos, el pliego de condiciones
y la propuesta.

Vigilar el cumplimiento de las condiciones fijadas en
los estudios previos, pliegos de condiciones, planos y
especificaciones generales.

Confrolar € inspeccionar la calidad de la obra, equipos,
materiales, bienes, insumos y productos, segun sea el
objeto del confrato.
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Velar por el cumplimiento del cronograma, efectuando
controles periddicos y recomendando gjustes.

Justificar y solicitar ajustes al contrato o convenio, en su
debida oportunidad.

Reportar oportunamente a los organismos de control, cuando
sed requerido la informacion sobre los contratos o convenios
supervisados.

Resolver oportunamente, de fondo y por escrito fodas y cada
una de las consultas que formule el contratista derivadas de
la relacion contractual. De igual forma exigirlo asi por parte
del confratista.

Informar sobre cualquier novedad o inconveniente durante la
ejecucion que pueda afectar el normal desarrollo del objeto
contratado.

Dar aviso de refrasos en la ejecucion o situaciones que
considere riesgosa para el normal desarrollo del contrato al
Ordenador del Gasto.

Elaborar informes de supervision con calidad y contfenido,
ya que ellos soportaran su gestion al frente de ese negocio
juridico y que se verdn reflejados en la liquidacion.

Suscribir actas de inicio (si quedd estipulado denfro del
contrato o convenio), ingreso al almacén o inventario, recibo
parcial de obra, seguimientos a los contratos, terminacion,
entrega y recibo final requeridos durante la ejecucion del
contrato.

Realizar las reuniones de seguimiento a la ejecucion del
contrato o convenio.

. Aprobary firmar, junfo con el contratista la respectiva acta de

liquidacion del contrato.




Durante la ejecucion del respectivo confrato, se pueden
presenfar situaciones que conlleven a algun cambio y en
consecuencia, se haga necesario realizar alguna modificacion
al contrato, la cual debe ser en primera instancia, concertada
por las partes (enfidad representada por el ordenador del gasto
y contratista) en cabeza de quienes estén facultados legalmente
para hacerlo.

Asi mismo, para realizar una modificacion contfractual, esta
debe ser solicitada por el Supervisor, en donde de manera clara
y precisa justifique las rozones o circunstancias que dieron origen
a la misma. Con base en esta solicitud, el ordenador del gasto y
contratista suscriben el documento en el cual acuerdan realizar
la modificacion.

Dentro de las modificaciones contractuales, podemos
encontrar las siguientes:

1. Adicion: Es un incremento del valor, que no debe exceder
el 50% del inicialmente pactado expresado éste en salarios
minimos legales mensuales vigentes.

2. Prorroga: Es una ampliacion del plazo de ejecucion
pactado (tiempo) en el contrato inicial.

3. Cesion: Es una fransferencia de derechos y obligaciones
del contratista a una tercera persona para que ésta continde
con la ejecucion del contrato, previamente avalada por
la entidad. Es importante senalar que el cesionario, delbe
tener 1as mismas o0 mejores calidades que el cedente
(especificaciones técnicas).

4, Suspension: Es la inferrupcion temporal de la ejecucion
del contrato, se da por situaciones de fuerza mayor o caso
fortuito.

E. Terminacion de mutuo acuerdo: es la cesacion definitiva
de los efectos del contrato (acuerdo de voluntades), antes
del término inicialmente pactado.
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No olvides...

¢/ Que se debe justificar, técnica, juridicay financieramente
las razones que dan origen a la modificacion de manera
objetiva. Estas circunstancias pueden surgir por hechos
ajenos a las partes contratantes que podrian en su
momento generar algun retraso en la ejecucion de la
confratacion, por actividades no previstas que se deben
desarrollar y que estdn en concordancia con el objeto
contractual.

¢/ Que toda modificacion debe efectuarse dentro del
plazo contractual, para ello debe planear con la
suficiente anticipacion dichos vencimientos, ya que si
bien este contfrato es responsabilidad de un supervisor,
la modificacion debe ser observada mediante un control
de legalidad y suscripcion del ordenador del gasto.



1.4 ETAPA No.4
POSCONTRACTUAL - "LLEGANDO A LA META”

iExcelente! Llegaste a la
cuarta y dltima etapa. Si fuiste un
excelente Supervisor obtendrds el
premio categoria especial de este

recorrido: El Acta de Liquidacion
N del Contrato o Convenio.

Con la terminacion de la tercera etapa y obtenido el premio
de una excelente ejecucion, se dainicio a esta ultima etapa, con
terreno plano y con la cual finalizard la carrera contractual con el
premio final: El Acta de liquidacion del contrato o convenio.

Sin duda alguna esta efapa es la mds facil en el sentido de
que corresponde al trayecto en el cual el Supervisor, quien es
el protagonista, solicita la liquidacion y aporta para ello todos
los soportes generados en las etapas anteriores de la carrera
confractual.

La liquidacion es un CORTE O CIERRE de cuentas cuyo
proposito fundamental es el de determinar el balance definitivo
confractual.

Dentro de nuestra normatividad existen tres formas para
realizar este procedimiento, en donde intervienen de manera
sinérgica, quienes hicieron parte de la etapa precontractual y
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contractual, para determinar lareal ejecucion de las obligaciones,
del presupuesto, de las condiciones del contrato y la satisfaccion
del bien o servicio contratado.

1. Cuando hablamos de liquidacion bilateral, es la que se
realiza de mutuo acuerdo, en los términos que la ley establece
y que se pactan en el contrato, es decir, este procedimiento se
determind dentro del término fijado en los pliegos de condiciones
0 sus equivalentes, o denfro del que acuerden las partes para el
efecto. De no existir fal término, la liquidacion se realizard dentfro
de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término
previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del
acto administrativo que ordene la terminacion, a la terminacion
de la fecha del acuerdo que la disponga'

2. Si previa notificacion o convocatoria que realice la enfidad
parala liquidacion bilateral, el contratista no concurriera a liquidar
el contrato 0 no se llega a ningun acuerdo con é€l, el supervisor
o interventor, segun sea el caso, puede solicitar la liquidacion
unilateral dentfro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento
del término de la liquidacion bilateral, evento en el cual, la
entidad expedird un acto administrativo (motivado) respecto del
cual procede recurso de reposicion.

3. Ahora bien, si vencidos los anteriores términos no se
logra liquidar el contrato, la normatividad establecid que se
podia liquidar el contrafo dentro de los dos (2) afos siguienfes
al vencimiento de fales términos’, sin embargo, si durante este
ditimo lapso es notificado el auto admisorio de la demanda
encaminada a la liguidacion del contrato, solo el juez fendrd
competencia para resolver la liquidacion.

La liquidacion procede por regla general en los confratos
de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se
prolongue en el tiempo y los demds que o requieran, para los
confratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion no
serd obligatoria esta aplicacion', salvo si en los mismos existen
recursos pendientes por ejecutar o liberar.

-—
—

12- Articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.
13- Articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.
14- Articulo 217 del Decreto 019 de 2012.




=» Para la liquidacion se exigird al contrafista la extension
o ampliacion, si es del caso, de la garantia del confrato a
la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio
suministrado, a la provision de repuestos y accesorios, al
pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la
responsabilidad civily, en general para avalar las obligaciones
que deba cumplir con posterioridad a la extincion del contfrato
y hasta el momento de su liquidacion.

= La carpeta contractual debe estar debidamente
organizada con todos los soportes de ejecucion derivados de
esta actividad, esto es, informes de supervision, requerimientos,
evidencia de recibo de los bienes o servicios y todos aguellos
que le den certeza a la administracion que luego de este
esfuerzo institucional se llega a buen término.

=» El supervisor es responsable de solicitar la liquidacion del
confrato, adjuntando su informe final y los soportes del caso.
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CAPITULO 2.

TECNICAS PARA
UN RECORRIDO EFICIENTE
Y EFICAZ.

Luego de conocer los temas
necesarios y relevantes en cada etapa
de nuestro recorrido confractual, te
ensenaré la aplicacion de las buenas
prdcticas implementadas en cada
una de las etapas...

o
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2.1 ETAPA
PRECONTRACTUAL

Precontfractual

olat?

/
Continuamos con  los  frayectos

recorridos en la etapa precontractual, te
voy a mostrar las experiencias al inferior
de nuestra enfidad que generaron la
aplicacion de buenas prdcticas usadas en
este segundo frayecto de la efapa para su
eficiente recorrido, No olvides el significad
de cada uno de los banderines




En la primera parte de este documento, dimos un abrelbocas
de lo que seria el recorrido durante los trayectos enunciados en
la etapa precontractual, y explicamos el primero de ellos, ahora
continuaremos en este fascinante recorrido con el segundo de los
trayectos de esta importante etapa.

2. Trayecto de descenso con premio contrarreloj por
equipos:

Estudio de Mercado.

g X

ESTUDIOS DE MERCADO Y ANALISIS DEL SECTOR

i~ CONFORMACION DEL EQUIPC DE INTELIGENCIA
DE MERCARDO

El Decreto 1510 de 2013, en el articulo 15, establece el deber
de las entidades estatales de analizar el sector al cual pertenece
el bien, obra o servicio a adquirir. Esta actividad que permite
conocer el confexto del proceso de contratacion, identificar
algunos riesgos y determinar los requisitos habilitantes, a través del
andlisis del mercado y del sector, de esta manera, se propende
porgue estos aspectos sean tenidos en cuenta enla esfructuracion &
de los documentos previos al proceso de contratacion. Q
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EXPERIENCIAS POR MEJORAR

Este proceso, con anterioridad a la conformacion del equipo,

era adelantado por la misma dependencia que requeria el bien
0 servicio para satisfacer la necesidad identificada.

El procedimiento que se usaba, era el siguiente:

1. Se solicitaban 3 cotizaciones a diferentes proveedores.

2. La ficha técnica, en ocasiones, no contenia todas las
caracteristicas de modo, tiempo y lugar en que se requerian
para contratar los bienes y servicios.

3. Se promediaba el valor con las cotizaciones allegadas
y posteriormente se tomaba como base para estimar el
presupuesto de la contratacion, sin un andlisis de las mismas.

Con la ufilizacion de esta prdctica se evidencio que:

t. Se limitaba la identificacion de oferentes.

2. Un mismo oferente suministraba toda clase de bienes y
servicios, sin ser su especialidad.

3. Se ponia en riesgo la calidad de los bienes y servicios,
asi como el cumplimiento en los tiempos sefialados para la
ejecucion del contrato.

4. La entidad resultaba asumiendo los sobrecostos de
subconfratacion de los bienes y servicios, por cuanto muchos
oferentes recurren a la subconfratacion y a la compra a
comercializadoras, para dar cumplimiento al contrato.

E. En el desarrollo del proceso se devolvian los documentos
para gjuste de las caracteristicas técnicas, lo que generaba
reprocesos y dilaciones en el fiempo para adelantar la
contratacion.



\ )

DESARROLLO DE LA BUENA PRACTICA

Como buena prdctica, la entidad evidencio la necesidad
de que dicho proceso fuera adelantado por profesionales
independientes a la dependencia que identificaba la necesidad
de adquirir bienes y servicios. Por esta razon, se conformao el Equipo
de Inteligencia de Mercado, adscrito al Grupo de Gestion en
Contratacion. Este equipo fiene una connotacion independiente
alas demas tareas que se desarrollan en la etapa precontractual,
lo que permite garantizar oportunidad y objetividad en el estudio
de mercado, generando mayor pluralidad de oferentes, en
cumplimiento de los principios que rigen la confratacion publica.

Elrol que juega el equipo de inteligencia

de mercado es fundamental,dado que es

@ soporte a la dependencia que estructurd
la ficha técnica, y define el estudio de

\Jj mercado que soportard el proceso. Este
equipo lidera la segunda parte de la etapa.
Veamos algunas caracteristicas de ellos.

\
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El Equipo de Inteligencia de Mercado, delbe:

t. Estar conformado por un ndmero plural de profesionales
en diversas disciplinas (economia, finanzas, ingenieria,
mercadeo, derecho entre ofras). La interdisciplinariedad de
quienes infervienen en estas actividades, permite efectuar un
andlisis profundo de las especificaciones técnicas del bien,
obra o servicio a adquiriry, por lo tanfo, una revision minuciosa
del mercado real.

2. Establecer un procedimiento para la realizacion de las
actividades que desarrollarg el grupo. Esto constituird un
instrumento de trabajo para toda la entidad.

3. Tener un lider del proceso, quien guiard al equipo en el
desarrollo de sus actividades y velard por el cumplimiento
adecuado del procedimiento previamente establecido.

Por ofro lado, el Equipo de Infeligencia de Mercado

desarrolla las siguientes tareas:

t. Participa en la construccion del Plan de Accion y del Plan
Anual de Adquisiciones (PAA) de la entidad. Esto, con el fin de
iniciar la identificacion de las necesidades que pretende suplir
la entidad dentro de la vigencia fiscal y con el presupuesto
asignado para tal fin.

2. Brinda colaboracion alas dependencias en la construccion
de la Ficha Técnica (que contiene la necesidad del bien o
servicio y sus caracteristicas), conforme a las necesidades
identificadas en el Plan Anual de Adqguisiciones.

3. Adelanta el proceso de inteligencia de mercado (andlisis
del sector y la elaboracion del estudio de mercado)
garantizando la objetfividad y la aplicacion de los principios
rectores de la contratacion, opuntando siempre a la
pluralidad de oferentes.

4. Realiza el andlisis critico y objetivo del sector y del mercado
del bien o servicio a contfratar, para determinar el Presupuesto
Oficial Estimado (POE) que la entfidad debe apropiar para
cada proceso de seleccion.

Es importante resaltar que este equipo no solo sondeard el
bien o servicio que pretende adquirir Ia enfidad en el sector
publico, sino que también lo hard en el sector privado. De



esta maneraq, se identifican los altos niveles de competitividad
e innovacion que permiten incorporar informacion cualitativa
en la Ficha Técnica y que generen valor agregado a la
contratacion.

£.Remite al grupo de contratos el listado de invitados a cotizar
en el sondeo de mercado, para que una vez publicado el
proyecto de pliego se les informe el link en el SECOP donde
pueden consultar el proceso y participar del mismo.

A

BENEFICIOS

El uso de esta buena prdctica nos ha permitido:

¢/ Contar con Fichas Técnicas para cada bien o servicio,
en las cuales éstas especificaciones son claras, precisas
y coherentes con el comportamiento del mercado.

¢/ Contar con una base de proveedores de bienes y
servicios, garantizando la pluralidad de oferentes,
la seleccion objetiva y la fransparencia, asi como la
publicidad en los procesos contractuales.

¢/ Minimizar el riesgo de sondear el mercado con fichas
técnicas que no se gjusten a las reales necesidades de
la entidad.

¢/ Identificar los riesgos previsibles que puedan afectar
la confratacion desde el punto de vista econdmico,
técnico o juridico.

¢/ Generar credibilidad y confianza en los oferentes que
participan en el estudio de mercado, dado que son
invitados a participar en el proceso de seleccion.,

¢/ Contribuir o que la Unidad sea reconocida como una
entidad fransparente en sus procesos, que genera la
participacion activa de oferentes.
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¢/ Minimizar el riesgo de corrupcidn puesto que el equipo,
si bien participa en el sondeo de mercado vy tiene el
primer contacto con oferentes, no participa en la etapa
precontractual, lo que le impide tener injerencia de
cualquier tipo en el proceso.

v/ Establecer alternativas para suplir las necesidades que
generan valor agregado para la entidad, partiendo de
la identificacion del comportamiento del bien o servicio
en el mercado.

v/ Desarrollar el proceso precontractual sin mayores
dificultades, garantizando los principios que rigen la
confratacion publica y opfimizando fiempo.

¢/ Optimizar el uso de los recursos publicos, obteniendo
una mayor participacion de los oferentes quienes pujan
por la adjudicacion del contrato y permiten obtener
los mejores precios alrededor de las necesidades
institucionales.

2 ENE?&EEMEEMEACE@N DE MESAS DE TRABAJO
PARA LA DEFINICION DE LA FICHA TECNICA




EXPERIENCIAS POR MEJORAR

Al iniciar fodo proceso de confrafacion debe estar
determinada la necesidad del bien, obra o servicio a satisfacer
por parte de las dependencias que la requieren en la ficha
técnica, sin embargo, en la prdctica se evidencio que:

f. En la gran mayoria de casos, se utilizaba una ficha técnica
para realizar el estudio de mercado, que no era clara en las
especificaciones técnicas del bien o servicio.

2. Se generaban mdltiples observaciones a la ficha técnica
por parte de los posibles oferentes.

2. Las modificaciones a la ficha ocasionaron re-procesos que
afectaron los tiempos del proceso de seleccion y redundaron
en los afrasos de la ejecucion presupuestal.

W

DESARROLLO DE LA BUENA PRACTICA

Debido a lo anferior, se implementd como buena prdctica
la realizacion de mesas de frabagjo para la definicion de la ficha
técnica, en conjunto con las dependencias técnicas y financiera.

Para lo anterior, se requiere que previo a la convocatoria
de la mesa de trabajo para la definicion de la ficha técnica se
efectue:
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. El andlisis y revision del borrador de la Ficha Técnica
construida por la dependencia que requiere el bien, obra o
servicio y, por parte de las dependencias que intervienen en
el proceso contractual dentro de los 2 dias siguientes a su
envio. Estas dependencias son:

1.1 Gestion en Confratacion (Infeligencia de mercado y
preconfractual)

1.2 Gestion Financiera.,

2. Laformulacion de las inquietudes, sugerencias o propuestas
frente al contenido de la ficha, que se llevardn a la mesa de
trabajo para ser absueltas y definidas en la misma.

Una vez realizado este ejercicio, y con la convocatoria del

grupo de inteligencia de mercado, se realiza la mesa de trabagjo,
dentro de los 5 dias siguientes a su radicacion, en la cual se surten
los siguientes pasos:

. Cada uno de los asistentes (juridico, financiero, asesor de
ordenador de gasto, efc.) da a conocer enla mesa de trabajo
las inquietudes sobre contratacion. Estas son presentadas a la
dependencia que requiere el bien o servicio (drea técnica),
debido a que es la responsable del proceso de contratacion
y de definir las necesidades a satisfacer.

2. Se resuelven las inquietudes y/o realizan gjustes (de ser
necesario) a la ficha técnica, de manera gue como resultado
de esta mesa de trabajo, se tenga este documento en su
version definitiva. Es de notar que la ficha técnica serd el
insumo principal del estudio de mercado que determinard el
Presupuesto Oficial Estimado (POE), para el inicio del proceso.



S

BENEFICIOS

El uso de esta buena practica nos ha permitido:

¢/Llevar a cabo un andlisis conjunto de la ficha técnica,
desde el punto de vista juridico, financiero y técnico,
logrando asi identificar de manera clara y detallada
los requerimientos que se pretenden satisfacer con un
proceso de seleccion.

v/ Este espacio ha sido enriquecedor para la identificacion
de la necesidad, toda vez que la participacion de las
diferentes dependencias que intervienen en el proceso
permite contar con distintfos puntos de vista (desde su
especialidad) y fortalecer las especificaciones técnicas
del servicio, obra o bien a contratar,

¢/ Ha permitido a las personas miembros del equipo de
trabajo adquirir conocimientos y destrezas en disciplinas
diferentes a las propias, formando colaboradores
integrales y criticos a la hora de adelantar cualquier
tarea.

v/Esta actividad ha generado un ahorro administrativo
para la entidad. La esfructuracion conjunta de
este documento evita reprocesos y dilaciones en la
construccion de la ficha técnica; buscando con esto
definir la necesidad en un tiempo justo.

¢/ Con la participacion, en la mesa de trabajo, de los
asesores del ordenador del gasto, se logra que conozcan
previamente el proceso que se adelantard y, por ende,
se facilita su revision y aprobacion.
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Evita en esta efapa...
Realizar una ficha técnica basada en requerimientos t€cnicos que solo un
proveedor puede satisfacer o una sola marca cumpla.
Establecer un presupuesto en el PAA basado en la cotizacion de un solo
proveedor con las necesidades diferenfes a las expuestas en la ficha
técnica.
Tener contacto directo con los posibles oferentes, sobretodo si se pertenece

a las dreas técnicas que hardn parte del proceso de contratacion, por
ningun mofivo se debe permitir, indebidamente, el acceso de terceros a los
documentos del proceso antes de su publicacion.
Definir un Presupuesto Oficial Estimoado POE, si no se ha adelantado un
sondeo de mercado y andlisis de sector riguroso.

3- BASE DE DATOS DE POSIBLES PROVEEDORES DE
LA ENTYIDAD.

EXPERIENCIAS POR MEJORAR

Antes de la conformacion del grupo de inteligencia de
mercado, como se dijo anteriormente, eran las dreas encargadas
de los procesos quienes tenian contacto directo con los posibles
oferentes o proveedores. Por esta razon, no se contaba con un
consolidado en los datos de quienes podian ofertar los bienes y
servicios que la entidad requeria.



L

DESARROLLO DE LA BUENA PRACTICA

Debido a lo anterior, y luego de la conformacion del Grupo
de Inteligencia de Mercado, en quienes se concentra la actividad
de busqueda y recepcion de cotizaciones, se adoptd como
buena prdctica consolidar una base de datos de proveedores
para cada bien o servicio que se va identificando en el PAA.

Esta herramienta informdtica permite el almacenamiento
de la informacion de cada uno de los posibles proveedores,

destacando entre ofros, los siguientes aspectos:

A

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS

&
D 7

PROCESO: INTELIGENCIA DE MERCADO
BASE DE PROVEEDORES

SERVICIO/BIENES

EMPRESA

CONTACTO

CORREO

TELEFONO | CELULAR

s s
— Nombre de la empresa.
— Teléfonos de contacto.

— Bienes o servicios que proveen.

— Direccion de la empresa.

— QOfros servicios o bienes ofrecidos.

— Encargado comercial de la empresa.
— Correo electronico del responsable de presentar

coftizaciones.
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Por ofro lado, para que esta herramienta sea lo mds completa
posible, incluyendo la mayor cantidad de proveedores, y debido
a que muchas enfidades publicas contratan los mismos bienes y
servicios, la informacion en esta base se actualiza con las bases
de las demds entidades. Este ejercicio permite lograr que la
entidad economice esfuerzos administrativos en la busqueda de
los comportamientos economicos sobre el bien, obra o servicio a
confratar.

BENEFICIOS

El uso de esta buena prdctica nos ha permitido:

v/ Optimizar los tiempos de busqueda de proveedores,
quienes son posibles oferentes en los procesos de
seleccion.

¢/ Teniendo identificados los posibles proveedores y su
especialidad, se garantiza la publicidad de los procesos
adelantados por la entidad.

v/ Mejorar las relaciones comerciales con los proveedores,
quienes agilizan el envio de las cotizaciones solicitadas
por la entidad.

v/Lograr un acercamiento con los actores directos del
mercado, los cuales proporcionaran informacion
técnica valiosa para el desarrollo y fortalecimiento de
los procesos al interior de la entidad.

¢/ Se mantiene permanente contacto con ofras entidades
publicas para analizar comportamiento del mercado y
de los contratistas que han prestado sus servicios 0 han
suministrado bienes al Estado.




§- TRABAJO DE CAMPO Y/0 BENCHMARKING EN LA
ELABORACION DE ESTUDIOS DE MERCADO.

El proceso de elaboracion de estudios
de mercado consiste en indagar el valor
del bien, obra o servicio que se pretende
contratar. De la misma manera se investiga
sobre las condiciones requeridas para su
adaquisicion, lo que permite determinar el
presupuesto oficial estimado del proceso
de contratacion y los demds aspectos que
inciden en una economia de mercado
respecto a esos bienes, obras o servicios.

EXPERIENCIAS POR MEJORAR

Esta labor de interaccion con los posibles proveedores de
la entidad y el acceso a la informacion que estos suministran,
se obtenia principalmente por medio de llamadas telefonicas y
cruce de correos electronicos, entfre estos y la dependencia que
identifica el bien, obra o servicio requerido.

En este ejercicio se evidencio que:

f. Las cotizaciones eran escasas.

2. Los proveedores identificados eran muy limitados.

3. No existian tiempos definidos para la entrega de las
cotizaciones.

4. El POE no respondia a un andlisis de sector y de mercado

ajustado a la realidad.
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0

DESARROLLO DE LA BUENA PRACTICA

Como buena prdctica se implemento el trabajo de campo
y/o benchmarking para la elaboracion de los Estudios de
Mercado. En otras palabras, se propendio porque el Equipo de
Inteligencia de Mercado realizara un acercamiento personal
e interactivo in-situ con el proveedor del bien, obra o servicio
ademads, se quiso optimizar los tiempos de respuesta y realizar
esta actividad de busqueda de cotizaciones de una manera dgil
y personalizada.

Las visitas a los posibles proveedores implican que el
funcionario o colaborador miemibro del Equipo de Inteligencia de
Mercado, pueda explicar detalladamente al proveedor la ficha
técnica, resolver cualquier tipo de duda que este a su alcance
con respecto al bien, obra o servicio a adquirir. Por lo tanto, el
funcionario o colaborador conocerd las instalaciones y medios
de produccion con gque cuenta el proveedor que a futuro pueda
llegar a ser contratista de la entidad.

Esteacercamiento, conlosposiblesproveedoresy proponentes,
genera confianza en ellos y muestra la transparencia con la que
se desarrollaran los procesos de seleccion, y la certeza que su
participacion en el mismo se hard en igualdad de condiciones.



BENEFICIOS

El uso de esta buena prdctica nos ha permitido:

¢/ Optimizar los tiempos de respuesta por parte de los
posibles proveedores 0 proponentes.

¢/ Obtener informacion valiosa que ayuda a la definicidn
de Ficha Técnica, a partir de las observaciones que se
recibben por parte de los oferentes.

¢/ Generar confianza y trasmitir transparencia de los
procesos que se adelantan por parte de la Unidad.

¢/ Trasmitir un mensaje de legalidad y compromiso de
participacion en igualdad de condiciones a fodos
aquellos que participan en el proceso de estudio de
mercado.

¢/ Garantizar la invitacion a participar en el proceso, lo que
hace que el proveedor tenga una participacion activa
dentro del proceso de seleccion.

o
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3. Trayecto plano con doble premio contrarreloj por
equipos: Estudios previos y Proyecto de Pliegos.

eTT

L

iFelicitaciones, ya tienes definida tu Ficha Técnica y tu
Estudio de Mercado!

Ahora continuaremos con nuestro recorrido por el ultimo
frayecto de esta etapa, que serd liderada por el equipo
precontractual y antes de abordar las buenas prdcticas en
materia de estudios previos y proyecto de pliegos, es importante
que cada uno de los participantes de esta carrera de acuerdo
a su rol (fécnico, juridico o financiero), fenga en cuenta, ciertos
aspectos. jjjVeamos!!!



Para quienes estructuran los aspectos Técnicos...

-La definicion técnica contenida en los estudios previos
debe coincidir con lo establecido en la ficha técnica, que sirvid
de base para la elaboracion del estudio del sector y el estudio
de mercado. Una modificacion en esta instancia puede incidir
considerablemente en el andlisis realizado por el Equipo de
Inteligencia de Mercado.

-Los criterios para seleccionar la oferta mds
favorable, dentro de los que se encuentran los
habilitantes y los que oforgan puntaje, deberdn
ENTRENADOR ser proporcionales, razonables y adecuados
respecto a la naturaleza del objeto a contratar
y a las obligaciones del acuerdo de voluntades
que se suscribird.

-Los permisos, autorizaciones, licencias y demds exigencios
normativas que deba cumplir el futuro contratista, deberdn estar
incorporados en estos estudios.

Para quienes estructuran los aspectos financieros...

-Los requisitos financieros (habilitantes)

deberdn ser proporcionales, razonables
y adecuados respecto a la naturaleza WG
de la norma, del objeto a contratar vy -/

las obligaciones que se deriven de la n
contratacion. Ademds es necesario que @ 1+
sean coherentes frente a lo evidenciado
en el estudio del sector. Debe tenerse en -
cuenta que los indicadores financieros que
se exijan, solo podrdn ser los que la ley
autoriza.
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Para quienes estructuran los aspectos juridicos
(precontractual en nuestro caso)

-Frente a la definicion de la modalidad de confratacion y
la regulacion juridica relacionada con el objeto del contrato
O convenio, siempre deberd propenderse por Procesos
de convocatoria publica que garanticen transparencia y

participacion.

v -Deberd  proporcionarse  permanente
colaboracion a las dreas técnicas y financieras
para aclarar aspectos relevantes del proceso
que puedan incidir en la toma de decisiones
en estos aspectos.

ASI MISMO ES IMPORTANTE TENER EN CUENTA...

Que los estudios previos'® son una herramienta fundamental
de planeacion, toda vez que estos documentos, de conformidad,
con la normatividad vigente (Decreto 1510 de 2013), deben
confener todos los elementos y requisitos previstos en las
disposiciones legales, dentro de los cuales se encuentran:

15-Consejo de Estado, Seccion Tercera, Sentencia del 22 de julio de 2009, expediente 16.106, C.P. Dr. Mauricio Fajardo Gomez.
Alli, se asegurd: “Asi pues, todo proyecto que vaya a ser emprendido por las entidades estatales debe estar precedido de un
conjunto de estudios tendientes a establecer su viabilidad técnica y economica, asi como el impacto que haya de tener en la
satisfaccion de las necesidades publicas. La importancia de un estudio previo por parte de la administracion antes de la apertura
del procedimiento de seleccion o de la firma del contrato permite: (i) identificar la real necesidad de la administracion; (ii)
establecer todas las caracteristicas que individualicen el bien o bienes requeridos, y (i) asignarle una partida presupuestal dentro
del presupuesto de la entidad”




Definicion y descripcion de la necesidod que la enfidad pretende satisfacer con la
contratacion, sefialando la relacién con los cometidos y fines estatales y, por ende,
¢l objeto del contrato debe tener relacion con éstos.

Justificacion de la necesidad que se requiere satisfacer con la contratacion, acorde
con los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la ley 80 de 1993 y el numeral 3 del
articulo 20 del decreto 1510 de 2013,

Definicion técnica de la forma en la que la entidad puede satisfacer su necesidad.
Puede corresponder a un proyecto, estudio, disefo o pre-diseno, dependiendo
de la naturaleza del contrato o convenio. Este, debe obtenerse del estudio que
sustente la contratacién, la enunciacién del proyecto o la realizacion del disefio o
pre-diseno, todos ellos actualizados y con su respectivo soporte.

Descripcion del objeto a contratar con sus especificaciones esenciales y la
identificacion del contrato a celebrar, asf como la modalidad de seleccion.

Permisos, autorizaciones, licencias y demds exigencias normativas, segun sea el
€0S0.

El solicitante indicard los fundomentos juridicos que justifican la modalidad de
contratacién y la regulacion juridica relacionada con el objeto del contrato.

Andilisis técnico y econémico que soporta el valor estimado del contrato, sefalando
los variables considerados para calcular el presupuesto de la confratacion, su
monto, costos asociados a la misma, los que conlleven la participacion en el
proceso de seleccion y todos los requeridos para la fotal ejecucion del contrato.

Los criterios para seleccionar la oferfa mds favorable.

El andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

Las garantias que la Entidad contempla exigir en el proceso de contratacion.

La indicacion de si el proceso de contratacion estd cobijado por un Acuerdo
Comercial.
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Hechas estas
precisiones, te voy a
compartir las experiencias y
buenas prdcticas en lo que
a estudios previos y proyecto
de pliegos se refiere.

E- IMPLEMENTACION DE LAS MESAS DE TRABAJD PARA
LA DEFINICION DE LOS ESTUDIOS PREVIOS.

Los estudios y documentos previos son el soporte para la
elaboracion del proyecto de pliego, el pliego de condiciones
definitivo y el contrato, por lo tanto, de la rigurosidad de su
elaboracion dependerd en buena medida, que el resultado que
arroje el proceso de confratacion para la adguisicion de un bien,
obra o servicio, sea el mejor para la satisfaccion de la necesidad
previamente establecida e identificada en el PAA.



EXPERIENCIAS POR MEJORAR

La actividad de definir el estudio previo se tornaba algo
dispendiosa, comoquieragque este documentocontieneelementos
técnicos, financieros y juridicos. Por lo tanto, su consolidacion
y definicion se hacia con versiones distintas, enviadas a traves
de correos electronicos de quienes participaban en el proceso.
Estas personas, al no tener contacto directo, tenian problemas
en el entendimiento del lenguaje utilizado por cada uno desde
su especialidad. Esto se fraducia en demoras que afectaban
significatfivamente el inicio de los procesos de confratacion.

iimaginate una reunion

, en la que cada invitado
, habla un idioma diferente!

Por tal motivo, y en aras de ser una entidad publica ejemplar,
se optd por realizar el ejercicio de definicion de los estudios previos
de manera conjunta y personalizada. Q
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\ 3

DESARROLLO DE LA BUENA PRACTICA

Conforme a lo anterior, se incorpord, como buena prdctica,
la conformacion de mesas de trabojo para la definicion
de los estudios previos. Este escenario es ideal para que los
colaboradores o funcionarios de la entidad que intervienen en
esta actividad, desde su conocimiento, aporten para el andlisis y
concertacion de los aspectos técnicos, juridicos y financieros. Lo
anterior permite que el desarrollo del proceso de seleccion sea
integral y se optimice el recurso tiempo.

Tareas previas a la Mesa de Trabajo.

1. Una vez el Grupo de Inteligencia de Mercado obtiene en
la mesa de frabagjo la ficha técnica definitiva, con la cual se
adelantard el proceso de estudio de mercado, la remite al
abogado responsable de adelantar el proceso de seleccion.
De la misma manera, inicia el sondeo de mercado segun el
procedimiento definido.

2. El abogado designado una vez obtiene la ficha técnica
definitiva, solicita al drea técnica el borrador del Estudio
Previo para una revision inicial.

2. Obtenido el borrador del estudio previo, lo remite junto
con la ficha técnica al drea financiera y los asesores del
ordenador del gasto, quienes hacen una nueva revision antes
de la convocatoria de la mesa de trabajo. Gracias a esto, se
incorporan los demds aspectos que no son de competencia
del drea técnica.

El abogado convoca a mesa de frabajo dentro de los 3
dias hdbiles siguientes al envio de los documentos, para que se
expongan las observaciones al estudio previo y se resuelvan las
dudas que cada participante tenga.



Como resultado de la mesa de trabagjo se obtiene el
documento definitivo de Estudio Previo, que serd la base del
proceso de contratacion.

& Para la realizacion de este ejercicio, es
Ve recomendable que se  implementen
% procedimientos claros y eficientes de

planeacion, en concordancia con las normas
establecidas para esta materia.

De la misma manera, se deben establecer los responsables
de ejecutar cada una de las actividades. Todo lo anferior, con
el fin de garantizar que el proceso no solo satisfaga los fines
esenciales de contratacion, sino que su cumplimiento se haga de
forma oportuna y sin mayores costos.

No olvides que siempre se debe tener claridad frente a los
aspectos del proceso. De esta manera, tendrds autonomia para
responder las inquietudes y gjustar los aspectos a que haya lugar,
evitando retrasos y dilaciones en el proceso.

AN

BENEFICIOS
El uso de esta buena practica nos ha permitido:

¢/ Opftimizar recursos humanos y administrativos, mejorando
el proceso precontractual.

¢/ Unificar conceptos y criterios para dar respuesta a
posibles observaciones realizadas por los interesados en
participar del proceso de seleccion.

¢/ Adelantar, paralelamente al estudio de mercado, la
estructura del estudio previo en |los aspectos que sean
susceptibles de definir antes de obtener el resultado de
estudio de mercado que define el POE.
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¢/ Evitar reprocesos en la definicion de los documentos
previos al proceso.

¢/Interaccion personal del equipo que estructura y
participa en el proceso de seleccion, mejorando las
relaciones personales y el clima laboral.

~
o o

ESTRUCTURACION DE PLIEGOS DE CONDICIONES - LECCIONES
APRENDIDAS.

El abogado responsable de adelantar el proceso de seleccion
como lider en este trayecto, define y estructura, con base en los
Estudios Previos y sus anexos, el documento “Proyecto de Pliegos”.
En el mencionado documento se definirdn las reglas de juego
para lo que resta de la etapa.

EXPERIENCIAS EXITOSAS PARA UNA ADMINISTRACION PUBLICA EJEMPLAR

En esta etapa, el abogado debe observar los procesos
adelantados con anterioridad por la entidad y otfras del sector
publico, para revisar cuales fueron las dificultades que se
presenfaron y aprender de ellas. Todo con el propdsito de
minimizar riesgos previsibles y obtener un mejor desempeno en
esta etapa.

4. Trayecto plano y montanoso con premio especial por
equipos: Proceso de seleccion exitoso!

§TT '




jAdelante!l ya tienes cuafro premios
en esta carrera: Ficha Técnica, Estudio de
Mercado, Estudio Previo y Proyecto de
pliegos. Ahora inicia esta etapa en donde el
tfrayecto es mixto y el premio por equipos, s
un jProceso de seleccion Exitoso!

El equipo preconfractual lidera esta etapa, aunque en ella
participan otros equipos; parte fundamental para lograr la meta.

Es importante anotar que en el equipo precontractual se
designa el competidor que desempenara el rol juridico en el
proceso. Esta persona serd quien convoque a los competidores
tecnico y financiero cuando lo requiera.

Esta etapa inicia cuando la entidad manifiesta publicamente
su voluntad de adelantar un proceso contractual para satisfacer
ciertas necesidades de tipo misional o funcional. Por ofro lado,
finaliza con el acto administrativo de adjudicacion o declaratoria
de desierta. En este Ultimo escenario se puede afirmar que se ha
culminado exitosamente la etapa.

Veamos como se desarrolla esta etapa.

1.Publicacion de aviso de convocatoria en la pdgina web de
la entidad. De esta manera, se da a conocer la intension de
la enfidad en adelantar un proceso de seleccion.

2.Publicacion del resulfado del estudio de mercado
adelantado por la enfidad.

3.Publicacion de los estudios previos, sus anexos, y el proyecto
de pliegos de condiciones del proceso correspondiente en
el aplicativo SECOP. Esta publicacion tiene como finalidad
ademds de dar a conocer el proceso, garantizar Ia
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EXPERIENCIAS EXITOSAS PARA UNA ADMINISTRACION PUBLICA EJEMPLAR

transparencia y la participacion en igualdad de condiciones
de los interesados.

H.Luego que los oferenfes presenten sus observaciones a
los documentos previos, la entidad efectuard un andlisis
detallado vy justificado en donde se determina la viabilidad
de acoger o desestimar dichas observaciones e incluirlas
dentro del pliego de condiciones definitivo.

£.5e publica el acto de apertura del proceso y el pliego de
condiciones definitivo, el cual segun palabras del Consejo de
Estado:

"Es el documento que concreta y materializa un conjunto
de disposiciones y clausulas elaboradas unilateralmente por
la administracion con efectos obligatorios para e€sta como
para los proponentes u oferentes, en aras de disciplinar el
desarrollo y las etapas del framite de seleccion, como
el contrato ofrecido a los interesados en participar en la
convocatoria a fraves de la aspiracion legitima de que este les
sea adjudicado para colaborar con aquélla en la realizacion
de un fin general, todo lo cual ha de hacerse con plenas
garantias y en igualdad de condiciones para los oferentes’s.”

€.5e designa un comité evaluador compuesto por los
profesionales que frabajaron en la construccion de los estudios
previos. Estas personas jugaran un rol independiente en esta
etapa (fécnico, financiero y juridico), en la evaluacion de las
ofertas.

7.Se reciben las ofertas en la fecha y hora establecida en los
pliegos de condiciones.

&.5e procede con la evaluacion de las ofertas recibidas (en
su parte juridica, técnica y financiera). EI documento en
donde se consignan los resultados deberd trasladarse a los
oferentes. De esta manera, ellos pueden subsanar su oferta o
inclusive pueden controvertir dicha evaluacion.

16- Sentencia del 24 de Julio de 2013 Consejo de Estado. Seccion Tercera. Subseccion C . Consejero Ponente. Enrique Gil Botero
Radicacion nimero: 05001-23-31-000-1998-00833-01(25642)



©.Se emite la evaluacion definitiva que establece el orden
de elegibilidad y la recomendacion del comité evaluador de
adjudicar o declarar desierto el proceso.

t0.Finalmente, se publica el acto administrativo de
adjudicacion o el de declaratoria de desierta (si ninguno de
los proponentes cumple con lo requerido por la enfidad o
no se presenta ningun oferente). La etopa precontractual
culmina con la suscripcion del correspondiente contrato con
el proponente ganador.

Haces parte de un gran equipo
Recuerda que es indispensable el
trabajo en equipo ...pues el éxito
en la contratacion depende de
to0dos...

) ENTRENADOR

L

\
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g 6-REALIZACION DE AUDIENCIA DE ACLARACIONES DE

oo
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EXPERIENCIAS EXITOSAS PARA UNA ADMINISTRACION PUBLICA EJEMPLAR

PROYECTO DE PLIEGOS DE CONDICIONES:

EXPERIENCIAS POR MEJORAR

En esta etapa, con alguna frecuencialos posibles proponentes
realizalban observaciones al proyecto de pliego, las cuales eran
resueltas y fenidas en cuenta para ajustar el pliego definitivo v,
despues, se publicaba. Sin embargo, surgian nuevas y multiples
inquietudes u observaciones al pliego definitivo. En la mayoria de
los casos, estas nuevas olbservaciones no solo implicalban desgaste
administrativo en su andlisis y respuesta, sino que generaba la
expedicion de adendas que modificaban el pliego definitivo v,
en especial, el cronograma establecido.

Esta situacion generaba, para la enfidad, retrasos en la
iniciacion de la ejecucion. Ademds, se presentaba, en la mayoria
de las ocasiones, en el desarrollo de procesos cuyo objeto era
de tal complejidad que entender la forma de ejecutar el futuro
contrato no era del todo claro para agquellos que estaban
interesados en participar del proceso contractual.

Debido a estas circunstancias, se implementd como buena
practica, la realizacion de una audiencia de aclaraciones de
proyecto de pliegos de condiciones. Esto aplica para cualquier
tipo de proceso, no solo en la Licitacion Pdblica, en aras de
minimizar al maximo el ndmero de observaciones presentadas
con posterioridad a la publicacion del pliego de condiciones
definitivo.



\

DESARROLLO DE LA BUENA PRACTICA

Si bien la norma no establece la obligatoriedad de realizar
audiencias de aclaraciones de proyecto de pliego o de pliego
de condiciones en procesos diferentes a la licitacion, se adoptd
como buena prdctica, la realizacion de las mismas, en procesos
diferentes a la licitacion.

Es asi como se evalua, cuando en el desarrollo del proceso
se presenta una gran cantidad de olbservaciones al proyecto
de pliegos, la pertinencia de la realizacion de una audiencia,
en la que estén presentes todos aquellos que se encuentren
interesados en participar como oferentes dentro del proceso.
La audiencia serd llevada a cabo por el abogado encargado
de adelantar el proceso de seleccion, en conjunto con la parte
técnica y financiera.

En la audiencia se dard la oportunidad a cada uno de los
asistentes, de presentar todas las inquietudes u olbservaciones,
las cuales se procuran resolver de inmediato por los funcionarios
de la entidad de acuerdo a su especialidad. Sea por parte de
la persona encargada de los aspectos técnicos, financieros o
juridicos.

Una vez finalizada esta diligencia, se consigna en un acta el

desarrollo de la misma, documento que hace parte integral del
expediente del proceso.
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BENEFICIOS

El uso de esta buena practica nos ha permitido:

v/ Fortalecer el principio de transparencia en el proceso de
seleccion.

v/ Asegurar la participacion de los oferentes, en igualdad
de condiciones, en los diferentes procesos de seleccion.

v/ Evitar la expedicion de multiples adendas modificatorias
del pliego de condiciones definitivo.

¢/ Minimizar riesgos que afecten los tiempos definidos para
el proceso y para la ejecucion contractual.

¢/ Hacer participes a los posibles oferentes en la definicion
de condiciones que permitan |la pluralidad de oferentes
y que garanticen la escogencia objetiva de la oferta.

7- UMPLEMENTACION DE MATRIZ DE RIESGOS:

EXPERIENCIAS POR MEJORAR

Si bien la estimacion de los riesgos se ha tenido en cuenta
en el desarrollo de todo proceso contractual, con anterioridad
a la expedicion del Manual de Asignacion de Riesgos publicado
por la Enfidad Colombia Compra Eficiente, esta asignacion se



hacia con elementos bdsicos de algunos riesgos que, en la gran
mayoria de casos, resultaban siendo los mismos para todo tipo
de proceso. Por lo tanfo, no se entraba a profundizar en los reales
riesgos que podian incidir en el desarrollo y la ejecucion del objeto
confractual.

1

0

DESARROLLO DE LA BUENA PRACTICA

Dado que se busca blindar ala entidad en todos los escenarios
posibles que afecten el desarrollo de los contratos suscritos, al
interior de la entidad se ha desarrollado la buena prdctica de
incluir, desde los estudios previos, una matriz de riesgos completa
y definida para cada proceso.

Esta matriz de riesgos por proceso es disenada por un experto
en seguros. El propdsito de la estimacion de riesgos es tener el
escenario y las herramientas de medicion de los mismos, asi como
la forma de mitigarlos. Para la correcta estimacion y asignacion
de los riesgos se debe consultar el Manual de Asignacion de
Riesgos que ha publicado Colombia Compra Eficiente.

Ahora bien, los riesgos que deben ser objeto de valoracion
son los derivados de eventos previsibles, esto es, aquellos que
rozonablemente pueden incidir en la ejecucion contractual
o precontractual derivados de hechos o circunstancias que se
puedan prever.

La asignacion de riesgos debe ser el resultado conjunfo de
los participantes de la carrera contractual, pues la experiencia
de cada uno es determinante para la correcta asignacion de
riesgos, asi como su posible mitigacion.

En este sentido, se deben considerar, en lo posible, todos
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EXPERIENCIAS EXITOSAS PARA UNA ADMINISTRACION PUBLICA EJEMPLAR

los fendmenos y actividades que sobre la industria y mercado
relacionados al objeto de contratacion se puedan presentar. Estos
fendmenos deben ser observados cuidadosamente y tenidos en
cuenta para que el interesado pueda construir una oferta cuyo
valor corresponda al objeto contfractual, incluido todos los costos
y gastos que se puedan derivar del mismo.

Lo anterior implica que debe conocerse muy bien la
necesidad que se pretende suplir con la adquisicion del bien
0 servicio, dado que la valoracion adecuada del riesgo, su
asignacion y la mitigacion, protege a la entidad durante la
gjecucion contfractual. De lo contrario, se puede alterar, incluso,
el presupuesto del contrato.

Al existiro generarse variaciones enlos riesgos o enlaintensidad
de los mismos, la entidad puede qgjustar sus matrices de riesgos
para lograr que los ofrecimientos de los proponentes reflejen la
realidad del desarrollo y ejecucion del objeto contractual.

Deloe advertirse alosinteresados enlos procesos contractuales
que los valores senalados por la entidad en los pliegos, asi como
los eventuales riesgos, no constituyen una garantia que ofrece
la entidad para el cdiculo de los ingresos y utilidad esperada
del futuro contratista. La valoracion de riesgos no es una ciencia
exacta, sino que se maneja en el dmbito de la probabilidad.
Por esta razon, cada interesado en el proceso debe hacer una
verificacion de sus propias variables y determinar su capacidad
de exposicion al riesgo, la cual considerara al momento de
presentar su oferta.



BENEFICIOS

El uso de esta buena prdctica nos ha permitido:

v/ Identificar eficazmente los riesgos generales y especificos,
acordes al objeto contractual que se desarrollarg, al
igual que la forma de mitigacion de los mismos.

¢/ Interaccion entre el asesor de seguros que establece Ia
matriz de riesgos con los participantes del proceso de
seleccion.

v/ Mitigar los riesgos en la ejecucion del contrato.

¢/ Disminuir el incumplimiento

o
LA CONTRATACION PUBLICA 87 a



Qo
Qo

EXPERIENCIAS EXITOSAS PARA UNA ADMINISTRACION PUBLICA EJEMPLAR

L N

v

Contratacion de Prestacion de Servicios Profesionales y

Evita:

Realizar la publicacion de adendas un dia
antes del cierre del proceso.

Publicar los actos administrativos después del
horario de trabajo.

Publicar los documentos o actos administrativos
con (original firmado).

Realizar la publicacion de adendas un dia
antes del cierre del proceso.

Comunicarse o establecer contacto con los
oferentes por medios o canales diferentes a los
establecidos en los pliegos de condiciones.
Tomar decisiones deliberadas que afecten el
proceso contractual porque algun oferente, sin
sustento técnico, legal o financiero, ataque el
proceso de contratacion,

Tomar decisiones que afecte el curso del
proceso de contfratacion de manera sustancial
sin que lo conozca el ordenador del gasto con
la debida antelacion.

de Apoyo a la Gestion.,

Bueno, has visto h
b as [
glgunos buenas prdcicflicocsu'
p,térggée la etapa de
Cion y preco
gero nos foltoﬁi)denﬁgggrc el
9unas en materiq ge

Contratacion dij
; i
jveamos! recta




& ESTANDARIZACION DE ESTUDIOS PREVIOS

EXPERIENCIAS POR MEJORAR

Tratdndose de contratos de prestacion de  servicios
profesionales o de apoyo a la gestion, es importante recordar que
el perfil establecido enlos estudios previos (formacion académica,
experienciay habilidades), deberd suscribirse unicamente cuando
dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta
O requieran conocimientos especializados.

Por lo general, las entidades establecen el estudio previo
cuando se ha seleccionado a quien desarrollard ciertas
actividades, por lo que varias personas que, prestaban el mismo
servicio tenian diferentes perfiles y asignaciones por tabla de
honorarios conforme a su formacion y experiencia.

W
\

DESARROLLO DE LA BUENA PRACTICA

Evidenciada esta situacion, y entendiendo que el perfil
establecido enlos estudios previos debe responder exclusivamente
a las necesidades idenfificadas por la entidad, ademds de ser Q
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EXPERIENCIAS EXITOSAS PARA UNA ADMINISTRACION PUBLICA EJEMPLAR

coherente con el objeto confractual y las obligaciones derivadas
del acuerdo de voluntades, la entidad adoptd como medida la
estandarizacion de estudios previos por perfil, para que una vez
definido se realice el proceso de seleccion del confratista.

Esta medida permite que los profesionalesy técnicosrequeridos
por la enfidad conozcan las condiciones de contratacion, y
si el perfil de la persona es mucho mads alto que el requerido
por la entidad, sea la persona quien decida si acepta prestar
sus servicios a la entidad, en las condiciones establecidas con el
estudio previo.

S

BENEFICIOS

Esta buena practica nos ha permitido:

v/ Que el perfil para el confratista a seleccionar se ajuste
a las necesidades institucionales y no se construyan
estudios previos favoreciendo perfiles que no se requieren
en la entidad.

v/ Se genera transparencia en la seleccion de contratistas.



©- PUBLICACION EN LA WEB DE CONVOCATORIAS
PARA SELECCIONAR FUNCIONARIOS ¥ CONTRATISTAS.

EXPERIENCIAS POR MEJORAR

Generalmente, las entidades tienen en su pdgina web un
link de oferta de empleo, en donde se publican las vacantes
existentes. Esto, con el propdsito de recibir hojas de vida que
permita seleccionar a los candidatos que presentaran |as
pruebas correspondientes. Esta practica es muy restringida para
la contratacion de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion.

W
\

DESARROLLO DE LA BUENA PRACTICA

Esta actividad, aplicada a la seleccion de contratistas, se
implementd como buena prdctica en la entidad para garantizar
el derecho a todos los ciudadanos de conocer y aplicar a los
perfiles que requiere la Unidad en materia de prestacion de
servicios.
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EXPERIENCIAS EXITOSAS PARA UNA ADMINISTRACION PUBLICA EJEMPLAR

BENEFICIOS

Esta buena practica nos ha permitido:

v/ Garantizar el principio de transparencia en la seleccion
de confratitas.

¢/Tener un mayor ndmero de hojas de vida para la
seleccion del contratista, lo que brinda mds opciones a
la entidad en el proceso de seleccion.

¢/ Garantizar la escogencia de contratistas que requiere la
entidad para satisfacer sus necesidades.

1O-ESTABLECER COMO REQUISTTO PREVIO PARA LA
CONTRATACION EL CUMPLIMIENTO DEL DEBER LEGAL
CON EL APLICATIVO SHIGER

Si bien el requisito legal de actualizar el aplicativo SIGEP
corresponde al contratista, las entidades publicas deben validar
y autorizar la informacion alli contenida frente a la aportada en
los documentos que soportan la contratacion.



EXPERIENCIAS POR MEJORAR

La entidad evidencido que en la mayoria de los casos, el
aplicativo SIGEP se enconfraba con informaciony documentacion
incompleta o mal diligenciada por parte del contratista, pese a
que en los documentos fisicos, aportados para la contratacion,
estaban completos.

W
\

DESARROLLO DE LA BUENA PRACTICA

Se implementd como buena prdctica, exigir como requisito
previo para la confratacion que la hoja de vida presentada por
el futuro contratista esté acorde con la hoja de vida diligenciada
en SIGEP. Es decir, solo hasta que la entidad valide y apruebe en
el SIGEP la informacion, procederd el frdmite confractual.
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AN

BENEFICIOS

Esta buena prdctica nos ha permitido:

¢/ Que el futuro contratista ejecute el confrato cumpliendo
con el deber legal de actualizar el aplicativo SIGEP.

¢/ Exigir a los contratistas el cumplimiento con sus deberes
legales.

v/ Mejorar los indicadores de cumplimiento de la entidad,
frente a la verificacion de SIGEP.

1= UMPLEMENTACION DE PADRINAZGO PARA MEJORAR
LA COMUNICACION

EXPERIENCIAS POR MEJORAR

Siguiendo con la contratacion de los colaboradores de la
entidad, en lo que respecta a la comunicacion y gestion de
trdmites con las Direcciones Territoriales que integran la Unidad,
se evidencio que la misma, en algunos casos, No estaba siendo
efectiva. El hecho de tener varios interlocutores para un mismo
trdmite generaba distorsion de la informacion o incluso confusion
en los trdmites a desarrollar.



B

DESARROLLO DE LA BUENA PRACTICA

En aras de mejorar la comunicacion no solo con el nivel
territorial, sino con las demds dependencias del nivel central, se
acudio al sistema de padrinazgo.

Este método consiste en designar a un profesional del grupo
de gestion en contrafacion e inteligencia de mercado, como
padrino para cada territorial o dependencia del nivel central, para
que adelante todos los trdmites relacionados con la contratacion
en cualquiera de sus etapas.

Asi, serd siempre el mismo profesional designado como
padrino quien atienda las inquietudes, tframites y demds asuntos
relacionados para la contratacion. De esta manera, se evita la
distorsion de informacion, los reprocesos y demoras en los tramites.
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EXPERIENCIAS EXITOSAS PARA UNA ADMINISTRACION PUBLICA EJEMPLAR

BENEFICIOS

El uso de esta buena prdctica nos ha permitido:

v/ Mejorar la comunicacion efectiva entre el nivel territorial
y el nivel central.

¢/ Optimizar los tiempos de respuesta a solicitudes e
inquietudes planteadas desde el nivel territorial.

v/ Agilizar los trdmites contfractuales de las direcciones
territoriales.

v/ Garantizar el acompanamiento permanente a todas las
dependencias de la entidad a nivel nacional en materia
de contratacion.




Contratos Interadministrativos y otfras contrataciones
directas.

Fundamental que tengas en cuenta
las siguientes precisiones cuando de
contratacion directa, diferente a
prestacion de servicios profesionales,
se trata.

o
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EXPERIENCIAS EXITOSAS PARA UNA ADMINISTRACION PUBLICA EJEMPLAR

Para el caso de los contratos interadministrativos, es
necesario que conozca la Circular Conjunta No.014 de
2011 expedida por la Procuraduria General de la Nacion,
Contraloria General de la Republica y la Auditoria
General. Ademds, debe verificar la imposibilidad o
inconveniencia técnica, juridica o econdmica de acudir
a la convocatoria publica, en los términos previstos en la
ley y los decretos reglamentarios.

Analice las ventgjas o beneficios institucionales o
colectivos derivados de la aplicacion de esta modalidad
frente a los que se obfendrian con una convocatoria
publica.

Corrobore y deje evidencia de la idoneidad del
contratista, bien sea un particular u otra entidad publica,
paradarcumplimiento satisfactorio al objeto del contrato.
Esta idoneidad se concreta en la capacidad juridica,
técnica, de experiencia y financiera, verificada por la
entfidad confratante frente al alcance juridico, técnicoy
economico de las obligaciones que se pactardn

Establezca razonable y objetivamente el valor del futuro
confrato, exhibiendo todas las variables que lo afecta
y que permiten verificar que dicho valor se encuentra
dentro de los rangos del mercado. Es decir, resulta
apropiado en el mercado existente para el bien, obra
0 servicio.



2.2. ETAPA
CONTRACTUAL

Con’rroc’ryol 1

Estas son las buenas
experiencias y buenas
prdcticas identificadas
en esta etapa.

o
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SEGUIMIENTO Y CONTROL DE EJECUCION
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EXPERIENCIAS EXITOSAS PARA UNA ADMINISTRACION PUBLICA EJEMPLAR ©

Socializacion del manual de supervision e interventoria

EXPERIENCIAS POR MEJORAR

Con anterioridad ala implementacion de las buenas prdcticas
en la etapa contractual, se evidenciaron muchas falencias en
la actividad de supervision de los contratos y convenios que se
encontraban vigentes. En la mayoria de los casos, debido a la
falta de seguimiento y, a veces, por falta de conocimiento y
aplicacion de las herramientas institucionales creadas para fal fin.

Estas fallas no solo generaron dificultades en el desarrollo de
las actividades de los confrafistas, sino en algunos casos, riegos
de incumplimiento de las obligaciones pactadas.

Los supervisores, en el ejercicio de esta importante funcion,
no tenian un acompanamiento permanente para ser orientados
frente a la toma de decisiones en aras de garantizar una
adecuada ejecucion. A quien ejercia esta funcion se les hacia
enfrega del contrato y sus anexos, sin acompanamiento en el
recorrido de esta etapa.
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DESARROLLO DE LA BUENA PRACTICA

Como resultado de las mencionadas experiencias, se vio la
necesidad de implementar herramientas innovadoras para las
actividades de apoyo a la supervision de los contratos de una
manera mds eficaz y eficiente. Estas herramientas son:

Para hacer mas efectiva y eficiente la labor de la Supervision,
luego de evidenciar fortalezas y debilidades al momento de
realizar la liquidacion de los contratos o convenios suscritos por la
entidad, seimpulso larealizacion de jornadas de socializacion de los
manuales sobre supervision e interventoria y aplicacion de multas.
De esta manera, el supervisor o interventor pueda desarrollar
habilidades alrededor de las mencionadas herramientas.

Dicha socializacion se desarrolla siguiendo un cronograma
especifico para cada drea, teniendo en cuenta la nafuraleza de
los contratos que se suscriben y supervisan. Lo que posibilita fratar
aspectos muy precisos frente a los contratos supervisados.

Esta socializacion se realiza de manera tedrica y prdctica,
minimo dos veces por ano para cada drea.

13-GENERACION DE CONOCIMIENTOS DESDE O
VIRTUAL

La actividod de supervision juega un papel fundamental
tanto en la ejecucion como en la etapa de liguidacion de los
contfratos o convenios. Con el fin de seguir forfaleciendo en
puestos de trabagjo, en donde los supervisores y los diferentes
colaboradores que participan en la etapa final de los mismos,
pueden dar a conocer las dudas o inquietudes que surgen en el
momento de iniciar la etapa confractual y poscontractual. Entre
estas encontramos el diligenciamiento de formatos, documentos
necesarios para hacer seguimientos y liquidar, etc.
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Este fortalecimiento en puesto de trabajo es realizado a
colaboradores y funcionarios del nivel central y del nivel territorial,
utilizando las herramientas tecnoldgicas virtuales otorgadas por la
entidad, las cuales facilitan la realizacion de la actividad.

Estas herramientas pueden ser: Lynk o videoconferencias,
entre ofras, las cuales permiten interactuar en tiempo real desde
diferentes puntos del pais, optimizando tiempos.

-MESAS DE ORIENTACION A LA SUPERVISION (MOS)

Las llamadas Mesas de Orientacion a la Supervision surgen
como respuesta a la necesidad de dar acompanamiento y
orientacion a las dependencias y a quienes son designados como
supervisores, para un eficaz y eficiente desarrollo de |a supervision
de los confratos.

Desde el Grupo de Gestion en Confratacion e Inteligencia de
Mercado, como drea responsable de la gestion contractual de la
entidad, se realizan las MOS de la siguiente manera:

1. Se realiza cronograma de las MOS, una por mes para cada
dependencia que realiza ejercicio de supervision.

2. Previa a la realizacion de la MOS se remite al supervisor el
listado de los contratos y convenios, vigentes y por liquidar,
que estdn bajo su supervision.

3. La asistencia de quienes desempenan esta labor es
obligatoria en el desarrollo de la MOS.

K. Se revisa uno a uno, cada confrato o convenio, y se
indaga sobre la ejecucion de los mismos. Se resuelven las
dudas o inquietudes, y se orienta en la solucion de conflictos
presentados en el desarrollo de su funcion.

El objetivo principal de realizar estas mesas se concentra
en detectar de manera temprana las dificultades o fallas en el
desarrollo de la ejecucion del contrato. Esto permite implementar
estrategias o soluciones oportunas y eficaces que eviten tropiezos
en la ejecucion o incumplimientos y garanticen una etapa de
liquidacion dgil y sin mayores problemas.



15-MATRIZ DE SUPERVISION

OBSERVACIONES RESPTO DEL CUMPLIMIENTO

FECHA DE
CUMPLIMIENTO
| *

CUMPLIMIENTO %

SOPORTE DE
CUMPLIMIENTO
*| Kl

TIPO DE OBLIGACION
3

OBLIGACIONES

o
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EXPERIENCIAS EXITOSAS PARA UNA ADMINISTRACION PUBLICA EJEMPLAR

Es una herramienta creada para que el ejercicio de la
supervision sea realizado de una manera mds ordenada. El
objetivo es que el supervisor pueda verificar en cada uno de
los contfratos 0 convenios en donde se ejerce esta actividad, al
igual gque los avances realizados dentro de su ejecucion. En este
escenario se pueden manifestar sus aciertos, dudas y posibles
dificultades que puedan tener, buscando soluciones en derecho
con acompanamiento tanto de la parte juridica como financiera,
si hay lugar.

La matriz de supervision, es un instrumento de uso infermno
tfrabajado en Excel. Contfiene la informacion bdsica de todos
los contratos durante su ejecucion (fecha de suscripcion del
contrato, fecha de inicio de ejecucion del mismo y el seguimiento
ala ejecucion, cumplimiento de obligaciones, productos y pagos
realizados). Esta matriz es alimentada por los supervisores de los
contratos y facilita su seguimiento y control de los mismos.

Si bien la herramienta es de uso facultativo, un gran nimero
de supervisores, la han utilizado para realizar un mejor seguimiento
a la ejecucion de los diferentes tipos de contratos y con ella se
facilita la generacion de informes solicitados por otras dreas o
incluso por el ordenador del gasto.

16~ SEMAFORO CONTRACTUAL

En el desarrollo de la actividad contractual se disend el
semdforo confractual. Este elemento es enviado al supervisor
y a la dependencia encargada de ejecutar los contratos para
informar sobre los contratos proximos a vencer, a fin de que se
adopten las medidas necesarias (modificaciones contractuales,
si es el caso) de manera oportuna.

Este instrumento sirve para hacer seguimiento a los contratos
y convenios vigentes. Se remite una vez al mes, identificando los
contratos y convenios a vencer en el mes siguiente a su envio.



=

BENEFICIOS

El uso de estas buenas practicas nos ha permitido:

v/ Establecer un enlace mds directo del supervisor con las
dreas confractual y financiera, para recibir orientacion
confinua de las actividades de supervision de los
confratos suscritos por la Unidad.

¢/ Generar cultura de orientacion oportuna en materia de
ejecucion y supervision de los confratos suscritos por la
Unidad.

¢/ Minimizar riesgos por incumplimiento a los contratos y
convenios.

¢/ Generar conciencia sobre la importancia del rol que
tiene el Supervisor.

v/ Fortalecer conocimientos y destrezas en el ejercicio de
la supervision.

¢/ Generar cultura y disciplina en la aplicacion de los
instfrumentos y documentos disenados por la entidad
para el adecuado ejercicio de la supervision.

¢/ Identificar las modificaciones contractuales necesarias,
de manera anticipada, para solicitarlas y tramitarlas
oportunamente.
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EN ESTA ETAPA EVITE

=» Dar inicio del contrato o convenio antes del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento
(firmas de las partes) ejecucion (registro presupuestal
y aprobacion de la garantia a favor de entidades
estatales, si hay lugar, o entre particulares si la
enfidad fiene un régimen especial).
Omitir la obligacion de exigirle al contratista, el pago
de salud, pension y parafiscales (cuando aplique).
Aprobar, sin el aval del ordenador del gasto, mayores
costos derivados de la ejecucion contractual.
Dar instrucciones verbales al confratista que
modifiquen o alteren las obligaciones o presupuestos
inicialmente pactados en el contrato o convenio, sin
que se cuente con el aval del ordenador del gasto y
los procedimientos establecidos para tal efecto.
Recibir y/o solicitar, directa o indirectamente, favores
o dadivas o cualquier otra clase de beneficio, para
si 0 para un tercero de la entidad o del contratista,
Retardar, obstruir o favorecer al contratista en la
buena marcha de la ejecucion contractual.

EXPERIENCIAS EXITOSAS PARA UNA ADMINISTRACION PUBLICA EJEMPLAR




2.3. ETAPA
POSCONTRACTUAL

<y

¢

Poscontractual

Te contaré de
nuestra experiencia
Q@ en esta efapa y

‘ la buena prdctica
implementada

o
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Q 17- ALARMOMETRO DE LIQUIDACIONES

EXPERIENCIAS POR MEJORAR

Con anterioridad no se contaba con un grupo especializado
para realizar la actividad de liquidacion, esto generd retrasos
y represamiento en la liquidacion de los confrafos que eran
susceptibles de este procedimiento, asi como los contratos
que contaban con recursos pendientes por liberar, dada esta
situacion, se conformd un grupo especializado para realizar la
labor de liquidaciones y en el desarrollo de su procedimiento,
generaron como valor agregado las siguiente buena prdctica al
interior de la entidad.

\
DESARROLLO DE LA BUENA PRACTICA

CONTRATOS VENCIDOS, TERMINADOS SIN INICIAR
PROCESO DE LIQUIDACION

CONTRATOS VENCIDOS, TERMINADOS, EN PROCESO
DE LIQUIDACION

=
'\\—'/

e

CONTRATOS VENCIDOS, TERMINADOS CON ACTA DE
LIQUIDACION ELABORADA Y EN TRAMITE




En el desarrollo de la actividad de liquidacion, efectuada
por la dependencia encargada de liquidar los confrafos de
la enfidad, se implementd el alarmémetro de liguidaciones.
Por medio de este instrumento, se realiza un seguimiento a los
contratos suscritos y vencidos o terminados que estén sin liquidar.

Posteriormente, se informa a los supervisores de estos contratos
0 convenios y el avance en su proceso de liquidacion. Ademds,
se realizan las solicifudes de documentacion faltante para el
efectivo cumplimiento de la labor de liquidacion.

Esta herramienta se envia cada 15 dias al supervisor,
indicdndole el avance en materia de liquidacion, para que
agilice las tareas pendientes y obtenga su acta de liquidacion
en los tiempos dispuestos por la ley. El profesional encargado de
liquidaciones del Grupo de Gestion en Contratacion e Inteligencia

de Mercado es quien aplica la herramienta y hace el debido
seguimiento.

S

BENEFICIOS

El uso de esta buena practica nos ha permitido:
¢/ Eluso de alertastempranas en el proceso de liquidaciones.
v/ Mejorar el desarrollo del proceso de liquidacion.
¢/ Optimizar los tiempos de liguidacion de los contratos

¢/ Cumplir con las metas establecidas en cuanto a
liberacion de recursos comprometidos.

v/ Fenecimiento de la reserva. Q
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Llegamos a la Meta, y el premio final el
Acta de Liquidacion!!

En la cual se plasma el acuerdo de
voluntades de las partes y se detalla el estado
final en la ejecucion y obligaciones pactadas
en el contrafo, este acto administrativo contiene
las prestaciones y obligaciones, cumplidas o no
por las partes, asi como los gjustes, revisiones y
reconocimientos a que haya lugar.

Su propdsito es determinar el balance
financiero del contrato, el estado en el
que se encuentra derechos, obligaciones
y responsabilidades de las partes una vez
finalizada la ejecucion del mismo y por medio
de la cual se finiquita la relacion contractual y
las partes se declaran a paz y salvo por todo
concepto.



CAPITULO 3.

LA CONTRATACION
CON LA COOPERACION.

En materia de cooperacion
internacional existen aspectos
que debes tener en cuenta para
facilitar la ejecucion y contratacion

derivada con estos recursos.

v W H
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[. PARA EL UNICIO DE LA GESTION

a) Define los responsables del proceso al interior de |a
enfidad:

Para el desarrollo de cualquier actividad al interior de una
organizacion es de suma importancia la identificacion y definicion
de roles de cada uno de los equipos que intervienen en las
diferentes dependencias,

EXPERIENCIAS POR MEJORAR

Las entidades publicas establecen dentro de sus manuales de
funciones los diferentes roles que delben ejercer los funcionarios
de la entidad. Sin embargo, en la mayoria de entfidades, no se
incluye dentro de su esfructura organizacional las funciones o
roles de las dependencics frente a los temas de cooperacion
internacional. Esto conlleva a diversas dificulfades en la
negociacion y ejecucion de estos recursos. Bajo este panorama
se han identificado los siguientes riesgos:

f.Atfomizacion de la cooperacion, sin seguimiento, ni control
de la entidad.

2.Duplicidad de esfuerzos.

3.Resistencia de las dependencias a ejecutar o gestionar
determinadas acciones por desconocimiento de la
normatividad.

4.Falta de planeacion y estrategia de la cooperacion.



E.Recepcion de la cooperacion sin las formalidades
requeridas.

€.Entrega de informacion reservada sin formalidad previa.,
Z.Acuerdos sin el control de legalidad respectivo por parte de
la dependencia competente.

&.Vulneracion a los derechos de autor.

©.Gaostos no elegibles en la ejecucion de los recursos de
cooperacion por errores en la aplicacion de la normatividad
acordada con el cooperante,

1

L

DESARROLLO DE LA BUENA PRACTICA

Para facilitar la compresion de los diferentes framites, es
aconsejable que las enfidades elaboren  guios, instructivos y
formatos sobre los procedimientos financieros, administrativos y
contractuales aplicables para la ejecucion de los proyectos de
cooperacion.

Conelfindeseguirestarecomendacion, laUnidadimplemento
el Manual para la gestion de la Cooperacion Intemacional en la
UAEGRTD. Este documento ha facilitado a cada dependencia y
funcionario tener claridad frente a las tareas y responsabilidades
que debe asumir en materia de cooperacion internacional.
lgualmente, el manual permite al funcionario identificar las rutas
para acceder, ejecutar y realizar seguimiento a la cooperacion
brindada a la Unidad.
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A

BENEFICIOS

El uso de estas buenas prdacticas nos ha permitido:

=» En cada dependencia involucrada en la negociacion,
ejecucion y cierre de los convenios de cooperacion, existen
funcionarios o colaboradores designados para el tema, con
roles claros en la ejecucion de cada etapa.

=» Trabajoenequipo. Cadadependencia, desde suespecialidad,
se involucra desde la negociacion hasta el cierre del acuerdo
de cooperacion.

=» Facilidad de los diferenfes gestiones que se deben surtir
en cada dependencia, en tanto que se cuenta con el
conocimiento del tfema.

=» Control y seguimienfo de la cooperacion que apoya a la
Unidad.

=» Rutas que guian desde la identificacion de las necesidades,
pasando por la negociacion, hasta la suscripcion de acuerdos.

=» Para el desarrollo de cada ruta se han implementado formatos
que facilitan documentar las gestiones realizadas por cada
dependencia.

=» Planeacion y control de legalidad de cada acuerdo o
compromiso que asume la Unidad



o) Identifique las lineas de accion, objetivos o resultados
que puedan ser objeto de cooperacion.

Revise detenidamente los instrumentos de planeacion con
los cuales cuenta la entidad (plan estratégico, plan de accion,
plan de adquisiciones, informes de gestion, etc.) e identifique a
partir de los mismos, las posibles necesidades de cooperacion en
términos de complementariedad y articulacion. Lo anterior, con
el acompanamiento de la dependencia que asesora el tema de
cooperacion en la entidad, permitiendo de esta manera:

£. Definir gué clase de cooperacion es la mds adecuada para
su entfidad, de acuerdo con su Mision y Vision.

2. Evaluar la pertinencia de aceptar la cooperacion (costo-
beneficio).

3. Elaborar un portafolio de necesidades de cooperacion y
posible oferta de cooperantes.

Los insumos de planeacion le permitirdn estructurar los
documentos técnicos que deben presentarse a los cooperantes,
tales como fichas, marcos ldgicos, presupuestos, planes operativos
globales, planes operativos anuales, lineas de base etc.

C) Busque asesoria de las entidades competentes en
materia de cooperacion (Agencia Presidencial para la
Cooperacion Internacional - APC; Ministerio de Hacienda y
Crédito Pdblico, entre otras).

Una vez definida la necesidad de la enfidad en materia
de cooperacion, plasmada en los documentos técnicos,
busque asesoria de las enfidades competentes en materia de
cooperacion, si es posible.

Estas enfidades se encargan de informar el portafolio de
ofertas y apoyan la gestion de la cooperacion requerida.
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EXPERIENCIAS EXITOSAS PARA UNA ADMINISTRACION PUBLICA EJEMPLAR

d) Inicie el relacionamiento con el cooperante, analice
su contfexto, sus intereses y sus exigencias.

Una vez identificado el posible cooperante, revise sus
documentos estratégicos de infervencion (Estrategia Pais)
analice cudles son sus infereses, y a partir de ellos identifique las
necesidades de la entidad para ser objeto de cooperacion.

De a conocer al cooperante la estructurg, la forma de
operar, logros, los servicios que presta, los bienes que produce
la entidad a fravés de mesas de tfrabaojo. Construya confianza y
genere institucionalidad.

. NEGOCIACION

a) Llegue a acuerdos minimos con el cooperante sobre el
proyecto que especificamente serd objeto de cooperacion.

En la negociacion de acuerdos minimos deben estar presente
los directivos de la enfidad, en ella se definen los aspectos
técnicos, administrativos, juridicos y financieros de acuerdo con
las normas nacionales y procedimientos de la entidad. De esta
manera, se contard con la viabilidad para ser desarrollados.

Para las fases siguientes, designe enlaces para realizar el
seguimiento en la estructuracion de los documentos del proyecto.
De una buena negociacion se consignan los acuerdos.

) Construya los instrumentos técnicos para el proyecto
de cooperacion especifico.

La dependencia responsable del tema de cooperacion
de la entidad acompana a las dependencias técnicas en la
elaboracion de las fichas técnicas, marcos logicos, presupuestos,
estudios previos, planes operativos, planes de compras y demads
instrumentos necesarios para definir los objetivos, actividades,
resulfados, cronogramas, obligaciones que permifirdn la
adecuada ejecucion y seguimiento al proyecto.



R Solicite  orientacion  financiera,
. sobre incorporacion de  recursos,
‘g situacion de fondos, monetizacion,
@ presentaciondeinformes y exenciones

frioutarios y a la dependencia de

confratacion, sobre las contrataciones

derivados a realizar que se incluyan
en los planes de compras.

TT0. SUSCRIPCION DE ACUERDOS,

SEGUIMIENTO Y EJECUCION

a) Defina con la dependencia que maneja el tema
de contratacion el instrumento idoneo para materializar Ia
aceptacion de la cooperacion.

Una vez definidos los objetivos, resultados y compromisos
técnicos en los instrumentos dispuestos para tal fin, esindispensable
que las partes involucradas en la ejecucion del proyecto suscriban
los acuerdos. En estos se plasmard de manera concretay claralos
reglas y compromisos para el adecuado desarrollo del proyecto.
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EXPERIENCIAS POR MEJORAR

Se fiende a identificar a los convenios 0 acuerdos de
cooperacion internacional y contratacion derivada de los mismos,
como asuntos aparte y de diferente tratamiento al interior de las
entidades. Eso implica que, por un lado, se establezcan diversos
formatos especializados para cada operacion, dificultando
la ejecucion. Por ofro lado, puede que no se establezcan
procedimientos, suscribiendo este tipo de acuerdos sin surtir la
etapa de planeacion y confrol de legalidad.

a

B

DESARROLLO DE LA BUENA PRACTICA

En materiac de contratacion publica, la Unidad ha
implementado los procedimientos y rutas para la suscripcion
de convenios y acuerdos. Con el fin de hacer uso de estas
herramientas y facilitar la gestion, los mismos son utilizados en fodos
los temas convencionales y contractuales, independientemente
del recurso con el cual se encuentra financiado.



S

BENEFICIOS

El uso de estas buenas prdacticas nos ha permitido:

=» Optimizar el uso de las herramientas e instrumentos
construidos para la gestion contractual.

=» No generar diversos trdmites y procedimientos frente a
cada particularidad.

=» Facilidad del uso de los formatos por parte de los
funcionarios y colaboradores de la Unidad; debido a
que son documentos de uso recurrente ampliomente
reconocidos.

) Preparacion para la ejecucion.

Una vez suscrito el acuerdo, la entidad debe preparar la
adecuada ejecucion. Para tal fin, de manera inicial, designara la
supervision del acuerdo, atendiendo las femdticas a desarrollar.
Lo anterior, con el fin de garantizar un adecuado seguimiento y
monitoreo al convenio.

En relacion con los femas tributarios, en los casos que aplique
el represéntate legal de la entidad, expide el certificado de
utilidad comun y envia a la DIAN.

Igualmente, organizar el expediente con todos los soportes
y antecedentes del proceso, enfregarlo al drea que maneja la
documentacion, con el fin de dejarlo a disposicion de quien o
requiera, especialmente de quien ejercerd la supervision.
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¢) Ejecucion y seguimiento

La persona (s) designada para ejercer la supervision del
acuerdo deberd, en esta etapa, realizar diversas actividades,
todas tendientes al cumplimiento de los compromisos vy
consecucion de resultados previstos en el proyecto. Algunas de
estas actividades son:

¢/ Realizar lectura completa y detallada del acuerdo y
anexos técnicos objeto de supervision.

v/ Verificar los medios de seguimiento establecidos en el
convenio (comité directivo, técnico, operativo entre
otros).

¢/ Construir  instrumentos  prdcticos para realizar el
seguimiento (reuniones, actas, bases de datos), utilizar la
ficha o el marco Iégico establecido para el respectivo
proyecto.

v/ Verificar los plazos y requisitos para la realizacion de
auditorias y/o misiones del cooperante.

¢/Realizar reuniones periédicas con los responsables
técnicos.

¢/ Elaborar informes de supervision y los requeridos por el
cooperante,

¢/ Solicitar apoyos y realizacion de trdmites a las dreas
soporte de la entidad en los femas como contratacion
derivada del acuerdo de cooperacion, seguimiento e
informes financieros, adquisicion o recibo de bienes,
eventos etc.

¢/ Elaborar pendones, vallas u ofros elementos que permitan
darle la respectiva visibilidad a la cooperacion.

¢/ Solicitar a la dependencia financiera, en los casos que
apligue, elaboracion y envio de comunicacion sobre la
exencion de impuestos a los confratistas que suscribieron
los contratos derivados del acuerdo de cooperacion.,

v/ Verificar que se contraten y se ejecuten las auditorias
y evaluaciones que se pactaron en el acuerdo de
cooperacion.



IV, CIERRE
a) Preparacion para el cierre del proyecto

El ciere de los proyectos, dependiendo de tipo de
cooperacion brindada, por lo general se realiza desde varios
aspectos tales como:

t.Técnico: Se verifica el cumplimiento de objetivos de acuerdo
a los instfrumentos de seguimientos acordados, andlisis y/o
evaluacion de impacto, entre ofros.

2.Financiero: Se revisa presupuesto acordado en contraste
con el presupuesto ejecutado e informes de auditoria final o
validaciones de gasto, si asi fue establecido en el acuerdo.
3. Administrativo/Documental: Los expedientes deben estar
completos, con fodos los soportes de ejecucion del proyecto,
tales como informes intermedios, soportes contables,
sistematizacion de eventos, fotografios, planillas  de
asistencias, comunicaciones, etc. Sila cooperacion incluyd la
donacion de bienes muebles, Ios mismos deberdn incluirse en
el inventario de la entidad.

4.Contractual:  Verificar que todas las obligaciones
establecidas en el acuerdo se hayan cumplido.

) Elabore el acta de cierre o liquidacion del convenio.

Una vez las partes se encuentren conformes con el estado
final de ejecucion del acuerdo, se suscribe documento de cierre
o liguidacion entre las partes. Verifigue el tiempo de retencion de
los documentos de acuerdo con lo requerido por el cooperante
e informe a los responsables de archivo sobre su conservacion.

¢) Socializacion y visibilidad de los resultados.

Los productos obtenidos con ocasion del proyecto deben
ser socializados y divulgados con el fin de dar la debida utilidad
y sostenibilidad a los mismos. Lo anterior se puede realizar en
evenfos publicos, rendicion de cuentas, comités directivos etc.
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DE LA COMPETENCIA
CONTRACTUAL FINALES



Las personas, que de manera decidida participamos de
cada una de las etapas de la carrera contractual, no detbemos
olvidar el fin fundamental de la contratacion publica: las
iniciativas institucionales y requerimientos oficiales solo se podrdn
ver materializados si existe un contrato 0 convenio que persiga
este fin,

Lo anterior, implica que las entidades publicas y quienes
perfenecemos a ellas, debemos tener el deber funcional de
aplicar la normatividad vigente, al igual que sus principios, a los
aspectos presupuestales y contractuales.

Si bien, como servidores y colaboradores se pueden tener
restricciones que impiden nuestra adecuada gestion, es el reto de
los equipos innovar en los procesos y procedimientos para aplicar
de manera eficiente este marco legal a la labor de confratacion.

Como administradores de la cosa publica, sin perjuicio de
la posicion dentro de |a estructura de la organizacion en la
que estemos, verbigracia; técnicos, juridicos, financieros, Jefes
de Oficina u ordenadores de gasto, debemos sujetarnos a la
estructura del Estado, sus pesos y contrapesos, y los controles que
se ejercen para la adecuada gestion publica.

Lo cierto es, que las administraciones modernas deben
procurar por desarrollar habilidades y buenas prdcticas en su
actuar, en sus equipos y colaboradores, porque somos Estado,
cada actuacion nuestra representa el espiritu de una sociedad
que mediante un mandato legal nos ha depositado la confianza
para construirlo y representarlo en todo el territorio nacional, y
que nos llama a cumplir con impetu y determinacion la funcion
de hacer institucionalidad, para una sociedad que reclama con
ansias servidores con convicciones publicas, con respeto por las
instituciones y con determinacion por construir un pais que con
justicia y paz.
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GLOSARIO.

BANCO DE PROYECTOS: instrumento para la planeacion
que registra los programas y proyectos de inversion publica
viables, previomente evaluados social, técnica, ambiental y
economicamente susceptibles de ser financiados con recursos
del Presupuesto General de la Nacion."’

BUENA PRACTICA: se entiende un conjunto coherente de
acciones que han rendido buen o incluso excelente servicio en
un determinado contexto y que se espera que, en confextos
similares, rindan similares resultados. Algunos consideran las
mejores prdcticas como un conjunto heterogéneo de términos
o feorias, unas nuevas e innovadoras, y ofras que simplemente
renombran prdcticas administrativas que ya se utilizaban en la
prdctica profesional pero que nadie habia presentfado como
propias. '®

COMPETENCIAS: las competencios se entienden como
oc’ruofcijwes integrales para identificar, interpretar, argumentar y

om—
e

http://www.minvivienda.gov.co/ProcesosCorporativos/PG-P-04%20Proyectos%20de %20inversi%C3%B3n%202.0.pdf
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18 http.//es.wikipedia.org/wiki/Buenas_pr%C3%A Icticas



resolver problemas del contexto conidoneidady ética, infegrando
el saber ser, el saber hacer y el saber conocer. Las competencias
son un conjunto arficulado y dindmico de conocimientos,
habilidades, actitudes y valores que toman parte activa en el
desempeno responsable y eficaz de las actividades cofidianas
dentro de un contexto determinado.

HABILIDADES: es el conjunto de destrezas que se adguieren
para ejecutar una cosa o capacidad para conseguir objetivos
a fravés de unos hechos en relacion con las personas. Estas
habilidades son el resultado de la formacion en hdbitos, acciones
y conocimientos mediante un entrenamiento continuo que se
integran en un mismo sistema.

INNOVACION: es el resultado de generar nuevas ideas que
agreguen valor y aplicarlas para que los ciudadanos puedan
acceder a servicios mas eficientes, ajustados a sus necesidades y
orientados a una mejor calidad de vida. Se aplica en productos,
Procesos, servicios y nuevas formas de organizacion.?

PROYECTO DE INVERSION: contemplan actividades limitadas
en el tiempo, que utilizan total o parcialmente recursos publicos,
con el fin de crear, ampliar, mejorar o recuperar la capacidad de
produccion o provision de bienes o servicios por parte del Estado.
Decreto 2844 de 2010,

9 http.//es.wikipedia.org/wiki/Competencia_(aprendizaje)#Concepto_de_Competencias
20 Innovacion en el sector publico. Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
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