La Subdireccién Administrativa y Financiera y el Grupo de Contratos proceden por medio del presente manual
a establecer e implementar una serie de lineamientos que permitan a cada una de las instancias ejecutoras de
la Entidad, tener claridad en cuanto a los procedimientos de contratacidn, de manera general como son el
tramite precontractual, contractual y postcontractual, conforme a las directrices para la elaboracién de manuales
de contratacién de Colombia Compra Eficiente, recalcando dos aspectos fundamentales:

1. Orientar de manera didactica, la forma en que opera la gestion contractual de Parques Nacionales Naturales
de Colombia y,

2. Dar a conocer la Gestién Contractual basada en el Sistema Integrado de Gestién de Calidad, de acuerdo a
los procesos y procedimientos.

Al realizar este instructivo, se destacaron los tramites a seguir en cada una de estas etapas, de una manera
muy clara y sencilla, de facil entendimiento para todas las personas que deban estar involucradas en el manejo
del proceso referido.

De igual manera se recalca la importancia del cumplimiento de las obligaciones y actividades a cargo de quienes
han sido designados como supervisores de los contratos, las competencias de los diferentes niveles de Parques
Nacionales Naturales de Colombia, orientadas al avance de acciones de acompafiamiento, seguimiento y
mejoramiento, asi como de control sobre el cumplimento general del objeto de estos contratos dentro del plazo
previsto y las especificaciones convenidas.

NATURALEZA JURIDICA DE PARQUES NACIONALES NATURALES Y SU UBICACION DENTRO DE LA
ESTRUCTURA DEL ESTADO.

El Cédigo Civil en el libro primero, titulo | capitulo | articulo 73 inciso 1°. Consagra que las personas son
naturales o juridicas, siendo esta ultima creacion del hombre. Segun los doctrinantes tanto la persona natural
como la juridica tienen la capacidad de adquirir derechos y contraer obligaciones

En armonia con lo citado el articulo 80 de la Ley 153 de de1887 establece:

...8. PERSONAS JURIDICAS.

ARTICULO 80. La Nacidn, los Departamentos, los Municipios, los establecimientos de beneficencia y
los de instruccion publica, y las corporaciones creadas 6 reconocidas por la ley, son personas
juridicas...”



Es asi, que las personas juridicas de Derecho Publico, surgen por decision, voluntad del Estado recogiendo lo
plasmado en el articulo 80 de la precitada norma que le otorga la categoria de persona juridica de derecho
publico Unicamente a la Nacién, los departamentos y los municipios.

La Nacidn es reconocida como la principal persona juridica del orden nacional, es importante sefialar que en
la estructura de la administracion del Estado, existen entidades como Parques Nacionales Naturales de
Colombia carentes de personeria juridica, pero que en virtud de la voluntad del legislador le confieren ciertas
facultades como ejemplo: La facultad de contratar, sin que por el hecho de otorgarles tal atribucién, se les
confiera el estatus de personas juridicas, en ese sentido se ha pronunciado la Corte Constitucional en demanda
de inconstitucionalidad del articulo 20. (parcial), 11 (parcial), 12y 81 (parcial) de la Ley 80 de 1993 " Por la
cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica."- Sentencia 374 de 1994, en
los siguientes términos:

“..Es claro que si la Nacion, los departamentos, municipios y distritos, son personas juridicas, y
las entidades estatales a que se refiere la ley 80, no lo son, por fuerza los contratos que estas ultimas
celebren corresponden a la Nacion, a los departamentos o a los municipios. La actuacion del
funcionario competente, a nombre de la correspondiente entidad estatal, vincula a la Nacién, al
Departamento o al Municipio como persona juridica. Al fin y al cabo, todos los efectos del contrato se
cumpliran en relacién con la respectiva persona juridica....”

Dentro de la estructura y organizacion del Estado y conforme con el articulo 38 de la Ley 489 de 1998, contempla
que la Rama Ejecutiva del Poder Publico esta integrada por los siguientes organismos y entidades, entre los
cuales citaremos los del orden central en donde se encuentra Parques Nacionales Naturales de Colombia como
una Unidad Administrativa Especial sin Personeria Juridica:

Del Sector Central

a) La presidencia de la Republica

b) La Vicepresidencia de la Republica

c) Los Consejos Superiores de la Administracion

d) Los ministerios y departamentos administrativos

e) Las superintendencias y unidades administrativas especiales sin personeria juridica

Estas Unidades Administrativas Especiales sin personeria juridica, fueron creadas como érganos del sector
central del orden nacional, con autonomia administrativa y financiera, otorgandoles autonomia para el
cumplimiento de su funcion.

Entonces, advertimos la necesidad de definir que es personeria juridica, la cual se ha definido como la aptitud
de toda persona ya sea natural o juridica para ser sujetos de derechos y obligaciones, con el nacimiento las
personas naturales, adquieren personalidad juridica, en cambio en las personas juridicas, la tienen por la accion
o voluntad del Estado que le concede la capacidad juridica auténoma, sin ella carece de facultad para realizar
toda clase de relaciones juridicas y responder igualmente por ellas.

En cuanto a PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA, se tiene que el articulo 1 del Decreto
3572 de 2011, cred esta Unidad Administrativa Especial del orden nacional, sin personeria juridica, con
autonomia administrativa y financiera, con jurisdiccién en todo el territorio nacional, en los términos del articulo
67 de la Ley 489 de 1998, adscrita al Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible. La entidad estara encargada de

1 Memorando 20151300005433 de fecha 06 de Agosto de 2015. Asunto: Interpretacion y aplicacion del literal a) numeral 4 del articulo
13 del Decreto-Ley 1295 de 1994, modificado por el articulo 2° de la Ley 1562 de 2012, / Afiliacidn obligatoria al Sistema de Riesgos
Laborales a los estudiantes de todos los niveles académicos de instituciones educativas publicas o privadas. Emitido por Beatriz Josefina
Nifio Endara Jefe Oficina Asesora Juridica de Parques Nacionales Naturales de Colombia.
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la administracion y manejo del Sistema de Parques Nacionales Naturales y la coordinacion del Sistema Nacional
de Areas Protegidas. Este organismo del nivel central esta adscrito al Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible.

CONSIDERACIONES PRELIMINARES

Sistema Integrado de Gestién de Calidad

Politica y objetivos de Calidad.

Mapa de procesos Parques Nacionales Naturales de Colombia
Procesos de apoyo

Mision de Parques Nacionales Naturales de Colombia

Vision de Parques Nacionales Naturales de Colombia
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CONSIDERACIONES PRELIMINARES
1. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD

El Sistema de Gestién de Calidad, permite a la entidad evaluar su desempefio, orientado hacia el cumplimiento
de los objetivos institucionales y fines esenciales del estado; estos sistemas promueven un enfoque por
procesos, para identificar y gestionar varias actividades entre si.

Modelo estandar
de control
interno

Modelo
Integrado de

Sistema de
gestion de la

calidad Planeacion y

Gestion

El Modelo Estandar de Control Interno, tiene como objetivo: "Proporcionar una estructura que especifique
los elementos necesarios para construir y fortalecer el Sistema de Control Interno en las organizaciones
obligadas por la Ley 87 de 1993, a través de un modelo que determine los parametros de control necesarios
para que al interior de las entidades se establezcan acciones, politicas, métodos, procedimientos, mecanismos
de prevencidn, verificacién y evaluacion en procura del mejoramiento continuo de la administracién publica”.

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion: Articula el quehacer de las entidades, mediante los
lineamientos de cinco politicas de desarrollo administrativo y el monitoreo y evaluacién de los avances en la
gestién institucional y sectorial, tiene como objetivo simplificar y racionalizar la labor de las entidades en la
generacion y presentacion de planes, reportes e informes.

Sistema de gestion de la calidad: Tiene como propésito incrementar la satisfaccion de los usuarios a través
de la mejora continua de los procesos y el cumplimiento de los requisitos legales, de los usuarios y de la
organizacion.

Las entidades del Estado deben propender por la eficacia, eficiencia y efectividad de sus servicios y esto solo
se logra cumpliendo estandares de calidad.

En éste sentido, la alta direccion debe, a intervalos planificados, revisar el sistema de gestion de la calidad de
la entidad, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad continuas. La
revision debe realizarse por lo menos una vez al afio, e incluir la evaluacién de las oportunidades de mejora y
las necesidades de efectuar cambios en el sistema de gestion de la calidad, incluidos la politica de calidad y
los objetivos de calidad.

La informacion de entrada para la revisién por la direccion debe incluir resultados de auditorias,
retroalimentacién del usuario, desempefio de los procesos y conformidad del servicio, estado de las acciones
correctivas y preventivas, acciones de seguimiento de revisiones previas efectuadas por la direccién, cambios
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que podrian afectar al sistema de gestidn de la calidad, recomendaciones para la mejora, y riesgos actualizados
e identificados para la entidad.

2. POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD
POLITICA DE CALIDAD

En Parques Nacionales Naturales de Colombia nos comprometemos con la mejora continua, el cumplimiento
de los requisitos aplicables al mapa de procesos, el seguimiento y la evaluacion oportuna de la gestion, para
lograr la satisfaccion de los usuarios y partes interesadas, asi como la eficacia, eficiencia y efectividad de nues-
tros procesos en la administracién de las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y la coordinacién
del Sistema Nacional de Areas Protegidas.

La presente politica de calidad es coherente con el Modelo Estandar de Control Interno porque promueve la
mejora de los procesos para la conservacion, promocidn y proteccion del patrimonio natural y cultural de las
Areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, articulando la gestion de los procesos hacia el cumpli-
miento de los objetivos institucionales y su contribucion a los fines esenciales del estado.

Al desagregar la politica de calidad de la entidad en objetivos de calidad que a su vez se miden mediante
indicadores de desempefio de procesos, definidos por la entidad en su mayoria iguales a los utilizados para la
medicion del cumplimiento del plan accién institucional PAI, se facilita la implementacion de acciones de mejo-
ramiento surgidas a partir del control y auto control en los diferentes procesos, contribuyendo asi a la cultura
de auto control definida en el modelo estandar de control interno.

De igual manera considerando el papel de las areas protegidas y los sistemas que éstas conforman, como parte
de los procesos de ordenamiento del territorio, Parques Nacionales, enmarca el desarrollo de su politica de
calidad de conformidad con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, orientando al cum-
plimiento de la mision y prioridades de Gobierno conforme el Plan Nacional de Desarrollo en su capitulo am-
biental, proporcionando lineamientos para su implementacion e inclusion en el ejercicio de la planeacion secto-
rial e institucional como Unico mecanismo de articulacién, contribuyendo a la conservacion de la biodiversidad
como base natural para el desarrollo, a la generacion de beneficios ambientales y la preservacion de espacios
naturales indispensables para la preservacidn de la diversidad cultural existente en el pais.

OBJETIVOS DE CALIDAD

v Implementar y desarrollar planes orientados a la mejora continua del sistema integrado de gestion por
control y autocontrol.

v Mejorar la planificacidn y ejecucion de los recursos necesarios (administrativos, operativos y técnicos)
para el cumplimiento de las metas institucionales y el desarrollo de la gestion.

v"Incrementar el nivel de cumplimiento de las metas planificadas en cada uno de los procesos de la enti-
dad.

v Mejorar la gestion de los procesos misionales reflejada en el cumplimiento del propdsito de conservar,
promover y proteger el patrimonio natural y cultural de las areas del SPNN y los servicios ecosistémicos
que éstas proveen.

v Responder de manera oportuna a las necesidades y requerimientos de los usuarios y partes interesa-

das.

Generar alertas oportunas mediante el seguimiento y la evaluacion a la gestion.

Mejorar la satisfaccion de los usuarios con respecto a los servicios que presta la Entidad y la gestién con

las partes interesadas.
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3. MAPA DE PROCESOS PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

Administacion y

Manejo del SPNN*

Coordinacién
del SINAP

PROCESOS DE APOYO OBJETIVO
Adquisicion de Bienes y Servicios Satisfacer las necesidades de bienes y servicios de Parques Nacio-
nales Naturales, mediante el apoyo en la gestion de procesos re-
queridos para la planificacion de compras, suscripcion de contratos
que cumplan con la normatividad vigente y con los ejercicios de Pla-
neacion Financiera definidos y aprobados por cada dependencia
para el buen desarrollo de la gestion de la Entidad.

4. MISION DE PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

Administrar las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales y coordinar el Sistema Nacional de Areas
Protegidas, en el marco del ordenamiento ambiental del territorio, con el propdsito de conservar in situ la diver-
sidad bioldgica y ecosistémica representativa del pais, proveer y mantener bienes y servicios ambientales, pro-
teger el patrimonio cultural y el habitat natural donde se desarrollan las culturas tradicionales como parte del
Patrimonio Nacional y aportar al Desarrollo Humano Sostenible; bajo los principios de transparencia, solidari-
dad, equidad, participacidn y respeto a la diversidad cultural.

5. VISION DE PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

Ser una entidad publica posicionada en el ambito nacional, con reconocimiento internacional y legitimidad so-
cial, con capacidad técnica, esquema organizacional efectivo, incidencia politica y solidez financiera; que ejerce
como autoridad ambiental en las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales, lidera procesos de con-
servacion, administracion y coordinacién de areas protegidas, contribuyendo al ordenamiento ambiental del
pais.



CAPITULO |
1. MANUAL DE CONTRATACION

11 QUE ES EL MANUAL DE CONTRATACION

Es el compendio de procesos, procedimientos y conceptos de Buenas Practicas Contractuales que deben em-
plearse en Parques Nacionales Naturales de Colombia, en todos los niveles, incluyendo las Direcciones Terri-
toriales y las Areas Protegidas, para la adquisicion de obras, bienes y/o servicios.

1.2. OBJETIVO DEL MANUAL DE CONTRATACION

Establecer los parametros que en materia precontractual, contractual y postcontractual deben seguir todos los
servidores publicos y contratistas encargados de adelantar los procesos de contratacién publica en Parques
Nacionales Naturales de Colombia, la verificacién del estricto cumplimiento de los contratos, las politicas que
se derivan de la delegacion o desconcentracion de funciones y las responsabilidades de vigilancia y control de
la ejecucion de los contratos que se celebren, conforme al Plan Anual de Adquisiciones, en cumplimiento de
los principios de contratacion estatal y de la funcién publica.

1.3 MARCO LEGAL DE LA CONTRATACION

El presente Manual de Contratacién de Parques Nacionales Naturales de Colombia se ha elaborado en obser-
vancia de la Constitucion Politica, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, Decreto 019 de
2012, Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015y los manuales y circulares expedidas por Colombia Compra.
1.4. PRINCIPALES DEFINICIONES

Para los efectos del presente Manual, ténganse presentes las siguientes definiciones?:

Acuerdos Comerciales: Tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado colombiano, que contie-
nen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los cuales existe como minimo el compromiso
de trato nacional para: (i) los bienes y servicios de origen colombiano vy (ii) los proveedores colombianos.
Acuerdo Marco de Precios: Contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra Eficiente,
0 quien haga sus veces, para la provision a las Entidades Estatales de Bienes y Servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en este.

Adendas: Documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de condiciones.

Bienes Nacionales: Bienes definidos como nacionales en el Registro de Productores de Bienes Nacionales,
de conformidad con el Decreto 2680 de 2009 o las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes: Bienes y servicios de comun utilizaciéon con
especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que en consecuencia pueden
ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicion y a los que se refiere el literal (a) del
numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

Capacidad Residual o K de Contratacion: Aptitud de un oferente para cumplir oportuna y cabalmente con el
objeto de un contrato de obra, sin que sus otros compromisos contractuales afecten su habilidad de cumplir con
el contrato que esta en proceso de seleccion.

2 Articulo 2.2.1.1.1.3.1. Decreto 1082 de 2015
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http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_2680_2009.htm
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1150_2007.html

Catalogo para Acuerdos Marco de Precios: Ficha que contiene: (a) la lista de bienes y/o servicios; (b) las
condiciones de su contratacién que estan amparadas por un Acuerdo Marco de Precios; y (c) la lista de los
contratistas que son parte del Acuerdo Marco de Precios.

Clasificador de Bienes y Servicios: Sistema de codificacion de las Naciones Unidas para estandarizar pro-
ductos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

Colombia Compra Eficiente: Agencia Nacional de Contratacién Publica creada por medio del Decreto-
Ley 4170 de 2011.

Cronograma: Documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas y plazos para las actividades
propias del Proceso de Contratacion y el lugar en el que estas deben llevarse a cabo.

Documentos del Proceso son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de convocatoria; (c) los
pliegos de condiciones o la invitacion; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el informe de evaluacién; (g) el contrato;
y cualquier otro documento expedido por la Entidad Estatal durante el Proceso de Contratacion.

Entidad Estatal: Cada una de las entidades: (a) a las que se refiere el articulo 2 de la Ley 80 de 1993; (b) a
las que se refieren los articulos 10, 14 y 24 de la_Ley 1150 de 2007 y (c) aquellas entidades que por disposicion
de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, o las normas que las modifiquen, aclaren,
adicionen o sustituyan.

Etapas del Contrato: Fases en las que se divide la ejecucion del contrato, teniendo en cuenta las actividades
propias de cada una de ellas las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las garan-
tias del contrato.

Grandes Superficies: Establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al detal y tienen
las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Lance: Cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.

Margen Minimo: Valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe reducir el valor del Lance o
en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor del Lance, el cual puede ser expresado en dinero o
en un porcentaje del precio de inicio de la subasta.

Mipyme: Micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente aplicable.

Periodo Contractual: Cada una de las fracciones temporales en las que se divide la ejecucion del contrato, las
cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las garantias del contrato.

Plan Anual de Adquisiciones: Plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de
2011 vy el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un instrumento de planeacion
contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del presente
titulo.

Proceso de Contratacion: Conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por la Entidad Estatal
desde la planeacién hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condi-
ciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que
ocurra mas tarde.
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http://wsp.presidencia.gov.co/Normativa/Decretos/2011/Documents/Noviembre/03/dec417003112011.pdf
http://wsp.presidencia.gov.co/Normativa/Decretos/2011/Documents/Noviembre/03/dec417003112011.pdf
http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-85593_archivo_pdf4.pdf
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1150_2007.html
http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-85593_archivo_pdf4.pdf
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1150_2007.html
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=43292
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=43292

Riesgo: Evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del
Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un Contrato.

RUP: Registro Unico de proponentes que llevan las camaras de comercio y en el cual los interesados en parti-
cipar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos.

Servicios Nacionales: Servicios prestados por personas naturales colombianas o residentes en Colombia o
por personas juridicas constituidas de conformidad con la legislacion colombiana.

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 de la Ley 1150 de 2007
SMMLYV: Salario minimo mensual legal vigente.

1.5. PRINCIPIOS CONTRATACION ADMINISTRATIVA

1.5.1. Transparencia

La escogencia de los contratistas se realizara por regla general a través de licitacidn o concurso publicos, salvo
en los casos de contratacion directa.

En los procesos de seleccion se debe garantizar la publicidad para que los interesados tengan oportunidad de
conocer y controvertir las decisiones administrativas.

Los expedientes y actuaciones administrativas deben ser publicos al publico en general.
1.5.2. Economia

Para la escogencia de contratistas se cumplieran los procedimientos, se interpretaran sin  de tal suerte que no
se dilaten los términos establecidos, procurando que los procesos se adelanten en el menor tiempo posible

1.5.3. Planeacion

Toda contratacién debe estar precedida de una planeacidn financiera articulada con las verdaderas
necesidades que se pretende satisfacer.

Las Entidades Estatales deben realizar un juicioso estudio de planeacién identificando sus necesidades y los
medios para satisfacerlas. La planeacion requiere de la Entidad Estatal un proceso encaminado al conocimiento
del mercado y de sus participes para utilizar sus recursos de la manera mas adecuada y satisfacer sus necesi-
dades generando mayor valor por dinero en cada una de sus adquisiciones?.

Al respecto el Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Secciéon Tercera Subseccion C-
Consejero ponente Jaime Orlando Santofimio- 73001-23-31-000-1999-00539-01 822464) Sentencia Primero
(1) de Febrero de 2012 indica:

“El principio de planeacion o de planificacion, aplicado a los procesos de contratacion y a las actua-
ciones relacionadas con los contratos estatales del Consejo de Estado , guarda relacién directa e in
mediata con los principios de interés general y la legalidad procurando para el régimen juridico de
los negocios del estado, el concepto seguin el cual las escogencia de los contratistas, la celebra-

3 https://www.colombiacompra.gov.co/content/en-que-consiste-el-principio-de-planeacion
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cion de los contratos , la ejecucion y la liquidacion de los mismas, no pueden ser de ninguna ma-
nera, producto de la improvisacion...”
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CAPITULO Il
2. GENERALIDADES

En este aparte trataremos de una manera muy sencilla sobre la naturaleza juridica de la contratacién, quiénes
tienen la competencia para la suscripcién de los contratos en el ambito general y en Parques.

También se tratara de explicar someramente los contratos mas utilizados en la entidad para que sean
identificados de manera agil por medio del objeto y a qué naturaleza contractual pertenecen.

2.1. ;QUE ES UN CONTRATO?

Un contrato es un acuerdo de voluntades que se eleva a escrito y que al momento de ser suscrito por las partes
genera obligaciones las que se convierten en ley para las partes.

2.2.;QUE ES UN CONTRATO ESTATAL?

Los contratos estatales son aquellos documentos generados de obligaciones que son celebrados por la
entidades del estado, los cuales se encuentran determinados en el Literales a y b del numeral 1 del articulo
segundo de la Ley 80 de 1993.

2.3.OBLIGACIONES LEGALES Y CONTRACTUALES
En los contratos estatales existen dos clases de obligaciones principales:

e Las que se derivan de las normas expresamente consignadas en la Ley, las cuales son obligatorias para
cada tipo de contrato y no son renunciables ,

e Las que provienen del mismo objeto contractual que varian dependiendo de las actividades que se vayan
a ejecutar y una vez elevadas a un escrito se convierten en ley para las partes.

2.4.COMPETENCIA PARA LA SUSCRIPCION DE CONTRATOS

Como ya se dijo nuestra contratacién se rige por la Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios vy la
competencia para suscribir estos contratos esta en cabeza de la Directora General de Parques Nacionales
Naturales de Colombia, quien tiene la facultad para contratar en virtud del Decreto Ley 3572 de 2011, no
obstante lo anterior y en desarrollo de la delegacién de competencias que establece la misma Ley se ha
delegado en otros funcionarios a saber Subdirector Administrativo y Financiero y Directores Territoriales la
competencia para suscribir contratos, de esta manera podemos establecer las cuantias de conformidad con la
Resolucion No. 002 del 13 de Diciembre de 2013.

2.5.COMPETENCIAS POR CUANTIAS

SUBDIRECTOR Ordenar la apertura y dirigir la realizacién de procesos de seleccion, asi como para celebrar

ADMINISTRATIVO Y | contratos y convenios, comprometer recursos y ordenar el gasto a nombre de Parques Na-

FINANCIERO cionales Naturales y de la Subcuenta del Sistema de Parques Nacionales Naturales del
Fondo Nacional Ambiental, FONAM, en cuantia igual o inferior a 400 salarios minimos lega-
les mensuales vigentes-.

DIRECTORES
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TERRITORIALES

Ordenar la apertura y dirigir la realizacion de procesos de seleccion, asi como para celebrar
contratos, comprometer recursos y ordenar el gasto a nombre de Parques Nacionales Natu-
rales y de la Subcuenta del Sistema de Parques Nacionales Naturales del Fondo Nacional
Ambiental, FONAM, asignados en la respectiva Direccién Territorial de acuerdo con la co-
rrespondiente Resolucion de Distribucion, en cuantia igualo inferior a 400 salarios minimos
legales mensuales vigentes.

Independientemente de la cuantia, celebrar los convenios, comprometer recursos y/o orde-
nar el gasto a nombre de Parques Nacionales Naturales y de la Subcuenta del Sistema de
Parques Nacionales Naturales del Fondo Nacional Ambiental, FONAM, asignados a la res-
pectiva Direccion Territorial de acuerdo con la correspondiente Resolucién de Distribucion,
que estén relacionados con los asuntos técnicos y misionales de competencia de cada Di-
reccion Territorial

Cabe senfalar, que la delegacién antes mencionada involucra no solo la competencia que tienen los funcionarios
publicos para suscribir el contrato; si no que también los habilita para que se surtan todos los tramites o
actuaciones anteriores a la suscripcion de los contratos y posteriores al contrato.

2.6. CARACTERISTICAS DE LAS CUANTIAS

Minima cuantia:

* Montos minimos correspondientes al 10% de la menor cuantia para cada vigencia. Son contratos que la
Ley denomina comunicacion de aceptacién de la oferta

» La constitucién de garantias; estas quedan sujetas a juicio de la Entidad la cual debe ser justificada.

¢ La comunicacidn de aceptacion constituye para todos los efectos legales el contrato junto con la oferta.

Menor Cuantia:

» Dependiendo de los valores que se relacionan en el literal b) del articulo 20. de la Ley 1150 de 2007,
determinadas en funcién de los presupuestos anuales de la entidades publicas expresados en salarios
minimos legales mensuales vigentes.

» Obligatoriamente constitucion de garantias establecidas en el Decreto 1082 de 2015

Mayor Cuantia:

o Cuando el valor del contrato por celebrar sea igual o superior al 10% de la menor cuantia se celebra el
procedimiento descrito en la Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios.

2.7. QUIENES PUEDEN CELEBRAR CONTRATOS CON EL ESTADO

Personas naturales
Personas juridicas

[ ]
[ ]
. Consorcios
L]

Uniones Temporales

2.8. FUENTES DE FINANCIACION

Los recursos de Parques Nacionales estan conformados de acuerdo a lo indicado en el articulo 3 del Decreto

3572 de 2011.

Asi mismo se clasifican en:

» Fuentes provenientes del Gobierno Nacional.- Estas apropiaciones se encuentran definidas en la Ley de
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Presupuesto y tacitamente en forma general se clasifican en Funcionamiento e Inversion.

e Fuente denominado recursos Propios.- Son las rentas o recurso propios que generan los parques ya sea
ingreso con vocaciones eco turisticas, multas, arriendos; Igualmente estos recursos entran en la Ley del
Presupuesto.

o (Créditos externos.- Son los presupuestos que se obtienen de créditos externos Ej.: BIRF, BID,

e Fuente denominada Donaciones.- Son recursos que se obtienen en virtud de donaciones de gobiernos
extranjeros o convenios internacionales ONG's.

2.9. DIFERENCIA ENTRE EL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Y EL REGISTRO
PRESUPUESTAL DEFINITIVO

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Es el documento financiero (acto administrativo) que garantiza la existencia de la apropiacion suficiente para
atender un determinado gasto.

Registro Presupuestal Definitivo

Es el documento financiero (acto administrativo) que garantiza que los recursos no se han destinados a otro fin,
por lo tanto en el Registro presupuestal definitivo se debe indicar claramente el nombre del beneficiario y el
valor de la apropiacion a que haya lugar.

2.10.PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

Herramienta de autonomia y control tendiente a recopilar informacion de las adquisiciones de bienes, obras y
servicios de Parques Nacionales Naturales de Colombia, el cual permite identificar y justificar el valor total de
los recursos que se requieren para la contratacion.

Colombia Compra Eficiente incluy¢ lista de pasos para cumplir las Etapas del proceso, tales como preparacion
del equipo, declaracion estratégica, detalle de los bienes, obras o servicios, informacidn para los proveedores,
principales objetivos advertencia, publicacion y actualizacion, formato.

Es importante acotar que las adquisiciones incluidas en el Plan pueden ser canceladas, adicionadas o
modificadas.

2.11.MODALIDADES DE SELECCION

La escogencia del|Modalidad de seleccion]Corresponde a la]Corresponde a]Solo procede
contratista seobjetiva  prevista para]modalidad  prevista | la modalidad deJen los casos
efectuara por reglaaquellos casos en que las|para la seleccion de |contrataciones |previstos en el
general a través de | caracteristicas del objeto a | consultores o} que no superen | numeral 4 de la
licitacion publica, si | contratar, las circunstancias | proyectos, en la que se el 10% de lajLeyNo.1150de
por ley no se]de contratacion o la cuantia | podran utilizar fmenor cuantia | 2007
encuentra  previstaJo destinacién del bien o]sistemas de concurso
otra modalidad servicio, puedanjo abierto o de

adelantarse por procesos | precalificacion

simplificados
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2.12.ANALISIS DEL SECTOR

La Entidad identificara la necesidad de los bienes obras o servicios que se requieran, los cuales deben ser
ubicados en el sector a que pertenecen estableciendo un alcance local, regional, nacional o internacional.

Posteriormente se debe realizar un andlisis de la oferta es decir quién vende para identificar los proveedores
en el mercado para analizar el tamafio empresarial ubicacion etc...y el poder de negociacidn de los proveedores

CUAL ES LA NECESIDAD Y
COMO SATISFACERLA

ABOGADO - PERSONA NATURAL

CONTEXTO EN EL
CUALES LOS
POSIBLES
PROVEEDORES
DESARROLLAN  SU
ACTIVIDAD

GRUPO DE ABOGADOS - PERSONA JURIDICA

ANALISIS DEL SECTOR - LICITACION PUBLICA - SELECCION ABREVIADA - CONCURSO DE ME-

RITOS
1 ASPECTOS GENERALES
ANALISIS DE DATOS v" productos incluidos dentro del sector;
ECONOMICO v’ agentes que componen el sector;

v/ gremios y asociaciones que participan en el sector;

v’ cifras totales de ventas;

v" perspectivas de crecimiento, inversion y ventas;

v’ variables econémicas que afectan el sector como infla-
cion, variacién del SMMLV vy la tasa de cambio;
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v" cadena de produccién y distribucion;
v’ materias primas necesarias para la produccion y la varia-
cion de sus precios; y
v’ dinamica de importaciones, exportaciones y contra-
bando, en caso de que aplique
TECNICO CONDICIONES TECNI- | v cambios tecnolégicos,
CAS v amplitud de la oferta de caracteristicas de los productos;
v’ especificaciones de calidad;
v’ condiciones especiales para la entrega (cadenas de frio,
sistemas de vigilancia, etc.) y
v’ tiempos de entrega
REGULATORIO | REGULACION APLICA- |v* De Mercado
BLE v Actividad de proveedores
v De precious
v Ambientales
v’ Tributarias
v Normas Técnicas Ambientales si las hoy
OTROS OTROS CONTEXTOS v Ambiental
v" Social
v" Politico
v’ Otros
2 ESTUDIO DE LA OFERTA
IDENTIFICAR PROVEEDORES |v° Tamafio empresarial
QUIEN VENDE v" Ubicacion
v Esquemas de Produccién
v Comportamiento financiero
CUAL ES LA DINAMICA DEL MERCADO v" Proceso del bien hasta llegar al usuario final
DINAMICA DE v' Proveedor de materias primas
PRODUCCION, v' Fabricante
DISTRIBUCION v Importador
Y ENTREGA DE v" Distribuidor Mayorista
BIENES, v" Distribuidor minorista
OBRAS Y SER- v Intermediario
VICIOS v' Transportador
Nota: El analisis debe incluir los precios , su compor-
tamiento histérico y las perspectivas de cambios que
pueden incidir como el IPC, variacién en la tasa de
cambio
3 ESTUDIO DE LA DEMANDA
v" Modalidad de seleccién del contratista.
COMO HA v" Objeto del contrato.
ADQUIRIDO LA v" Cantidad del bien, obra o servicio.
ENTIDAD v’ Autorizaciones, permisos y licencias requeridas para su ejecu-
ESTATAL EN EL cion, y cuando el contrato incluye disefio y construccion, los do-
PASADO cumentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

\

Valor de los contratos y forma de pago.
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EL BIEN OBRA v Numero de contratos suscritos para el efecto y vigencias de los
O SERVICIOS mismos.
v Presupuesto con cargo al cual han sido ejecutados los contra-
tos (inversion o funcionamiento) y si ha habido lugar a vigencias
IDENTIFICAR futuras.
v Oferentes que han participado en los procesos de seleccion y
contratistas.
v Comportamiento de los contratistas e imposicién de sanciones.
v Condiciones de pago establecidas en los contratos.
v Cronogramas.
v Tiempos y lugares de entrega acordados.
v Garantias exigidas y siniestros
COMO ADQUIE- | IDENTIFICAR |v" Procesos Estales consultando en el SECOP procesos de otras
REN LAS ENTI- entidades
DADES ESTATA- v' Especificaciones técnicas
LES Y LAS EM- v Requisitos habilitantes
PRESAS PRIVA- v" Método de evaluacion
DAS EL BIEN v" Modalidades de contratacion
OBRA O SERVI-
ClOS
4 TECNICAS DE ANALISIS DE INFORMACION
INFORMACION RECO-
GIDA EN EL ESTUDIO Informacién de los propios procesos de contratacion
DE LA OFERTA Y DE- | IDENTIFICAR
MANDA
COMO ADQUIEREN Procesos Estales , consultando en el SECOP procesos de
LAS ENTIDADES ES- otras entidades
TATALES Y LAS EM- IDENTIFICAR
PRESAS PRIVADAS EL Informacion histérica utilizando graficos de datos en el
BIEN OBRA O SERVI- tiempo por ejemplo: comportamiento de cantidad o precio
CIOS para analizar si tienen comportamiento positiva 0 nega-
tiva
ANALISIS ESTADISTICO
Se deben sumar todos los valores y dividir el
PROMEDIO O MEDIA resultado por el numero total de observaciones. No
ARITMETICA es recomendable para datos atipicos pues puede
ANALISIS DEL COM- afectar el caculo.
PORTAMIENTO DE Representa el valor que ocupa la posicion central
LOS DATOS QUE de una muestra debe ordenarse de menor a
COMPONEN LA MUES- mayor e identificar el dato que ocupa la posicién
TRA central
» Sies par la mediana es el promedio de los
MEDIANA dos valores centrales
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» Sies impar la media corresponde al valor
ubicado en la mitad de la muestra

Este método no afecta por la presencia de datos
atipicos

Se utiliza el promedio pero quitando de la muestra
cierto porcentaje de datos extremos. Los datos se
deben ordenar de menor a mayor y excluir los
datos n x a mas pequefios y n x a mas grandes
MEDIA PODADA donde n es el tamafio de la muestra y a es la
proporcion de datos que se quieren depurar

Después se calcula el promedio de los datos

restantes
DESVIACION ESTAN- La desviacion estandar muestral es una medida de
DAR MUESTRAL dispersion que mide la distancia promedio de los

datos de una muestra respecto a su media. A
mayor desviacion, mayor la dispersion de los datos
de la muestra con respecto a su media o promedio.

ANALISIS GRAFICO
ANALISIS GRAFICO DE | Una gréfica de tallo y hoja muestra los datos de tal
TALLOS Y HOJAS modo que se pueda apreciar su forma vy

distribucion. Es similar a un histograma. Sin
embargo, una gréfica de tallo y hoja muestra
puntos exactos de los datos, lo que facilita
considerablemente el calculo de la media, la
mediana y la moda.

(La moda de un conjunto de datos es el dato

que mas veces se repite, es decir, aquel que
tiene mayor frecuencia absoluta.)

Es una representacion grafica de la muestra en
forma de barras, en donde la altura de cada una
HISTOGRAMA de estas representa la frecuencia de datos. El
analisis  del gréfico permite inferir el
comportamiento de la muestra. Las conclusiones
son similares a las expuestas en el anterior grafico.

ANALISIS DEL SECTOR - CONTRATACION DIRECTA
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El  andlisis del sector debe permitir que la
Entidad sustente la decision de hacer una
contrataciéon directa responsable y no siempre
utilizar la contratacidn directa es conveniente
para la Entidad.

v

El analisis del sector debe tener en cuenta el proceso de contratacidn, es decir las particularidades de cada
contrato, como objeto, plazo, valor y obligaciones entre otras

PERMITE ELEGIR AL CONTRATISTA

LA FORMA EN QUE SE PACTA EL CONTRATO

DESDE EL PUNTO DE VISTA

Ejemplo en el caso de prestacion de servicios el analisis del sector depende del objeto del contrato y
principalmente de las condiciones de idoneidad y experiencia requisitos que faculta a la Entidad para la
Contratacion Directa.

Como puede realizar este estudio

HACIENDO UN ESTUDIO DE LA CONTRATACIONES SIMILARES QUE SE HAN HECHO EN EL
PASADO TENIENDO EN CUENTA PLAZOS, VALOR Y FORMA DE PAGO

HACIENDO UN ESTUDIO DE LAS CONTRATACIONES

SIMILARES
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Ejemplo: Colombia Compra Eficiente

Siguiendo el ejemplo, en un Proceso de Contratacion para la representacién judicial de una Entidad Estatal,
no sera necesario que la Entidad Estatal haga un estudio de la oferta y la demanda del sector de la
prestacion de servicios legales con particularidades sobre tipos, precios, calidades y cantidades de la oferta

y la demanda.
ANALISIS DEL SECTOR - CONTRATACION DIRECTA

1. ¢La Entidad Estatal requiere una Esta reflexion debe cubrir
firma de abogados o una persona aspectos legales y
natural con tarjeta profesional? organizacionales.
2. iCudl es la experiencia que Esta reflexion debe cubrir
requiere quien presta el servicio de aspectos comerciales, técnicos
acuerdo con la complejidad del y de andlisis de Riesgo.
caso?
3. ¢La Entidad Estatal ha contratado | Esta  reflexion  debe  cubrir «
recientemente los servicios | aspectos legales, comerciales, »

profesionales requeridos? ¢ Cual fue | financieros, organizacionales,
el valor del contrato y sus | técnicosy de analisis de Riesgo.

condiciones? ¢La necesidad de la
Entidad Estatal fue satisfecha con
los Procesos de Contratacion

anteriores?

4- El tipo de remuneracion (i) un valor mensual fijo;
Recomendada para la prestacion de (ii) un valor por hora trabajada
servicios objeto del Proceso de | De acuerdo con la causal de |y el prestador del servicio
Contratacion y el motivo por el cual | contratacién directa, se | factura el nimero de horas

la Entidad Estatal escoge ese tipo de | estableceran las condiciones de | trabajadas;

remuneracion desde la economia, la | favorabilidad de la oferta. (iii) un valor por la hora
eficiencia y la eficacia del Proceso trabajada y un tope en el

de Contratacién. numero de horas mensuales o

totales;

(iv) cuota litis; o

(v) una combinacién de las
anteriores.

ANALISIS DEL SECTOR - MINIMA CUANTIA

Debe ser proporcionado al valor del Proceso de Contratacion, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de
contrato y a los Riesgos identificados para el Proceso de Contratacion.

Teniendo en cuenta el valor del proceso de contratacidon y la modalidad de seleccion minima
cuantia, se tendra en cuenta para la estructuracion del mismo el valor, calidad, condiciones y

Anélisis del plazos del servicio o entrega de otros procesos de contratacion similares asi (minimo 3):
proceso de :
contratacion Afio | Valor | Entidad Calidad Condiciones Plazos
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Riesgos de
contratacion

Se debera identificar los riesgos en la ejecucion del contrato

Consecuencia
de los riesgos

Sefialar las consecuencias en caso de materializarse el riesgo

Controles de

Las garantias que la entidad solicitara en el proceso

los riesgos
Andlisis de Ia Se debera analizar brevemente el mercado (municipio — departamento) e indicar las cotizaciones
oferta con sus valores (minimo dos) mediante las cuales se consulten los mismos items o servicios a

contratar, de alli se establecera el presupuesto oficial estimado.

2.13. SELECCION OBJETIVA

En virtud del principio de transparencia la ley 80 de 1993, en su articulo 24 desarrolla el concepto de
seleccion objetiva de lo cual se resalta los siguientes aspectos:

¢ Indicar en el pliego de condiciones los requisitos necesarios para la seleccion.

o Definir reglas objetivas, claras y completas que aseguren una escogencia objetiva y evite la declaracién
de procesos desiertos

o Definir las condiciones de costo y calidad de los bienes, obras o servicios para la ejecucion de los con-

tratos

e Prescindir de condiciones y exigencias de imposible cumplimiento

o Definir reglas que no induzcan en error a los proponentes, procurando impedir la formulacion de ofreci-
mientos de extension ilimitada o que sean de voluntad exclusiva de la Entidad.

e Seran ineficaces de pleno derecho las estipulaciones de los pliegos o estudios previos y de los contratos
que contravengan lo dispuesto en el numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993.

DEFINICION

Es objetiva la seleccion en la cual la escogencia se haga al ofrecimiento mas favorable a la entidad y a los fines
que ella busca, sin tener en consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de
motivacion subjetiva. En consecuencia, los factores de escogencia y calificacion que establezcan las entidades
en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, tendran en cuenta los siguientes criterios:

v" La capacidad juridica
v’ Las condiciones de experiencia
v" La capacidad financiera y de organizacion

2.14. DE LOS FACTORES DE SELECCION
El articulo 88 de la Ley 1474 de 2011 dispone que la oferta mas favorable seré aquella que, teniendo en cuenta
los factores técnicos y econémicos de escogencia y la ponderacion precisa y detallada de los mismos, contenida

en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, resulte ser la mas ventajosa para la entidad, sin que la favo-
rabilidad la constituyan factores diferentes a los contenidos en dichos documentos.

En los contratos de obra publica, el menor plazo
ofrecido no sera objeto de evaluacion
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La entidad efectuara las comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y la consulta
de precios o condiciones del mercado y los estudios y deducciones de la entidad o de los organismos consul-
tores 0 asesores designados para ello.

Cuando se elaboren los estudios previos se debe plasmar la justificacion de la exigencia de los requisitos habi-
litantes a los proponentes para que se incorporen en el pliego de condiciones, invitaciones publicas o condicio-
nes de contratacién (contratacion directa), teniendo en cuenta la informacion que de éstos conste en el certifi-
cado del Registro Unico de Proponentes (RUP) y aquella adicional que se solicite para acreditarlos de forma
directa.

REQUISITOS HABILITANTES

La experiencia exigida debe ser acorde con el estudio de mercado
y el objeto del contrato a suscribir.

La capacidad financiera solicitada debe ser paralelo con la
naturaleza contractual y las condiciones del estudio del sector

Los requisitos habilitantes deben permitir la participacién de
pluralidad de actores del mercado que ofrecen los bienes y
servicios que deben adquirirse.

El cumplimiento de los requisitos debe ir acompafiado con la
® posibilidad de cumplir con el objeto del contrato dentro de los
plazos estipulados y el presupuesto previsto por PNN.

L J
Experticia e idoneidad del proponente conforme a contratos similares la
cual seré'verificada de conformidad con la informacion contenida, en el
Registro Unico de Proponentes RUP.
EXPERIENCIA ESPECIFICA PNN también le podra exigir experiencia general o especifica al equipo de

trabajo del proponente.

La experiencia especifica del equipo de trabajo es aquella directamente
relacionada con las actividades que desarrollaran en la ejecucion
contractual y que permite a la Entidad valorar su idoneidad.

{,_‘?‘ . l
expenenC|a Se tendra en cuenta la experiencia adquirida del proponente o a través de
I N N| N

la participacién en contrataciones plurales, sociedades, consorcios o
(e | uniones temporales, la cual debera ser ponderado por el porcentaje de
1Hivviw participacion.

Es conveniente solicitar que la experiencia sea tomada de contratos ya
finalizados, de esta manera se descarta cualquier incumplimiento o
caducidad contractual deberan acreditarse con las certificaciones
correspondientes. Se sugiere el siguiente formato, que podra ser variado
de acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Contratacion.

NUmero
Tipo de Contrato
Objeto
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Fecha de Inicio

Fecha de Terminacion

Plazo

Datos de Contacto

CAPACIDAD FINANCIERA

Esta relacionada con las condiciones financieras con las que debe contar
el proponente para cumplir las obligaciones contractuales, las cuales
deberan ser objetivas y proporcionales al objeto y valor del contrato a
celebrar, debiendo incluir como

> INDICADORES DE LIQUIDEZ,
> INDICE DE ENDEUDAMIENTO y
> LARAZON DE COBERTURA DE INTERESES

Indicadores que miden la fortaleza financiera del proponente conforme al
articulo 2.1 .1.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015:

» Liquidez (Activo corriente/Pasivo corriente)

» Endeudamiento (Pasivo total/ Activo total)

» Razén de cobertura de Intereses ( Utilidad Operacional/ gastos de in-
tereses)

CAPACIDAD ORGANIZACIONAL

Los indicadores que miden el rendimiento de las inversiones y eficiencia
en el uso de los activos del oferente, se evaluaran con base en la
informacién financiera con corte a diciembre 31 de la vigencia fiscal del
afio inmediatamente anterior, salvo los meses comprendidos entre enero
y abril toda vez que no ha surgido la obligacién legal de actualizar en
Camara de Comercio esta informacién. En estos casos se tendré en
cuenta la informacion vigente, con el fin de asegurar que los proponentes
tengan la capacidad para responder a las obligaciones derivadas del
proceso contractual. Dichos indicadores seran:

INDICADOR REQUERIDO

1.- Rentabilidad del Activo
(utilidad operacional /activo)

2.- Rentabilidad del Patrimonio
(utilidad operacional/patrimonio)

CAPACIDAD RESIDUAL DE
CONTRATACION#

Solo para contratos cuyo objeto de obra
publica

El calculo de la Capacidad Residual del Proceso de Contratacidn equivale
al presupuesto oficial estimado del Proceso de Contratacion menos el
anticipo o pago anticipado cuando haya lugar, si el plazo estimado del
contrato es menor a doce (12) meses.

“https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/guia_para_determinar_y_verificar_la_capacidad_residual_del_proponente_

en_los_procesos_de_contratacion_de_obra_publica.pdf
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~CRP
CO
= Experiencia

= CF

Si el plazo estimado del contrato es superior a doce (12) meses, la
Capacidad Residual del Proceso de Contratacién equivale a la proporcién
lineal de 12 meses del presupuesto oficial estimado menos el anticipo o

% pago anticipado cuando haya lugar.

Capacidad Residual del Proponente
Capacidad Organizacional

CT Capacidad Técnica
Capacidad Financiera

SCE Saldo de Contratos no ejecutados
La Capacidad Residual es la aptitud de un
contratista para cumplir oportuna vy
cabalmente con el objeto de un contrato de (E+ CT+CF)
obra, sin que sus otros compromisos | CRP=CO X |---mmmmmmmmv - SCE
contractuales afecten su habilidad de 100

responder con el contrato objeto del Proceso
de Contratacion. En los Documentos del
Proceso de un contrato de obra publica, la
Entidad Estatal debe establecer un requisito
adicional a los requisitos habilitantes que es
la Capacidad Residual o K de Contratacion el
cual deben cumplir los interesados en
participar en un Proceso de Contratacion
para la ejecucion de una obra publica.

La capacidad de Organizacion no tiene puntaje®

A CADA UNO DE LOS FACTORES SE LE ASIGNA EL SIGUIENTE
PUNTAJE MAXIMO:

FACTOR PUNTAJE MAXIMO
EXPERIENCIA 120
CAPACIDAD FINACIERA 40
CAPACIDAD TECNICA 40
TOTAL 200
CAPACIDAD RESIDUAL = CAPACIDAD RESIDUAL
DEL PROPONENTE DEL PROCESO
DE CONTRATACION

El proponte debe acreditar una capacidad residual superior o igual ala
capacidad residual establecida en los documentos del proceso

= Los requisitos de experiencia, financieros y capacidad organizacional seran verificados a partir de
la informacién contenida en el Certificado de Inscripcion en el Registro Unico de Proponentes -

RUP.

= De acuerdo con la complejidad y cuantia de la contratacion, se construiran los indicadores.

= Cuando se trate de consorcios o uniones temporales, cada uno de los integrantes de la asociacion
debera cumplir con el minimo requerido en los indicadores.

= Para la determinacion de los indicadores que miden la fortaleza financiera del proponente, debe-
ran observarse las cifras arrojadas por el sector en estudio en los Ultimos afios.

5 Articulo 2.2.1.1.1.6.4. Decreto 1082 de 2015
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2.15. PARAMETROS GENERALES PARA LA EVALUACION DE PROPUESTAS

El principio de seleccién objetiva exige contratar con alguien capaz de ejecutar el contrato que presente el
ofrecimiento mas favorable en términos de calidad y precio, por ello, la oferta mas favorable sera aquella
que teniendo en cuenta los factores técnicos y econdmicos de escogencia y la ponderacion precisa y
detallada de los mismos, contenida en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, resulte ser la mas
beneficiosa para la Entidad, segun cada modalidad de seleccidn, debiendo establecerse de manera puntual
y rigurosa los items que seran objeto de valoracion, sin que pueda acudirse para la evaluacién de las
mismas a expresiones vagas o generales tales como "cumplir mas alla de lo solicitado" o "cumplir
Parcialmente lo establecido en los pliegos".

- El factor econdmico esta relacionado con el mejor precio del mercado y se fija a través de formulas
mateméticas

- Elfactor de calidad se mide con los aspectos técnicos dependiente de la naturaleza contractual.

- No se asigna puntajes salvo en el Concurso de Méritos

Conforme a la modalidad de seleccion deberan tenerse en cuenta:

PARA QUE LA
ALUACION SEA JUSTA
TODOS REALIZAREIS LA
MISMA PRUEBA:

VAIS A SUBIR
A ESE ARBOL

MODALIDAD CRITERIOS

Precio En la adquisicion en grandes
superficies cuando se trate de
MINIMA CUANTIA minima cuantia, también se
aplicara este criterio.

CONCURSO DE a. La experiencia especifica del proponente yla | No se puede incluir el precio
MERITOS experiencia especifica del equipo de trabajo, como factor de escogencia para
la seleccion de consultores
b. La formacion académica y las publicaciones
NUNCA SE INCLUYE | técnicas y Cientificas del equipo de trabajo
VALOR COMO
FACTOR DE c. Los criterios técnicos de la oferta o del
EVALUACION proyecto deben ser proporcionales y
razonables a la naturaleza del contrato a
suscribir; para tal efecto, se debe tener en
cuenta la incidencia de estos criterios en la
ejecucion del contrato conforme al campo de
que se ftrate
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1. La ponderacion de los elementos CALIDAD
- PRECIO soportados en puntajes o Férmulas
sefialadas

2. La ponderaci6n de los elementos de calidad

LICITACION y precio que representen la mejor relacion
PUBLICAY costo-beneficio para la Entidad. En este caso,
SELECCION en los pliegos de condiciones deben
ABREVIADA DE indicarse:
MENOR CUANTIA | « Las condiciones técnicas y economicas
minimas de la oferta
+ Las condiciones técnicas adicionales que
presenten ventajas de calidad o de
funcionamiento entre otros: el uso de
tecnologias y materiales que generen mayor
eficiencia, rendimiento o duracion del bien,
obra o servicio.
SELECCION La oferta mas favorable la determina el menor
ABREVIADA precio
POR SUBASTA
INVERSA
De acuerdo con la causal de contratacién
CONTRATACION directa, se estableceran las condiciones de
DIRECTA favorabilidad de la oferta.

NOTA:

Parques Nacionales verificara que los
A proponentes no ofrezcan precios artificialmente
bajos y en caso de que el valor de una oferta

"Emasi lo parezca, se debera requerir al oferente

para que sustente las razones del valor

ofrecido, debiendo ser analizado por quien

haga la evaluacion de las ofertas, si se rechaza

0 se continta con el andlisis de las ofertas,

teniendo en cuenta entre otras:

= El andlisis del sector y el estudio del mer-
cado con que se determind el valor del pro-
ceso contractual.

= El promedio y anélisis de las ofertas eco-
ndmicas recibidas.

NO OFRECIMIENTOS DE
PRECIOS  ARTIFICIAL-
MENTE BAJOS

Cuando se construya un pliego de condiciones o una invitacion publica se deberé dejar claridad en los
mismos que en la propuesta se debe tener en cuenta todos los costos asociados como impuestos, costos
de la pdlizas administrativos etc.
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Asi mismo, deben establecerse los criterios relacionados con el trato nacional y los factores de desempate
de las propuestas.

TRATO NACIONAL.
De conformidad con los articulos 2.2.1.1.1.3.1y 2.2.1.2.4.1.3 del Decreto 1082 de 2015:

Son servicios nacionales los "servicios prestados por personas naturales colombianas o residentes en
Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la legislacion colombiana (...)", hecho
que se acreditara con el certificado de existencia y representacién legal, para el caso de las empresas, con
la copia de la cédula de ciudadania para las personas naturales y en caso de consorcio o union temporal
se acreditara con los documentos anteriormente mencionados, teniendo en cuenta la conformacién del
mismo.

Asi, la Entidad debera conceder trato nacional a:

1. Los oferentes, bienes y servicios provenientes de los Estados con los cuales Colombia tenga Acuerdos
comerciales en los términos establecidos en tales Acuerdos Comerciales. Debera por tanto indicarse si
para la contratacion en particular, hay lugar a la aplicacion de acuerdos internacionales o tratados de libre
comercio. Se sugiere revisar los manuales expedidos por la Agencia Nacional de Contratacion Colombia
Compra Eficientes.

2. Los bienes y servicios provenientes de Estados en los cuales no exista un Acuerdo Comercial pero
respecto de los cuales el Gobierno Nacional haya certificado que los oferentes de bienes y servicios
nacionales gozan de trato nacional, con base en la revision y comparacion de la normativa en materia de
compras Yy contratacion publica de dicho Estado. Esta situacién debe ser certificada por el Ministerio de
Relaciones Exteriores y publicada en la forma y oportunidad que para el efecto disponga Colombia Compra
Eficiente.

3. A los servicios prestados por oferentes miembros de la Comunidad Andina de Naciones, teniendo en
cuenta la regulacién andina aplicable a la materia.

INCENTIVOS
Alos bienes y servicios respecto de los cuales exista trato nacional por reciprocidad.

PROTECCION A LA INDUSTRIA NACIONAL

Las entidades asignaran, dentro de los criterios de calificacion de las propuestas, un
puntaje comprendido entre el diez (10) y el veinte por ciento (20%), para estimular la
industria colombiana cuando los proponentes oferten bienes o servicios nacionales.

Tratandose de bienes o servicios extranjeros, la entidad contratante establecera un pun-
taje comprendido entre el cinco (5) y el quince por ciento (15%), para incentivar la incor-
poracion de componente colombiano de bienes y servicios profesionales, técnicos y ope-
rativos.

Ejemplo:

Bhttps://www.colombiacompra.gov.cofsites/cce_public/files/cce_documents/cce_manual_acuerdos_comerciales_web.pdf
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Se asignaran cien (100) puntos a las propuestas cuyo servicio sea de origen nacional.

Por tal motivo, el proponente debe advertir tal circunstancia en documento firmado por el Representante
Legal, con el fin de verificar el apoyo a la Industria Nacional y sera de la siguiente manera:

e Se asignaran cien (100) puntos a la empresa de origen colombiano que certifique en su propuesta el
ofrecimiento de servicios profesionales, técnicos y operativos exclusivamente colombianos como
apoyo a la Industria Nacional.

e Se asignaran cincuenta (50) puntos a la empresa de bienes y servicios extranjeros que certifique en
su propuesta el ofrecimiento de servicios profesionales, técnicos y operativos colombianos como
apoyo parcial a la Industria Nacional.

2.16. CRITERIOS DE DESEMPATE

1. Se escogera el oferente que tenga el
mayor puntaje en el primero de los factores

de escogencia y calificacion establecidos en 2. Si persiste el empate se escogera el
los pliegos de condiciones del Proceso de oferente que tenga el mayor puntaje en el
Contratacion. seqgundo de los factores de escogencia y

calificacién establecidos en los pliegos de
condiciones del Proceso de Contratacion y

3. Preferir la oferta de bienes o servicios asi sucesivamente hasta agotar los factores
nacionales frente a la oferta de bienes o de escogencia y calificacion establecidos en
servicios extranjeros los pliegos de condiciones

4. Preferir las ofertas presentada por una Mipyme nacional.

6. Preferir la propuesta presentada por el

oferente que acredite en las condiciones

establecidas en la Ley que por lo menos

el diez (10%) de su némina esta en con-

dicion de discapacidad a la que se refiere
5. Preferir la oferta presentada por un consorcio, unién temporal o la Ley 361 de 1997.

promesa de sociedad futura siempre que: )
Si la oferta es presentada por un consor-

Esté conformado por al menos una Mipyme nacional que tenga ¢io, unién temporal o promesa de socie-
una participacion de por lo menos el veinticinco (25%). dad futura, el integrante del oferente que
acredite el diez por ciento (10%) de su n6-
mina esta en condicién de discapacidad
en los términos de la precitada Ley, debe

La Mipyme aporte minimo el veinticinco (25%) de la experiencia
acreditada en la oferta.

Ni la Mipyme, ni sus accionistas, socios o representantes legales tener una participacion de por lo menos el
sean empleados, socios, 0 accionistas de los miembros del con- veinticinco (25%) en el consorcio, union
sorcio, union temporal o promesa de sociedad futura temporal o promesa de sociedad futura y

aportar minimo el veinticinco (25%) de
la experiencia acreditada en la oferta.
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7. Si el empate persiste, se efectuard un sorteo entre las ofertas empatadas en Audiencia Publica,
para lo cual se utilizara el sistema de balota, el cual sera adelantado por la entidad.

Método Aleatorio Previsto: La entidad, en presencia de los oferentes empatados, a quienes se les
citara para el efecto; si no asistieren en la fecha y hora establecidas, se hara el sorteo en presencia
de un funcionario designado por la Oficina de Control Interno.

Este sistema consiste en introducir en una bolsa un nimero de fichas igual al nimero de oferentes
empatados, marcadas una de ellas con un circulo (O) y las demas con una equis (X). Se comenzara
a sacar de una en unay a quien le corresponda la ficha marcada con el circulo (O) sera el favorecido.

2.17. CAUSALES DECLARATORIA DE DESIERTA

Parques Nacionales Naturales de Colombia podra declarar desiertos los procesos de seleccidn, Unicamente
por motivos 0 causas que impidan la seleccion objetiva de la propuesta més favorable para la entidad, de
conformidad con lo establecido en el articulo 25, numeral 18 de la Ley 80 de 1993 en concordancia con la
Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015.

También podré declarar desierta la seleccidn, al vencimiento del plazo fijado para adjudicar, en los
siguientes casos:

a. Cuando no se presenten ofertas.

b. Cuando ninguna de las ofertas resulte admisible en los factores juridicos, técnicos, financieros y de

experiencia previstos en el Pliego de Condiciones o invitacidn publica, previa solicitud de subsana-

cion cuando a ello haya lugar.

Existan causas o motivos que impidan la escogencia objetiva del proponente.

d. Cuando el procedimiento se hubiera adelantado con pretermision de alguno de los requisitos esta-
blecidos en el estatuto de contratacion y sus reglamentaciones o del pliego de condiciones o invita-
cion publica y la irregularidad sea de aquellas que legalmente no pueda ser subsanada.

e. Cuando se descubran acuerdos 0 maniobras fraudulentas por parte de los proponentes durante el
proceso que impidan o no garanticen la seleccion objetiva de la propuesta.

o

La declaratoria de desierta se efectuara mediante acto administrativo en el que se sefialara en forma
expresa y detallada las razones que han conducido a esa decision, todo se publicara en la pagina web del
Portal Unico de Contratacién Publica y contra el mismo procede recurso de reposicion.
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2.18. SUBSANACION DE REQUISITOS HABILITANTES.

La ausencia de requisitos o falta de documentos sobre la futura contratacién que no son necesarios para
comparar las ofertas, no puede generar el rechazo de las ofertas.

De identificarse inconsistencias o errores en los documentos con los cuales se acredite el cumplimiento de
los requisitos habilitantes, Parques Nacionales Naturales de Colombia, debe solicitar la aclaracién,
correccion o entrega de dichos documentos en un plazo adecuado y razonable, en igualdad de condiciones
para todos los proponentes las cuales seran publicadas en el SECOP, hasta el momento previsto en el
correspondiente pliego de condiciones, antes de la adjudicacion, salvo en los procesos de seleccion con
subasta en los cuales debe hacerse antes de iniciar la subasta.

La subsanacién no procedera cuando:

e Cuando la aclaracién, complemento o correccion
persiga mejorar la oferta.

Se entendera por mejora de la oferta la modifica-
cion o complementacion de la informacion relativa a
los factores de asignacion de puntaje, es decir, a

los aspectos econdmicos o de calidad.

Conforme a lo normado por el numeral 15 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, en desarrollo del principio
de economia no se puede rechazar por aspectos formales. El fin de la contratacion estatal es la
adjudicacion del contrato no la declaratoria de desierta, se debe procurar que el proponente aclare y corrija
todos los requisitos que no afecten la asignacién de puntaje.

2.19. REGISTRO UNICO DE PROPONENTES

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015 Inscripcion, renovacion,
actualizacion y cancelacién del RUP personas naturales y juridicas, o extranjeras, con domicilio en
Colombia, interesadas en participar en Procesos de Contratacion convocados por las Entidades deben
estar inscritas en el RUP, salvo excepciones previstas de forma taxativa en ley.

v Es el instrumento para acreditar capacidad juridica, financiera, organizacional y experiencia.

v’ Este documento lo llevan las Camaras de Comercio, en el cual los interesados en participar en Proce-
sos de Contratacién que se adelanten en Parques Nacionales Naturales de Colombia, deben estar
inscritos.

v’ Las personas inscritas en el RUP deben presentar la informacion para renovar su registro a mas tardar
el quinto dia habil del mes de abril de cada afio.

v’ La persona inscrita en el RUP puede actualizar en cualquier momento la informacion registrada en lo
atinente a experiencia y capacidad juridica.

v' Los inscritos en el RUP pueden en cualquier momento solicitar a la Camara de Comercio cancelar su
inscripcion.
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v Contenido del certificado RUP: (a) los bienes, obras y servicios para los cuales esta inscrito el propo-

nente de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios (Sistema de Codificacion de las Naciones
Unidas para estandarizar productos y servicios conocidos por las siglas UNSPSC); (b) los requisitos e
indicadores a los que se refiere el articulo 2.2.1.1.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015; (c) la informacién
relativa a contratos, multas, sanciones e inhabilidades; y (d) la informacién histérica de experiencia
que el proponente ha inscrito en el RUP.

NO SOLICITAR EL REGISTRO UNICO DE

EXCEPCIONES

PROPONENTES Todos los casos de contratacion directa

Contratos para la prestacion del servicio de salud

NI CALIFICACION ---- NI CLASIFICACION Contratos cuyo valor no supere el 10% de la menor

Segun

cuantia.

las excepciones sefialadas, le | Enajenacion de bienes de estado

correlsponde a las entidades la verificacion de 1as I"contratos que tengan por objeto la adquisicién de
condiciones de los proponentes. productos de origen o destinacién agropecuaria.

Los actos o contratos que tengan por objeto directo las
actividades comerciales e industriales Empresas
comerciales e industriales del Estado. Ej. Imprenta
Nacional de Colombia.

Sociedades de Economia Mixta

Contratos de Concesion

Parques Nacionales Naturales de Colombia debe enviar mensualmente a las Camaras de Comercio copia
de los actos administrativos en firme, por medio de los cuales impusieron multas y sanciones y de las
inhabilidades resultantes de los contratos que haya suscrito, y de la informacion de los Procesos de
Contratacion en los términos del articulo 6 de la Ley 1150 de 2007.

De acuerdo a la Circular Externa No. 12 del 5 de mayo de 2014 suscrita por la Directora General de
Colombia Compra Eficiente:

No existe un limite en el nimero de bienes, obras o servicios que los proponentes pueden inscribir
en el RUP. Las Camaras de Comercio no pueden limitar la inscripcién de los proponentes por no contar
con experiencia certificada en el respectivo bien, obra o servicio.

La clasificacion del proponente no es un requisito habilitante sino un mecanismo para establecer un
lenguaje comun entre los participes del Sistema de Compras y Contratacion Publica. En consecuencia,
las Entidades Estatales no pueden excluir a un proponente que ha acreditado los requisitos habilitantes
exigidos en un Proceso de Contratacion por no estar inscrito en el RUP con el cddigo de los bienes,
obras o servicios del objeto de tal Proceso de Contratacion.

La experiencia es un requisito habilitante. Los proponentes deben inscribir en el RUP su experiencia
usando los codigos del Clasificador de Bienes y Servicios. Por su parte, las Entidades Estatales al
establecer el requisito habilitante de experiencia deben incluir los cddigos especificos del objeto a
contratar o el de bienes, obras o servicios afines al Proceso de Contratacién respecto de los cuales
los proponentes deben acreditar su experiencia.

2.20. DOCUMENTOS QUE DEBEN SER PUBLICADOS EN EL PORTAL UNICO DE CONTRATACION

La publicidad de los documentos contractuales conforme al Decreto 1082 de 2015 establece lo siguiente:

“.Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Publicidad en el SECOP. Estatal obligada a publicar en SECOP los
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Documentos Proceso y los actos administrativos del Proceso de Contratacion, dentro de los (3)
dias siguientes a su expedicion. La oferta que debe ser publicada es la del adjudicatario Proceso
Contratacion. Los documentos de operaciones que se realicen en bolsa de productos no tienen
que ser publicados en el SECOP.

La Entidad Estatal esta obligada a publicar oportunamente el aviso convocatoria o la invitacion en
los de Contratacion de minima cuantia y proyecto pliegos de condiciones para que los interesados
en el Proceso de Contratacion puedan presentar observaciones o solicitar aclaraciones en término
previsto para el efecto en el articulo 2.2.1.1.2.1.4 del presente decreto....”

La obligacion de publicar en el SECOP todos los documentos y los actos administrativos producto de
cualquier modalidad de contratacion, previstos en la Ley 1150 de 2007, (LICITACION PUBLICA,
SELECCION ABREVIADA, CONCURSO DE MERITOS, CONTRATACION DIRECTAy MINIMA CUANTIA),
este Ultimo adicionado el articulo 2° de la norma en cita por la el articulo 94 de la Ley 74 de 2011.

Es preciso reiterar, lo dispuesto en el precitado articulo que los documentos y actos administrativos deben
publicarse dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion de conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.7.1
de Decreto 1082 de 2015.

En cuanto a la publicacion de actos administrativos como el aviso convocatoria o la invitacion en los de
Contratacion de minima cuantia y proyecto pliegos de condiciones se deben publicar el mismo dia de
la expedicién con el fin de que se respeten los términos alli consignados para que los posibles oferentes
presenten las observaciones.

2.21. ADENDAS

Las modificaciones al pliego de condiciones y a las invitaciones publicas siempre se haran por adendas,
pero cada tipo de proceso tiene reglas previstas por Ley.

LICITACION PUBLICA SELECCION ABREVIADA
CONCURSO DE MERITOS
MINIMA CUANTIA

Para esta clase de procedimiento
rigen reglas especiales: En el pliego de condiciones o invitacién publica, se sefialara el plazo méaximo
dentro del cual pueden expedirse adendas.

La publicacion debe hacerse con | La Entidad Estatal debe publicar Adendas en los dias habiles, entre las 7:00 a. m.
tres (3) dias de anticipacion al cie- | y las 7:00 p. m., a més tardar el dia habil anterior al vencimiento plazo para pre-
rre del proceso. sentar ofertas a la hora fijada para tal presentacion.

Se debe realizar dias habiles de
lunes a viernes no feriados

Horario de 7.00 a.m a 7: 00 p.m.

No podran expedirse y publicarse adendas el mismo dia en que se tiene previsto el cierre.

La Entidad puede expedir Adendas para modificar el Cronograma una vez vencido el término para la presentacion de
ofertas y antes la adjudicacion del contrato.

NOTA: En el evento en que se modifiquen plazos y términos de estos procesos de seleccion, la adenda debe incluir el
nuevo cronograma estableciendo los cambios en el acto de apertura y/o invitacidn publica.
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CAPITULO llI .
ETAPAS DE LA CONTRATACION

3.1. PRECONTRACTUAL - PLANEACION

El tramite de los contratos se enmarca en una serie de pasos que se inician con actos preliminares a la
celebracion de los contratos previa identificacion de las necesidades de Parques Nacionales Naturales, para
ello la Ley establece un primer paso denominado, estudios previos para definir las condiciones, el objeto, valor,
plazo y demas elementos técnicos de la contratacion.

PASO No. 001: Estudio Previo

A la luz de lo preceptuado en el articulo 2.2.1.1.2.1.12 del Decreto 1082 de 2015, establece los requisitos
minimos que deben realizar las Entidades para iniciar una contratacion, consistente en llevar a cabo los
estudios previos que garanticen el cumplimiento de los fines del contrato, incluye la comprobacién de la
necesidad de la adquisicidn del bien, obra o servicio a que el contrato se refiere, la conveniencia y oportunidad
del mismo asi:

1. La descripcion de la necesidad que la Entidad estatal pretende satisfacer con la contratacién, aspectos que
justifican la celebracidn del contrato y anélisis técnico, identificado con el cuarto nivel de Clasificador de Bienes
y Servicios, de ser posible de lo contrario con el tercer nivel.

2. Objeto a contratar, con sus especificaciones v la identificacion del contrato a celebrar. Cuél es el bien o
servicio que se pretende satisfacer, de manera concreta, teniendo en cuenta la naturaleza del contrato a
celebrar  (ESPECIFICACIONES TECNICAS, LAS AUTORIZACIONES, PERMISOS, LICENCIAS
REQUERIDAS PARA LA EJECUCION). Parques Nacionales debe realizar un estudio de mercado soportando
los mismos con cotizaciones, histdricos entre otros.

3. La modalidad de seleccién del contratista, incluyendo los fundamentos juridicos que soportan su eleccion.

4.- La justificacion de los factores de seleccion que permitan identificar la oferta mas favorable (articulo 5°. De
la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011), los criterios de desempate y los
incentivos cuando a ello hubiera lugar. Ver Capitulo 2 punto 2.13 Seleccion objetiva y punto 2.16 causales
de desempate

LICITACION PUBLICA SELECCION SELECCION ABREVIADA - CONCURSO DE
ABREVIADA - MENOR CUANTIA MERITOS
SUBASTA
a) La ponderacién de los Menor Precio a) La ponderacion de los|Experiencia de  los
elementos de calidad vy elementos de calidad y precio Jinteresados y del equipo
precio  soportados  en soportados en puntajes y|de trabajo.
puntajes y  férmulas formulas sefialadas en el
sefialadas en el pliego de pliego de condiciones. b) La|Formacion Académica y
condiciones. b) La ponderacion de los elementos | publicaciones  Técnicas
ponderacion de los de calidad y precio que]Cientificas del equipo de
elementos de calidad vy representen la mejor relacion | trabajo
precio que representen la costo — beneficio
mejor relacion costo -
beneficio
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5. Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, evaluacion y adjudicacién del contrato.

6. El valor estimado del contrato, indicando las variables utilizadas para calcular el presupuesto de la contrata-
cion y los rubros que la componen, si incluyen precios unitarios debe especificarse como los calculé y soportar
los célculos, cronograma de pagos.

7. Andlisis de Riesgo y forma de mitigarlo

Riesgos involucrados en la contratacion con la potencialidad de alterar el equilibrio financiero, que se presentan
en la ejecucion del contrato, pero dada su previsibilidad se regulan en el marco de condiciones inicialmente
pactadas.

Riesgos’

El articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 indica el deber de incluir estimacidn, tipificacion y asignacidn de los riesgos
previsibles involucrados en la contratacion en Pliegos de Condiciones o su equivalente.

El Decreto 1082 de 2015 establece la obligatoriedad del Estado de evaluar el riesgo que el proceso de
contratacion representa para el cumplimiento de metas y objetivos.

Se deben estructurar los riesgos, teniendo en cuenta los eventos que impidan la adjudicacién y firma del
contrato, eventos que alteren la ejecucion del contrato, equilibrio econdmico, eficacia del proceso vy
reconocimiento y legitimidad de la Entidad Estatal encargada de prestar el bien o servicio.

La estructura de la administracion de Riesgos tiende a proteger a Parques Nacionales Naturales de Colombia
de eventos en procesos de contratacidn y reduce la probabilidad de ocurrencia, evento e impacto.

Parques Nacionales Naturales de Colombia debe incluirlos en los documentos del proceso contractual y en
audiencia de asignacion de riesgos, ademas en los estudios previos debe incluir los riesgos que afecten la
ejecucion del contrato y aquéllos que se identificaron en la matriz.

Las garantias, clausulas penales o multas y sanciones deben ser incluidas en el Pliego y en la minuta del
contrato.

En Licitacién Publica se debe adelantar audiencia de asignacion de riesgos, y presentar:

a. Andlisis Riesgos
b. Matriz
C. Asignacion Riesgos

Colombia Compra Eficiente propone pasos mediante tabla matriz de riesgos, tales como:

a.- Establecer el contexto: Identificar aspectos y efectos adversos en aspectos como: objeto, participes del
proceso, ciudadania que se beneficia del proceso, capacidad de la Entidad Estatal en disponibilidad de recursos
y conocimiento para el proceso de contratacion, suficiencia de presupuesto oficial, condiciones geogréficas y
acceso a lugar de cumplimiento objeto del proceso, entorno socio ambiental, condiciones politicas, factores
ambientales, sector y mercado, normatividad y experiencia.

"https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/manual_para_la_identificacion
_y_cobertura_del_riesgo_en_los_procesos_de_contratacion.pdf
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b.- Identificar y clasificar Riesgos: General o especifico, fuente interna o externa y etapas planeacion, seleccién,
contratacion y ejecucion.

El Documento Conpes 3714 de 2011 clasifica los Riesgos de acuerdo con los siguientes tipos:

> Riesgos Econdmicos: son los derivados del comportamiento del mercado, tales como la fluctuacion de
los precios de los insumos, desabastecimiento y especulacion de los mismos, entre otros.

> Riesgos Sociales o Politicos: son los derivados de los cambios de las politicas gubernamentales y de
cambios en las condiciones sociales que tengan impacto en la ejecucion del contrato.

> Riesgos Operacionales: son los asociados a la operatividad del contrato, tales como la suficiencia del
presupuesto oficial, del plazo o los derivados de procesos, procedimientos, parametros, sistemas de informa-
cion y tecnoldgicos, equipos humanos o técnicos inadecuados o insuficientes.

> Riesgos Financieros: son (i) el riesgo de consecucion de financiacion o riesgo de liquidez para obtener
recursos para cumplir con el objeto del contrato, y (ii) el riesgo de las condiciones financieras establecidas para
la obtencién de los recursos, tales como plazos, tasas, garantias, contragarantias, y refinanciaciones, entre
otros.

> Riesgos Regulatorios: derivados de cambios regulatorios o reglamentarios que afecten la ecuacion
econdmica del contrato.
> Riesgos de la Naturaleza: son los eventos naturales previsibles en los cuales no hay intervencion hu-

mana que puedan tener impacto en la ejecucion del contrato, por ejemplo los temblores, inundaciones, lluvias,
sequias, entre otros.

> Riesgos Ambientales: son los derivados de las obligaciones legales o reglamentarias de caracter am-
biental, asi como de las licencias, planes de manejo o de permisos y autorizaciones ambientales, incluyendo
tasas retributivas y compensatorias, obligaciones de mitigacion, tareas de monitoreo y control, entre otras.

> Riesgos Tecnoldgicos: son los derivados de fallas en los sistemas de comunicacion de voz y de datos,
suspension de servicios publicos, nuevos desarrollos tecnoldgicos o estandares que deben ser tenidos en
cuenta para la ejecucion del contrato, obsolescencia tecnologica.

c.- Evaluary calificar los riesgos: Teniendo en cuenta el impacto de los riesgos, logro de los objetivos del proceso
de contratacion y la probabilidad de ocurrencia.

Colombia Compra Eficiente sugiere identificar registros anteriores de ocurrencia del evento, experiencia
relevante propia y de otras entidades, practicas y experiencia de industria o el sector en el manejo del Riesgo
identificado, publicaciones o noticias sobre ocurrencia de Riesgo identificado, opiniones o juicios de
especialistas o expertos y estudios técnicos.

d.- Asignacion y tratamiento de los Riesgos
Parques Nacionales Naturales de Colombia debe establecer el orden de prioridad para decidir.

e.- Monitorear los Riesgos
Con ocasion del cambio en las circunstancias y los riesgos que no son estaticos, ademas de revisar efectividad
y desempefio de herramientas implementadas para su gestion.

9.- Elanalisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicios de naturaleza
contractual y extracontractual, derivados del incumplimiento del ofrecimiento o del contrato, segun el caso, asi
como la pertinencia de la divisién de aquellas, de acuerdo con la reglamentacion sobre el particular.

Andlisis de riesgos de la contratacién, implica el andlisis de los riesgos de la contratacion que deben ser

amparados por el contratista con la constitucion de las Garantias previstas en el articulo 2.2.1.2.3.1.7 del
Decreto 1082 de 2015.
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10.- La indicacion de sila contratacion respectiva esta cobijada por un Acuerdo Internacional o un Tratado
de Libre Comercio vigente para el Estado Colombiano en los términos del articulo 2.2.2.1.8.5 del Decreto
1082 de 2015, se debe verificar:

e Silacuantia del proceso se enmarca al capitulo de compras publicas

o Sila entidad estatal se encuentra incluida en la cobertura de capitulo de compras publicas

o Silos bienes y servicios a contratar no se encuentran excluidos la cobertura de capitulo de compras
publicas

PASO No. 002: Elaboracion y publicacion del borrador del Pliego de Condiciones (Se exceptiian de este
paso, las contrataciones directas y la minima cuantia).

Tiene como finalidad que los particulares o interesados realicen observaciones para definir de manera clara y
objetiva las reglas de participacion de los oferentes y debera publicarse con una antelacién minima de 10 dias
habiles a la fecha de apertura del proceso licitatorio 0 5 dias habiles a la fecha de apertura del proceso de
seleccion abreviada y concurso de méritos.

Parques Nacionales Naturales debera establecer unos términos prudenciales para la recepcion de las
observaciones, sefialando fecha y hora en las cuales se cierra la recepcion de las mismas.

Posteriormente se analizaran las observaciones presentadas al borrador y en caso de considerarlas pertinentes
podran ser incluidas en el texto definitivo.

PASO No. 003: Resolucion o auto de apertura de la seleccion

Se expide la resolucién o auto de apertura debidamente motivada, suscrita por el ordenador de gasto en la cual
se declare abierta la licitacién, seleccién o concurso precisando el nimero de la convocatoria objeto, fecha de
apertura y cierre, entre otros.

PASO No. 004: Pliegos de condiciones definitivos

Ajuste y elaboracion de los pliegos de condiciones definitivos el cual debera publicarse de conformidad como
se establece en el Portal Unico de Contratacién.

PASO No. 005: Audiencia de aclaracion de pliegos y de asignacion de riesgos. (Solo para Licitaciéon
Publica)

Es la Audiencia que se celebra con el objeto de precisar el contenido y alcance de las propuestas y de oir a los
interesados, el cual se levantara un acta suscrita por los participantes

De conformidad con la Ley 80 de 1993, se deberé realizar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al inicio
del plazo para la presentacion de las propuestas y a solicitud de cualquiera que retiraron los pliegos.

De estas audiencias pueden resultar modificaciones a los pliegos o prorrogas y si fuere necesario, se podra
ampliar la licitacién hasta por la mitad del plazo inicialmente fijado.

PASO No. 006: Manifestaciones de interés y sorteo de consolidacion de oferentes para seleccion
abreviada de menor cuantia.

Dentro de los tres (3) dias habiles contados a partir de la apertura del proceso, los interesados en presentar
ofertas manifestaran su intencion de participar. Cuando el nimero de posibles oferentes sea superior a diez
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(10), Parques Nacionales, en audiencia publica realizara un sorteo para escoger entre ellos un nimero no
inferior a éste, que quedara habilitado para presentar oferta en el proceso de seleccién.

PASO No. 007: Audiencia para analizar la consistencia econdmica de la oferta en concursos de méritos.

PASO No. 008: Recepcion de ofertas y cierre de la licitacion, seleccion abreviada, concurso de méritos
e invitacion publica.

Las propuestas deben ser presentadas por parte de los oferentes en el tiempo y lugar sefialados en el Pliego
de Condiciones o Invitacion Publica. Las propuestas se reciben durante el tiempo que dure abierto el proceso
y hasta el ultimo minuto de la hora del dia habil fijado.

PASO No. 009: Evaluacion de la ofertas

Una vez recibidas las propuestas Parques procedera a evaluarlas de conformidad con los factores de
escogencia sefialados en los pliegos de condiciones e invitacion publica.

PASO No. 010: Criterios de Seleccion:
Ver Capitulo 2 punto 2.13 Seleccion objetiva y punto 2.16 causales de desempate

3.1.1. EN LAS MODALIDADES DE SELECCION

A continuacién se describen los pasos minimos a seguir en la etapa precontractual segun la modalidad de
seleccion asi:

A. LICITACION PUBLICA

PASOS DOCUMENTOS TERMINO
1 Estudios Previos acompafiado de la ficha técnica de los | Se publica al tiempo con el
bienes y servicios a adquirir (subasta) proyecto de pliego de
condiciones
2 Certificado de disponibilidad presupuestal NA
3 Aviso de Convocatoria Se publica al tiempo con el
Este aviso se debe publicar en el portal unico de | estudio previo y proyecto de
contratacion y en la pagina Web de Parques pliego de condiciones

El aviso de convocatoria debera tener la siguiente

informacion (2.2.1.1.2.1.2 Decreto 1082 de 2015):

% El nombre y direccion de la Parques Nacionales Na-
turales de Colombia

¢ La direccion correo electronico y teléfono en donde

se atendera y direccion, correo electronico y teléfono

en donde deben presentar los documentos.

El Objeto del contrato a celebrar, cantidades adquirir

La modalidad de seleccion

El plazo estimado

La fecha limite para presentar la oferta, lugar y fecha

de presentacion

O/
.0

*,

X3

%

O/
.0

*,

X3

%
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% El Valor estimado del contrato y manifestacion ex-
presa que cuenta con la disponibilidad presupuestal

*» Mencion si la contratacion cuenta con acuerdo co-
mercial

% Enumeracion breve de las condiciones para partici-

par en el proceso

Indicar si en el proceso hay lugar a precalificacion

El cronograma

La forma como pueden consultar los documentos pre-

vios

X3

¢

7
0'0

X3

%

Avisos en la pagina WEB , articulo 30 numeral 3 de la
Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 224 del
Decreto No 019 de 2012

Dentro de los 10 a 20 dias
calendario anteriores a la
apertura de la Licitacién se
publicaran hasta 3 avisos de
convocatoria con intervalos entre
2 y 5 dias calendario, segun lo
exija la naturaleza del contrato.

Proyecto de Pliego de Condiciones.

Los posibles proponentes podran realizar observaciones
al pliego de condiciones durante este término.

Parques Nacionales debe pronunciarse de fondo sobre
las observaciones presentadas fueran o no procedentes.

Se publican en el portal Unico de contratacion

Se publicara por un término no
inferior a 10 dias

Acto de Apertura contiene la informacién sefialada en el
articulo (2.2.1.1.2.1.5. del Decreto 1082 de 2015) asi:

- El objeto de la contratacion a realizar.

- La modalidad de seleccion que corresponda a la
contratacion.

- EI Cronograma.

- El lugar fisico o electrénico en que se puede consultar y
retirar los pliegos de condiciones y los estudios vy
documentos previos.

- La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

- El certificado de disponibilidad presupuestal, en
concordancia con las normas organicas correspondientes.
- Los demas asuntos que se consideren pertinentes de
acuerdo con cada una de las modalidades de contratacion

Se publica al tiempo con el pliego
de condiciones definitivo

Pliego de Condiciones Definitivos

En este documento quedan consignadas las
modificaciones que Parques considere pertinentes ya sea
por voluntad propia 0 modificaciones que tuvieron como
origen observaciones presentadas.

Los Pliegos de Condiciones deben contener la siguiente
informacién (Articulo 2.2.1.1.2.1.3 Decreto 1082 de

Se publica al tiempo con el acto
de apertura.

Sin embargo, se advierte que se
debe tener en cuenta un término
prudencial para la publicacion de
adendas, término que debe ser
suficiente para ajustar las
propuestas, en caso de que la
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2015):

1. Descripcidn técnica, detallada y completa
del bien o servicio objeto de la licitacion
incluye cuarto si es posible o tercer nivel de
clasificador de bienes y servicios

2. La Modalidad del Proceso y su
justificacién

3. Los criterios de seleccién y factores de
desempate e incentivos cuando haya lugar
4. Las condiciones del costo y calidad para
la seleccion objetiva.

5. Las reglas aplicables a la presentacion de
ofertas, su evaluacion y la adjudicacion

6. Las causa para el rechazo de ofertas

7. El valor del contrato, el plazo el
cronograma de pagos Yy si se hace entrega
de anticipos

8. Los riesgos asociados al contrato, la forma
de mitigarlos y asignacion de riesgos entre
las partes

9. Las garantias exigidas

10. Los términos y condiciones y la minuta
cuando haya lugar

11. Los términos de supervision y/
Interventoria

12. El plazo dentro del cual se expide
adendas

adenda  haya  modificado
aspectos relevantes y
sustanciales que ameritan la
modificacién de la propuesta.

Respuesta a observaciones presentadas.

Parques Nacionales debe pronunciarse de fondo sobre
las observaciones presentadas fueran o no procedentes.

Se publicaran de acuerdo a lo
indicado en el cronograma del
proceso

Visita técnica cuando haya lugar.

Dependiendo del objeto a contratar se debe realizar visita
técnica, preferiblemente antes de la audiencia de
aclaraciones.

Se realizard de acuerdo a lo
indicado en el cronograma del
proceso

10

Audiencia de aclaraciones a los pliegos de condiciones y
revision de la estimacion del riesgo, asignacion y
tipificacion de riesgo

Dentro de los tres dias habiles
siguientes a la publicacion de la
Resolucion de Apertura, articulo
30 numeral 4 de la Ley 80 de
1993, modificado por el articulo
220 del Decreto 019 de 2012

11

Cierre del proceso

Llegada la fecha y hora se debe realizar acta de cierre.
Para el efecto se debe revisar muy bien los datos a
diligenciar tales como: personas asistentes, numero de
propuestas, folios incompletos, con valores (excepcion
subasta inversa) tachados, borrosos, repetidos, anverso
etc.

Se publicara el dia del cierre 0 a
més tardar el dia habil siguiente.

12

Verificacion de los requisitos habilitantes e informe de

Se realizard de acuerdo a lo
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evaluacion. indicado en el cronograma del
NOTA: Cuando se haga necesario se puede solicitar la | proceso
subsanacién a que haya lugar, caso en el cual Parques
solicitara por medio de oficio y/o correo electrénico los
documentos objetos de subsanibilidad en un plazo
razonable para subsanar, so pena de rechazo de la
propuesta.
Previamente se debe realizar la respectiva designacion
del comité, siempre y cuando dicho funcionario o
contratista no se encuentre designado en la Resolucidn
expedida por la entidad.
13 Comité de Contratacion NA
Llegada la fecha y hora sefialada previa citacion se debe
reunir el comité para llevar a cabo la revision de la
evaluacion.
14 Publicacion de la verificacién de los requisitos habilitantes | Se  publicara al dia habil
e informe de evaluacion siguiente al vencimiento del
término para la verificacién de
los requisitos habilitantes e
informe de evaluacién.
14 Observaciones a la verificacion de los requisitos | Dentro de los cinco dias habiles
habilitantes e informe de evaluacion. siguientes a la publicacion de la
verificacion de los requisitos
habilitantes e informe de
evaluacion, numeral 8 del
articulo 30 de la Ley 80 de 1993
15 Audiencia de adjudicacion. Se realizara de acuerdo a lo
indicado en el cronograma del
proceso
16 Elaboracion de Resolucién de adjudicacion y/o | Se publicara de acuerdo a lo
declaratoria desierta indicado en el cronograma del
proceso
17 Notificacion de la Resolucion de Adjudicacion NA
18 Elaboracion, suscripcion y legalizacion del contrato Se publicara de acuerdo a lo
indicado en el cronograma del
proceso

Audiencia Publica de Adjudicacion

La licitacién se adjudicara en audiencia publica de conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082

de 2015 asi:

;,Como se realiza?

1 Paso

Los oferentes se pronunciaran sobre las respuestas dadas por Parques, respecto a
las observaciones presentadas al informe de evaluacion. Sin que se mejore o
modifique la oferta. Si las observaciones presentadas requieren de analisis que
pueda incidir en los resultados de la decision se puede suspender la audiencia para
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la verificacion y comprobacion de lo alegado

2 Paso

Se les informa a los participantes que intervendran una sola vez, para replicar las
observaciones sobre la evaluacion hayan hecho los participantes.

3 Paso

Se debe nombrar un funcionario y/o contratista para presidir la audiencia quien debe
informar sobre la limitacidn del tiempo de participacién, asi mismo debera advertir a
los participantes que las intervenciones deben realizarse en forma respetuosa y
solamente aquellas personas designadas por el oferente.

4 Paso

Una vez realizado lo anterior se procedera a leer el borrador de la Resolucion de
Adjudicacién la cual se puede omitir siempre y cuando se haya publicado en el
SECOP con antelacion.

5 Paso

Terminada las intervenciones se procedera a adoptar la decisién que corresponda.

B. SELECCION ABREVIADA

Procesos simplificados de acuerdo con las caracteristicas a contratar

La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion por parte de las entidades

Menor Cuantia

Contratacion para la prestacion de servicios de salud

Declaratoria desierta de la Licitacion

Adquisicién de Productos de origen o destinacién agropecuaria

Contratos con objeto Directo de las actividades de las Empresas Industriales y Comerciales
del Estado EICE y Sociedades de Economia Mixta SEM

Contratos de entidades a cargo de ejecucion y Programas de Protecciéon de Personas
Amenazadas, Desmovilizadas, y Reincorporacion poblaciéon desplazada, Proteccién A
Derechos Humanos y Poblacion con Alto Grado de exclusion

Seleccion Abreviada para la adquisicion de Bienes y Servicios para la Defensa y Seguridad
Nacional

Enajenacién de bienes del estado

MENOR CUANTIA ---- Literal b) numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, reglamentado por el articulo
2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015.

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las otras causales de seleccion y ademas el presupuesto oficial
estimado sea igual o superior al 10% de la menor cuantia, sera seleccionado por el procedimiento de Menor
Cuantia asi:

PASOS DOCUMENTOS TERMINO
1 Estudios Previos Se publica al tiempo con el proyecto de
pliego de condiciones
2 Certificado de disponibilidad presupuestal NA
3 Aviso de Convocatoria Se publica al tiempo con el estudio
previo vy proyecto de pliego de
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Este aviso se debe publicar en el portal Unico de
contratacion y en la pagina Web de Parques y debe
contener la informaciéon sefialada en el articulo
2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015 (Ver PASO 3
procedimiento Licitacién Publica).

condiciones

4 Proyecto de Pliego de Condiciones. Se publicara por un término no inferior a
5 dias
Los posibles proponentes podran realizar observaciones
al pliego de condiciones durante este término.
Parques Nacionales debe pronunciarse de fondo sobre
las observaciones presentadas fueran o0 no
procedentes.
Se publican en el portal Unico de contratacién
5 Acto de Apertura contiene la informacion sefalada | Se publica al tiempo con el pliego de
2.2.1.1.2.1.5. del Decreto 1082 de 2015 (Ver PASO 6 | condiciones definitivo
procedimiento Licitacidén Publica).
6 Pliego de Condiciones Definitivos Se publica al tiempo con el acto de
apertura por un término no inferior a 6
En este documento quedan consignadas las | dias habiles, teniendo en cuenta que
modificaciones que Parques considere pertinentes ya | con la publicacién del auto de apertura,
sea por voluntad propia o modificaciones que tuvieron | los posibles proponentes deben
como origen observaciones presentadas. manifestar interés en participar, término
estipulado tres dias. De igual manera se
Informacién sefialada en el articulo 2.2.1.1.2.1.3. del | debe dejar un término prudencial parala
Decreto 1082 de 2015 (Ver PASO 7 procedimiento | publicacion de adendas, término que
Licitacion Publica). debe ser suficiente para ajustar las
propuestas, en caso de que la adenda
haya modificado aspectos relevantes y
sustanciales que ameritan la
modificacion de la propuesta
7 Manifestaciones de interés Dentro de los tres dias habiles contados
a partir de la apertura del proceso
8 Audiencia de sorteo manifestacion de interés en caso de | Se realizara de acuerdo a lo indicado en
que haya lugar el cronograma del proceso y en caso de
que hayan manifestado interés mas de
10 proponentes.
9 Respuesta a observaciones presentadas. Se publicaran de acuerdo a lo indicado
en el cronograma del proceso
Parques Nacionales debe pronunciarse de fondo sobre
las observaciones presentadas fueran o no
procedentes.
10 Cierre del proceso Se publicara el dia del cierre 0 a méas

Llegada la fecha y hora se debe realizar acta de cierre.
Para el efecto se debe revisar muy bien los datos a
diligenciar tales como: personas asistentes, numero de
propuestas, folios incompletos, con valores (excepcion
subasta inversa) tachados, borrosos, repetidos, anverso

tardar el dia habil siguiente.

44




etc.
11 Verificacién de los requisitos habilitantes e informe de | Se realizara de acuerdo a lo indicado en
evaluacion (asignacion de puntaje) el cronograma del proceso
NOTA: Cuando se haga necesario se puede solicitar la
subsanacién a que haya lugar, caso en el cual Parques
solicitara por medio de oficio y/o correo electronico los
documentos objetos de subsanibilidad en un plazo
razonable para subsanar, so pena de rechazo de la
propuesta.
Previamente se debe realizar la respectiva designacién
del comité, siempre y cuando dicho funcionario o
contratista no se encuentre designado en la Resolucién
expedida por la entidad.
12 Comité de Contratacion NA
Llegada la fecha y hora sefialada previa citacién se debe
reunir el comité para llevar a cabo la revision de la
evaluacion.
13 Publicacion de la verificacion de los requisitos | Se publicara al dia habil siguiente al
habilitantes e informe de evaluacion vencimiento del término para la
verificacion de los requisitos habilitantes
e informe de evaluacion.
14 Observaciones a la verificacion de los requisitos | Dentro de los tres dias habiles
habilitantes e informe de evaluacion. siguientes a la publicacién de la
verificacion de los requisitos habilitantes
e informe de evaluacion
15 Elaboracién de Auto de adjudicacién y/o declaratoria | Se publicara de acuerdo a lo indicado
desierta en el cronograma del proceso
16 Notificacion del Auto de Adjudicacion NA
17 Elaboracién, suscripcion y legalizacion del contrato Se publicara de acuerdo a lo indicado
en el cronograma del proceso

SUBASTA --- LITERAL a) DEL NUMERAL 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.2.2 del
Decreto 1082 de 2015

Procedimiento establecido para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion
Caracteristicas: Mismas especificaciones técnicas con independencia de su disefio o de sus caracteristicas
descriptivas y comparten aspectos de desempefio iguales, que solo determinan la apariencia del bien y resulten
irrelevantes para la prestacion del servicio, y satisface la necesidad sin importar la marca o nombre.

NO SE CONSIDERAN DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNFORMES Y DE COMUN UTILIZACION

OBRAS PUBLICAS
SERVICIOS INTELECTUALES

PASOS

DOCUMENTOS

TERMINO

Estudios Previos acompanado de la ficha técnica de los

Se publica al tiempo con el
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bienes y servicios a adquirir.

proyecto de pliego de condiciones

Certificado de disponibilidad presupuestal

NA

Aviso de Convocatoria

Este aviso se debe publicar en el portal Unico de
contratacion y en la pagina Web de Parques y debe
contener la informacion sefialada en el articulo
2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015 (Ver PASO 3
procedimiento Licitacion Publica).

Se publica al tiempo con el estudio
previo y proyecto de pliego de
condiciones

Proyecto de Pliego de Condiciones.

Los posibles proponentes podran realizar observaciones
al pliego de condiciones durante este término.

Parques Nacionales debe pronunciarse de fondo sobre
las observaciones presentadas fueran o no procedentes.

Se publican en el portal Unico de contratacion

Se publicara por un término no
inferior a 5 dias

Acto de Apertura contiene la informacion sefalada
2.2.1.1.2.1.5. del Decreto 1082 de 2015 (Ver PASO 6
procedimiento Licitacion Publica).

Se publica al tiempo con el pliego
de condiciones definitivo

Pliego de Condiciones Definitivos

En este documento quedan consignadas las
modificaciones que Parques considere pertinentes ya
sea por voluntad propia 0 modificaciones que tuvieron
como origen observaciones presentadas.

Informacién sefialada en el articulo 2.2.1.1.2.1.3. del
Decreto 1082 de 2015 (Ver PASO 7 procedimiento
Licitacion Publica).

Se publica al tiempo con el acto de
apertura.

Sin embargo, se advierte que se
debe tener en cuenta un término
prudencial para la publicacién de
adendas, término que debe ser
suficiente  para  ajustar las
propuestas, en caso de que la
adenda haya modificado aspectos
relevantes y sustanciales que
ameritan la modificaciéon de la
propuesta.

Respuesta a observaciones presentadas.

Parques Nacionales debe pronunciarse de fondo sobre
las observaciones presentadas fueran o no procedentes.

Se publicaran de acuerdo a lo
indicado en el cronograma del
proceso

Cierre del proceso

Llegada la fecha y hora se debe realizar acta de cierre.
Para el efecto se debe revisar muy bien los datos a
diligenciar tales como: personas asistentes, numero de
propuestas, folios incompletos, tachados, borrosos,
repetidos, anverso etc.

Se publicara el dia del cierre 0 a
maés tardar el dia habil siguiente.

Verificacion de los requisitos habilitantes

NOTA: Cuando se haga necesario se puede solicitar la
subsanacion a que haya lugar, caso en el cual Parques
solicitara por medio de oficio y/o correo electrénico los
documentos objetos de subsanibilidad en un plazo

Se realizara de acuerdo a lo
indicado en el cronograma del
proceso

46




razonable para subsanar o hasta antes de la audiencia
de subasta, so pena de rechazo de la propuesta.
Previamente se debe realizar la respectiva designacion
del comité, siempre y cuando dicho funcionario o
contratista no se encuentre designado en la Resolucién
expedida por la entidad.
10 Comité de Contratacion NA
Llegada la fecha y hora sefialada previa citacion se debe
reunir el comité para llevar a cabo la revision de la
evaluacion.
1 Publicacion de la verificacion de los requisitos | Se publicara al dia habil siguiente
habilitantes al vencimiento del término para la
verificacion de los requisitos
habilitantes.
12 Observaciones a la verificacion de los requisitos | Dentro de los tres dias habiles
habilitantes. siguientes a la publicacién de la
verificacion de los requisitos
habilitantes e informe de
evaluacion
13 Audiencia de subasta inversa Se realizard de acuerdo a lo
indicado en el cronograma del
proceso
14 Elaboracion de Auto de adjudicacion y/o declaratoria | Se publicara de acuerdo a lo
desierta indicado en el cronograma del
proceso
15 Notificacion de la Auto de Adjudicacién NA
16 Elaboracion, suscripcion y legalizacidn del contrato Se publicara de acuerdo a lo
indicado en el cronograma del
proceso

Audiencia Subasta Inversa

La audiencia de subasta inversa se realizara siempre y cuando haya como minimo dos oferentes habilitados
cuyos bienes o servicios cumplen con la ficha técnica de conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.2.2 del Decreto

1082 de 2015 asi:

lances), e indicando las reglas de la misma asi:
1 Paso
correspondera a cada participante

2 Paso

La audiencia se deberd iniciar dando la bienvenida a los participantes, registrando la
calidad con que actuan cada uno (en caso de que el representante legal no asista a la
audiencia, el asistente debera traer autorizacion expresa y escrita para realizar los

A cada uno de los participantes se les dara un sobre con una clave la cual le

La entidad abre los sobres con las ofertas iniciales de precios, verificando las
operaciones aritméticas y hara las correcciones a que haya lugar, y comunicara a los
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¢,Cémo se realiza?

participantes cual fue el de menor precio, registrando la clave

3 Paso
Se les informa a los participantes el tiempo minimo para realizar los lances, indicando
el % minimo y se entregan los formularios para que los participantes realicen los
lances.

4 Paso
Una vez realizado cada lance el encargado de la subasta recogerd los lances
registrando cada lance para determinar cuales son los validos.

5 Paso
El encargado daré a conocer el menor para que continué la subasta

6 Paso
Se repetira el procedimiento hasta que no se den mas lances y se hara publico el
resultado.

En caso de empate, |a entidad debe seleccionar al oferente que presento el valor de
menor precio inicial. En caso de persistir el empate la entidad debe aplicar las reglas

del numeral 1 al 5 del articulo 2.2.1.1.2.2.9 del Decreto 1082 de 2015.

C. CONCURSO DE MERITOS

NUMERAL 3 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015

Este aviso se debe publicar en el portal Unico de contratacion
y en la pagina Web de Parques y debe contener la
informacién sefialada en el articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto
1082 de 2015 (Ver PASO 3 procedimiento Licitacion Publica).

PASOS DOCUMENTOS TERMINO
1 Estudios Previos Se publica al tiempo con el
proyecto de pliego de
condiciones
2 Certificado de disponibilidad presupuestal NA
3 Aviso de Convocatoria Se publica al tiempo con el

estudio previo y proyecto de
pliego de condiciones

4 Proyecto de Pliego de Condiciones. Se publicard por un término no
inferior a 5 dias
Los posibles proponentes podran realizar observaciones al
pliego de condiciones durante este término.
Parques Nacionales debe pronunciarse de fondo sobre las
observaciones presentadas fueran o no procedentes.
Se publican en el portal tnico de contratacién
5 Acto de Apertura contiene la informacion sefialada | Se publica al tiempo con el pliego
2.21.1.21.5. del Decreto 1082 de 2015 (Ver PASO 6 | de condiciones definitivo
procedimiento Licitacion Publica).
6 Pliego de Condiciones Definitivos Se publica al tiempo con el acto
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En este documento quedan consignadas las modificaciones
que Parques considere pertinentes ya sea por voluntad propia
0 modificaciones que tuvieron como origen observaciones
presentadas.

Informacion sefalada en el articulo 2.2.1.1.2.1.3. del Decreto
1082 de 2015 (Ver PASO 7 procedimiento Licitacion Publica).

de apertura.

Sin embargo, se advierte que se
debe tener en cuenta un término
prudencial para la publicacion de
adendas, término que debe ser
suficiente  para ajustar las
propuestas, en caso de que la
adenda  haya  modificado
aspectos relevantes y
sustanciales que ameritan la
modificacion de la propuesta.

Respuesta a observaciones presentadas.

Parques Nacionales debe pronunciarse de fondo sobre las
observaciones presentadas fueran o no procedentes.

Se publicaran de acuerdo a lo
indicado en el cronograma del
proceso

Cierre del proceso

Llegada la fecha y hora se debe realizar acta de cierre. Para
el efecto se debe revisar muy bien los datos a diligenciar tales
como: personas asistentes, numero de propuestas, folios
incompletos, con valores (excepcion subasta inversa)
tachados, borrosos, repetidos, anverso efc.

Se publicara el dia del cierre 0 a
més tardar el dia habil siguiente.

Verificacion de los requisitos habilitantes e informe de
evaluacién (asignacion de puntaje)

NOTA: Cuando se haga necesario se puede solicitar la
subsanacién a que haya lugar, caso en el cual Parques
solicitara por medio de oficio y/o correo electronico los
documentos objetos de subsanibilidad en un plazo razonable
para subsanar, so pena de rechazo de la propuesta.

Previamente se debe realizar la respectiva designacién del
comité, siempre y cuando dicho funcionario o contratista no
se encuentre designado en la Resolucién expedida por la
entidad.

Se realizard de acuerdo a lo
indicado en el cronograma del
proceso

10

Comité de Contratacion
Llegada la fecha y hora sefialada previa citacién se debe
reunir el comité para llevar a cabo la revision de la evaluacion.

NA

11

Publicacién de la verificacion de los requisitos habilitantes e
informe de evaluacion

Se publicara al dia habil
siguiente al vencimiento del
término para la verificacién de
los requisitos habilitantes e
informe de evaluacién.

12

Observaciones a la verificacidn de los requisitos habilitantes
e informe de evaluacion.

Dentro de los tres dias habiles
siguientes a la publicacién de la
verificacién de los requisitos
habilitantes e informe de
evaluacién

13

Apertura de la propuesta econbmica, para verificar la
consistencia de la propuesta, en ningln caso el valor de la

Se realizara de acuerdo a lo
indicado en el cronograma del
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oferta podra ser tenida en cuenta para la asignacién de
puntaje.

Dicha apertura se realizaré en audiencia publica

Revisar la coherencia y la consistencia entre i) la necesidad
identificada por la entidad y el alcance de la oferta ii) la con-
sultoria ofrecida y el precio ofrecido. iii) el precio ofrecido y la
disponibilidad presupuestal del respectivo proceso de contra-
tacion.

Si la Entidad Estatal y el oferente llegan a un acuerdo sobre
el alcance y el valor del contrato, dejaran constancia del
mismo y firmaran el contrato.

Si la entidad y el oferente calificado en el primer lugar de ele-
gibilidad no llegan a un acuerdo dejaran constancia de ello y
la entidad revisara con el oferente calificado en el segundo
lugar de elegibilidad los aspectos a los que se refiere el nu-
meral anterior. Si la entidad y el oferente llegan a un acuerdo
dejaran constancia del mismo y firmaran el contrato.

Si la Entidad y el oferente calificado en el segundo lugar de
elegibilidad no llegan a un acuerdo, la Entidad debe declarar
desierto el proceso de contratacion.

proceso

14 Elaboracién de Auto de adjudicacién y/o declaratoria desierta | Se publicara de acuerdo a lo
indicado en el cronograma del
proceso

15 Notificacion del Auto de Adjudicacion NA

16 Elaboracion, suscripcion y legalizacion del contrato Se publicara de acuerdo a lo

indicado en el cronograma del
proceso

D. MiNIMA CUANTIA

Articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y el articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015

Acto de Apertura

PASOS DOCUMENTOS TERMINO
1 Estudios Previos contiene la informacién sefialada en el | Se publica al tiempo con la invitacién
articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015 publica
2 Certificado de disponibilidad presupuestal NA
3 Publicacion de la invitacion publica, la cual hara las veces de | Se publicard por un término no

inferior de 1 dia habil

Los posibles proponentes podran realizar observaciones a la
invitacién publica.

Parques Nacionales debe pronunciarse de fondo sobre las
observaciones presentadas fueran o no procedentes.

De acuerdo a lo indicado en el
cronograma del proceso
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Se publican en el portal Unico de contratacion

Cierre del proceso

Llegada la fecha y hora se debe realizar acta de cierre. Para
el efecto se debe revisar muy bien los datos a diligenciar tales
como: personas asistentes, numero de propuestas, folios
incompletos, con valores (excepcion subasta inversa)
tachados, borrosos, repetidos, anverso efc.

Se publicara el dia del cierre 0 a mas
tardar el dia habil siguiente.

Verificacién de los requisitos habilitantes

NOTA: Cuando se haga necesario se puede solicitar la
subsanacién a que haya lugar, caso en el cual Parques
solicitara por medio de oficio y/o correo electronico los
documentos objetos de subsanibilidad en un plazo razonable
para subsanar, so pena de rechazo de la propuesta.

La verificacién de los requisitos habilitantes se hara
exclusivamente en relacién con el proponente con el precio
mas bajo. En caso de que éste no cumpla con los mismos,
procedera la verificacidn del proponente ubicado en segundo
lugar y asi sucesivamente.

De no lograrse la habilitacion, se declarara desierto el proceso

Se realizara de acuerdo a lo
indicado en el cronograma del
proceso

Publicacion de la verificacion de los requisitos habilitantes e
informe de evaluacion

Se publicara al dia habil siguiente al
vencimiento del término para la
verificacion de los  requisitos
habilitantes e informe de evaluacién.

Observaciones a la verificacion de los requisitos habilitantes.

Dentro del dia habil siguiente a la
publicacién de la verificacién de los
requisitos habilitantes e informe de
evaluacion

Elaboracion de la comunicacién de aceptacion la cual junto
con la oferta constituyen para todos los efectos el contrato
celebrado

Se publicara de acuerdo a lo
indicado en el cronograma del
proceso

E. CONTRATACION DIRECTA
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De conformidad con el NUMERAL 4 del Articulo 2 de la Ley 1150 de 2011, se puede realizar contratacion directa
en los siguientes casos:




CONTRATOS DE ENCARGO FIDUCIARIO QUE CELEBREN LAS ENTIDA-
DES TERRITORIALES

CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

CONTRATACION DE BIENES ¥ SERVICIOS EN EL SECTOR DEFENJSA, LA
DIRECCION NACIONAL DE INTELIGENCIA ¥ LA UNIDAD NACIONAL
DE PROTECCION

CONTRATOS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES CIENTIFICAS Y
TECNOLOGICAS

CUANDO NO EXISTA PRURALIDAD DE OFERENTES EN EL MERCADO
CONTRATACION DE EMPRESTITOS

ARRENDAMIENTO O ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES
URGENCIA MANIFIESTA

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GES-
TION

Asi mismo se debe elaborar un acto administrativo que justifica la presente modalidad, a excepcién de los
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion; contratacion de empréstitos y los
contratos interadministrativos que celebre el Ministerio Hacienda y Crédito Publico con el Banco de la Republica
de conformidad con lo indicado en el articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015, el cual debera contener:

1)
2)

3)

4)

El sefialamiento de la causal que se invoca.
La determinacion del objeto a contratar.

El presupuesto para la contratacion y las condiciones que se exigiran los propo-
nentes si las hubiera, o al contratista.

La indicacidn del lugar en donde se podran consultar los estudios y documentos
previos, salvo en caso de contratacién por urgencia manifiesta.

CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS--- LITERAL C del numeral 4 del Articulo 2 de la Ley 1150 de 2011
modificada por el articulo 92 inc. 1 de la Ley 1474 de 2011 y el articulo 2.2.1.2.1.4.4 del Decreto 1082 de 2015
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¢Qué es un contrato interadministrativo?

Es un acuerdo de voluntades entre PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA y otra entidad
estatal, con el fin de ejecutar actividades que tengan relacién directa con el objeto de la Entidad ejecutora,
sefialados en la Ley o en su reglamento.

Cuando este tipo de contratos comprometan ejecucion de gastos, se debera cumplir con las reglas
presupuestales de la contratacion estatal.

Se exceptlan los contratos de obra, suministro, prestacion de servicios de evaluacion de conformidad respecto
de las normas o reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y fiducia publica cuando las instituciones de
educacion superior publicas o las Sociedades de Economia Mixta con participacion mayoritaria del Estado, o
las personas juridicas sin &nimo de lucro conformadas por la asociacion de entidades publicas, o las
federaciones de entidades territoriales sean las ejecutoras. Estos contratos podran ser ejecutados por las
mismas, siempre que participen en procesos de licitacion publica o contratacidn abreviada de acuerdo con lo
dispuesto en el presente manual.

En aquellos eventos en que el régimen aplicable a la contratacidn de la entidad ejecutora no sea el de la Ley
80 de 1993, la ejecucion de dichos contratos estara en todo caso sometida a esta ley, salvo que la entidad
ejecutora desarrolle su actividad en competencia con el sector privado o cuando la ejecucién del contrato
interadministrativo tenga relacion directa con el desarrollo de su actividad.

En aquellos casos en que la entidad estatal ejecutora deba subcontratar algunas de las actividades derivadas
del contrato principal, no podra ni ella ni el subcontratista, contratar o vincular a las personas naturales o
juridicas que hayan participado en la elaboracién de los estudios, disefios y proyectos que tengan relacién
directa con el objeto del contrato principal.

Estaran exceptuados de la celebracién directa de contrato interadministrativo, los contratos de seguro
celebrados por PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA.

CONVENIOS---- TIPOS DE CONVENIOS

1) DE ASOCIACION 1) Articulo 355 de la Constitucion Politica. Ley
489 de 1998. Decretos Nos .777 de 1992, No.

2) ESPECIAL DE COOPERACION DE CIENCIA Y 1403 de 1992 y No. 2459 de 1993.

TECNOLOGIA 2) Ley 29 de 1990, Decreto Ley 393 de 1991,

Decreto 591 de 1991.

3) CONVENIOS CON ENTIDADES INTERNACIO- Ley 1150 de 2007 (Articulo 20); Decreto 1082 de
NALES 2015 (Articulo 2.2.1.2.4.4.1)

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS Ley 489 de 1998 (Articulo 95), Decreto 1082 de
2015. (Articulo 2.2.1.2.1.4.4)




3.2. ETAPA CONTRACTUAL
3.2.1 CONTRATOS

Caracterizados por la elaboracion de un documento que es suscrito por las partes, en donde consten las cosas
esenciales del respectivo contrato y el resto de estipulaciones como por ejemplo, clausulas excepcionales,
clausulas de caducidad.

3.2.2 CONTENIDO BASICO DE LOS CONTRATOS MINIMA CUANTIA - CARTA DE ACEPTACION

Numero y fecha

Clase de Contrato

Proveedor o contratista

Nit o cédula de ciudadania
Objeto

Valor

Forma de Pago

Multas

Imputacién presupuestal
Garantia Unica (si es el caso)
Supervision

Firma del ordenador, entre otros.

3.2.3 INFORMACION BASICA DE LOS CONTRATOS (OTRAS MODALIDADES DE SELECCION)

Numero e identificacion
Consideraciones previas
Objeto

valor

Forma de Pago

Forma de entrega

Plazo de Vigencia

Duracién, plazo de ejecucion
Garantia Unica

Multas

Penal pecuniaria

Clausulas excepcionales
Apropiacién presupuestal
Perfeccionamiento
Legalizacion y requisitos de ejecucion
Supervision

Liquidacion

Cesion

Domicilio y leyes

3.2.4 OTRAS DISPOSICIONES CONTRACTUALES
Es importante desarrollar en este acapite algunas de las definiciones que involucran las minutas para tener

mayor claridad de su contenido y alcance, dando unas pautas de manera general que al momento de elaborar
el contrato, su contenido sea claro y no se preste a malas interpretaciones que pueden generar conflictos.

54



CONSIDERACIONES PREVIAS

En este aparte de la minuta debe relacionarse de una manera muy general y precisa las justificaciones o
justificacién que tiene la Unidad para la realizacion del contrato entre otras la necesidad de la adquisicion o bien
del servicio. Si en la minuta estad plenamente explicado el porqué de la contratacion, su necesidad, su
oportunidad al momento de que se ejerza el control posterior del mismo por parte de la Contraloria la Entidad
no tendra ninguin problema ante este organismo por €so en las minutas de contratos debe ir un aparte destinado
para tal fin.

OBJETO

Debe ir plenamente identificado lo que la Entidad requiere del contratista, en tratandose de contratos de
compraventa y obra publica en especial debe ir determinado plenamente la cantidad de los bienes o servicios
y su valor unitario. No olvidar que el objeto en los contratos no puede por ningiin motivo modificarse.

VALOR

El valor de los contratos debe estar representado en pesos colombianos, por regla general deben ir en forma
alfabética y numérica.

FORMA DE PAGO

Este punto es muy importante pues le permite al contratista conocer con exactitud el momento que tiene para
requerirle a la entidad su pago, debe quedar estipulado si el valor a pagar con ocasién de la ejecucion
contractual esta sujeto a una caracteristica en especial como por ejemplo que se encuentre el pago supeditado
al PAC (Plan Anual de Caja).

PLAZO DE VIGENCIA

Este plazo llamado de vigencia diferente al plazo de duracién o ejecucion es de vital importancia para Parques,
toda vez que le permite al Ente Administrativo poder hacer uso de las medidas coercitivas aun cuando el plazo
de ejecucion se encuentre vencido; cabe sefialar que cuando la Entidad ejerce su poder coercitivo a través de
una multa o declarando el incumplimiento total, la Entidad puede hacer uso del plazo de vigencia para imponer
una multa, o declarar el incumplimiento parcial o total.

Por lo general este tipo de plazo denominado VIGENCIA se estipula en seis (6) meses mas el estipulado como
PLAZO DE EJECUCION.

PLAZO DE EJECUCION

Este plazo llamado de EJECUCION, segun el tipo de contrato que estemos utilizando a diferencia del anterior
es de uso exclusivo del contratista, en ningiin caso el plazo de vigencia puede ser utilizado por el contratista
para cumplir el objeto contractual, siempre debe recurrir al PLAZO DE EJECUCION.

El plazo de ejecucion podra ser determinado en afios, meses o dias. En relacién a los contratos de compra
venta siempre se les debe dar un margen de minimo dos meses, siempre y cuando no sobrepasen la vigencia,
lo anterior no es obstaculo para que el contratista pueda cumplir la ejecucion contractual en un tiempo menor
al estimado, el margen de tiempo que se otorga es de vital importancia por cuanto existen hechos imprevisibles
que hacen que se demore la ejecucion contractual y al contar con un tiempo prudencial se evita el desgaste
administrativo de elaboracion de una prorroga cuando el contratista se vea corto de tiempo y requiera la
ampliacion del plazo.
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Una vez hechas estas precisiones entraremos a analizar y caracterizar los contratos mas utilizados por Parques;
las carta de aceptacion son igualmente contratos lo que implica que son objeto de toda la regulacion en materia
contractual sefialada en los términos de la Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios.

3.2.5 CLASES DE CONTRATOS SEGUN SU NATURALEZA

En este aparte lo que se pretende es mostrar las caracteristicas de cada uno de los contratos con el objeto de
que se logre la ubicacion dependiendo del bien o servicio que se pretende.

PRESTACION DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA GESTION
CONSULTORIA

OBRA PUBLICA
Contrato de Obra ejecutado a precio global
Contrato de Obra ejecutado por precios unitario
Contrato de Obra ejecutado por administracion delegada
Contrato de Obra ejecutado por el sistema de reembolso de gastos y pago de honorarios

ARRENDAMIENTO
Bienes Muebles e Inmueble

COMPRA VENTA
SUMINISTRO
MANTENIMIENTO
COMODATOS
SERVICIOS

Se advierte que de acuerdo a la fuente de los recursos se debera incluir la palabra FONAM y la numeracion
debe ser independiente para efectos contables.

A. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

Es utilizado en la modalidad de contratacion directa y se celebra con personas naturales o juridicas, para
desarrollar actividades relacionadas con el cumplimiento de funciones adscritas a la entidad contratante, en
los eventos en que la funcion pablica de la administracién no pueda ser suministrada por personas vinculadas
0 esta sea insuficiente o cuando requiera de conocimientos especializados.

Resulta importante recordar, que de conformidad con lo establecido en el articulo 1° del Decreto 2209 de 1998:
“Los contratos de prestacion de servicios con personas naturales o juridicas, solo se podran celebrar cuando
no exista personal de planta con capacidad para realizar las actividades que se contratan”.

Este tipo de contrato es uno de los méas utilizados, por cuanto suplen la deficiencia de planta, que es
caracteristica de Parques. Por lo tanto las actividades que se realizan en desarrollo del objeto contractual se
asemejan a funciones relacionadas con la administracion o funcionamiento de la Entidad.

Por lo tanto como caracteristica primordial de tales contratos es la certificacion que debe dar el Jefe el
Organismo (que para el caso de Parques se encuentra delegada en el Grupo de Gestién Humana) en donde
se establece la insuficiencia o carencia de personal de planta que pueda atender la actividad o servicio requerido
por la Entidad (tanto para personas naturales como para personas juridicas), las cuales se configuran en tres
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eventos a saber:

INEXISTENCIA que pueda desarrollar la actividad.

Cuando de acuerdo con manuales especificos, no existe personal de planta

INSUFICIENCIA Decreto 2209 de octubre 29 de 1998, que modifica el articulo 3 del Decreto

Cuando aun existiendo personal de planta este no es suficiente (Articulo 1 del

1737 de agosto 21 de 1998.

ESPECIALIDAD Cuando el desarrollo de la actividad a contratar requiere un grado de

especializacion, que no se puede satisfacer con el personal de planta.

En ningln caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales, en consecuencia se hacen
las siguientes recomendaciones:

Bajo ningun motivo se debe establecer horarios para la ejecucion contractual.

En caso de ser necesario realizar algin requerimiento al contratista, siempre deben ser suscritos por
el supervisor, encabezando los memorandos con esta frase ~ Actuando en calidad de supervisor.

No generar situaciones que configuren la subordinacién.

DOCUMENTOS PARA LA CELEBRACION DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

1. Certificacion del jefe del organismo sobre la no existencia o in suficiencia de planta, (delegada en el Coor-
dinador de Gestiéon Humana)

2. Documento que acredite la idoneidad y experiencia

3. Hoja de Vida Funcién Publica: Frente a la necesidad de organizar la informacién y gestion del empleo
publico de las Entidades del Estado desarrolld

SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO SIGEP

Articulo 227 del Decreto 019 de 2012

* Registrar informacion en temas de organizacion Almacenar informacion relacionada con el
personal al servicio del Estado.

e Consolidar la informacién para que sirva de soporte para la formulacion de politicas y toma de
decisiones.

o Facilitar a las entidades los procesos de organizacion institucional y recursos humanos.

o Facilitar el seguimiento y evaluacion de la gestién publica.

o Garantizar el control social y proporcionar a los ciudadanos informacion sobre la administracién
publica institucional.

AN

Gestionar informacién de la estructura de la organizacién y de sus recursos humanos en forma integral
Promover una herramienta que le permita a cada institucion publica gestionar su propia planta de
personal de acuerdo con la normatividad vigente.

Simplificar el proceso de obtencion y generacion de informacion en materia de estructuras, plantas
de personal, nomenclatura de empleos vy sistemas salariales

Facilitar la aplicacion de las politicas de administracién de recursos humanos en el Estado y la
evaluacion de las mismas, a través de indicadores establecidos

Apartir de abril del 2001 el Departamento Administrativo de la Funcion Publica volvi6 a implementar los formatos
de hoja de vida para contratista de Prestacion de Servicios ya sea persona natural o juridica.
Cabe sefialar que esta hoja debe ir sustentada por los siguientes documentos:
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o (Certificaciones de estudio
o (Certificaciones laborales

Certificado de Antecedentes Disciplinarios: Este documento es el que solicita ante la Procuraduria General
de la Naci6n igualmente se solicita que venga el original y vigente. Se sugiere que su expedicién no supere
los treinta (30) dias calendario.

Certificado de Antecedentes Fiscales: Fotocopia legible del certificado en donde se pueda apreciar con
claridad los datos del interesado y se observe la fecha de la expedicion, que en el sistema de informacion
del boletin de responsables fiscales “SIBOR”, no se encuentra reportado como responsable fiscal. Se
sugiere que su expedicidn no supere los treinta (30) dias calendario.

Certificacidn de Antecedentes Judiciales: Fotocopia legible del certificado en donde se pueda apreciar con
claridad los datos del interesado y se observe la fecha de la expedicion o refrendacién para validar la
vigencia del mismo. (Articulo 1°. Paragrafo unico de la Ley 190 de 1995, por la cual se dictan normas
tendientes a preservar la moralidad en la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcion administrativa.) “Quien fuera nombrado para ocupar un cargo o empleo publico o
celebre un contrato de prestacidn de servicios con la administracion debera al momento de su posesion o
de la firma del contrato, y el certificado sobre antecedentes penales expedido por la Policia Nacional”. Se
sugiere que su expedicion no supere los treinta (30) dias calendario.

Certificacién de Antecedentes Profesionales: En caso de que el certificado no indique vigencia, se sugiere
que su expedicién no supere los treinta (30) dias calendario.

Vinculacién a Sistemas de Salud (EPS) y Pension: El articulo 282 de la Ley 100 de 1993, establece la
obligacion que tienen las personas naturales que desean prestar servicios al Estado, bajo la modalidad de
contrato de prestacion de servicio estar vinculados al sistema de pension y salud

NOTA: La Ley exige la vinculacion a un Sistema de Pension, o de salud, la cual se demuestra con un
certificado expedido por un Fondo de Pensiones o EPS.

Cabe aclarar, que estos documentos son de suma importancia para el contratista por cuanto se dijo
anteriormente que al firmar un contrato de prestacion de servicios la persona no adquiere ningun vinculo
laboral con el estado, en consecuencia los contratistas deben pagar sus aportes oportunamente pues la
responsabilidad de dichos pagos recae sobre ellos.

OTROS DOCUMENTOS INDISPENSABLES

1.

En la actualidad el tema de la acreditacion de la situacién militar se encuentra regulado en la Ley 1780 del
2 de mayo de 2016. Esta norma modificd la Ley 48 de 1993 eliminando la obligatoriedad de presentar
libreta militar para ejercer cargos publicos, trabajar en el sector privado y celebrar contratos de prestacion
de servicios como persona natural con cualquier entidad de derecho publico, y en reemplazo establecio la
obligacién de acreditar la situacion militar®.

a. Laley 1780 de 2016 establecié la posibilidad de acceder a un empleo sin haber definido la situacién
militar para personas declaradas no aptas, exentas o que hayan superado la edad maxima de incor-
poracién a filas. Sin embargo, estas personas a partir de la fecha de su vinculacion laboral tienen un
lapso de dieciocho (18) meses para definir su situacion militar.

b. LaLey 1780 de 2016 modifica el Decreto 2150 de 1995 limitando el deber de acreditar la situacion
militar exclusivamente para ejercer cargos publicos, trabajar en el sector privado y celebrar contratos
de prestacion de servicios como persona natural con cualquier entidad de derecho publico. El deber
de acreditar la situacién militar surge con el cumplimiento de la mayoria de edad.

c. Una vez los colombianos declarados aptos cumplan 24 afios, no pueden ser incorporados a filas para
la prestacion del servicio militar, sin embargo, subsiste el deber de definir su situacion militar.

8 https://sintesis.colombiacompra.gov.co/jurisprudencia/documento/49537
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d. LaLey 1780 de 2016 al establecer que las personas declaradas no aptas, exentas o que hayan supe-
rado la edad maxima de incorporacién a filas podran acceder a un empleo sin haber definido su situa-
cion militar, excluye de este beneficio a las personas que celebren contratos de prestacion de servicios
con entidades de derecho publico.

e. Paraacceder a los beneficios previstos por la Ley 1780 de 2016 los ciudadanos deberan tramitar ante
las autoridades de reclutamiento una certificacién provisional en linea que acredite el tramite de la
definicion de la situacién militar.

Fotocopia cédula de ciudadania

3. Fotocopia tarjeta profesional: En caso de persona juridica el certificado de existencia y representacién
legal (que no sea superior a 45 dias de expedido.)

Para la celebracion de contratos con personas juridicas se debe solicitar la certificaciéon del pago de
aportes parafiscales (articulo 50 de la Ley 789 de 2002)

4. RUT: Fotocopia del Registro Unico Tributario — RUT actualizado (Resolucion DIAN 139 de 2012), inde-
pendientemente que el contratista pertenezca al régimen simplificado o al régimen comun y su actividad
economica debe corresponder a las obligaciones y actividades a desarrollar en virtud del objeto contrac-
tual.

5. Certificado de examen médico preocupacional (Decreto 0723 de 2013).

6. Afiliacion Administracion de Riesgos Laborales: Cuando los contratistas celebren o realicen simultanea-
mente varios contratos, deben estar afiliados al Sistema General de Riegos Laborales por la totalidad de
los contratos suscritos, en una misma Administradora de Riesgos Laborales.

N

B. CONTRATOS DE CONSULTORIA

Es utilizado en la modalidad de seleccién concurso de méritos, para realizar estudios necesarios para la
ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién, control y supervision, interventoria,
asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccidn, programacion y la ejecucién de disefios, planos,
anteproyectos y proyectos y son usados como contratos previos y necesarios para la ejecucién de otros en su
mayoria o para iniciar un proceso licitatorio.

DOCUMENTOS BASICOS

HOJA DE VIDA DE LAS PERSONAS QUE INTERVIENEN EN LA CONSULTORIA

En ocasiones estas clases de contratos como ya se dijo, necesita el consultor del apoyo de otras personas para
ejecutar el objeto contractual, por lo tanto se deben allegar las hojas de vida con los correspondientes soportes.
PROPUESTA TECNICA

En esta parte debe hacerse un andlisis de la consultoria, cronograma de actividades, fases de la consultoria,
productos esperados, etc.

PROPUESTA ECONOMICA

En esta parte se establece los costos directos, los costos indirectos, (Honorarios, pasajes, sueldos, gastos de
administracion etc).

C. CONTRATO DE OBRA PUBLICA
Es utilizado en la modalidad de seleccion licitacién publica, seleccion abreviada de menor cuantia y minima
cuantia y son los que celebren las entidades estatales para la construccion, mantenimiento, instalacién y en

general para la realizacidn de cualquier trabajo material sobre bienes inmuebles.

Algunas tipos de contratos de Obra Publica:
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Cabe sefialar que en Parques se utiliza por regla general, el contrato de obra ejecutado a precio global y el
contrato de obra ejecutado por precios unitarios.

Asi mismo, para su inicio se requiere la suscripcién del Acta de Inicio que debe ser suscrita por el contratista y
el supervisor y/o interventor, en caso de haberse pactado pagados parciales se debe realizar actas de recibo
parcial de obra y una vez finalizada la misma se debe suscribir el acta de recibo final de obra y posteriormente
proceder a la liquidacion del contrato.

Es de advertir que cuando el contrato surge de un proceso licitatorio, la entidad debera contratar la interventoria
con persona independiente de la entidad y contratista.

D. CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

Es utilizado en la modalidad de contratacion directa en el caso de arrendamiento de bienes inmuebles y licitacion
publica, seleccion abreviada y minima cuantia en el caso de arrendamiento de bienes muebles.

Se realiza para el uso y goce por parte de la entidad de Bienes Muebles e Inmuebles.

Para la entidad, el contrato de arrendamiento més usado es el de bienes inmuebles por lo que se deberan
aportar entre otros, los siguientes documentos:

e Estudio previo

» Carta de ofrecimiento del arrendador por medio del cual se especifique las caracteristicas del inmueble (de

que consta), los servicios publicos, el valor del canon mensual entre otros.

Certificado de libertad y tradicion del inmueble con una fecha de expedicién no mayor a 30 dias calendario.

Certificado de existencia y representacion legal en caso de personas juridicas.

Fotocopia de la cédula del propietario 0 poderdante.

Fotocopia de la libreta militar solo para varones menores de 50 afios.

Pago de salud y pension en caso de persona natural y certificacion expedida por el representante legal o

revisar fiscal segun sea el caso para las personas juridicas.

e Rut cuya actividad econdmica debe corresponder a las obligaciones y actividades a desarrollar en virtud
del objeto contractual.

e Certificacion bancaria.

e Formato siff.

Para este tipo de contratos, como requisito especial, el supervisor debe proceder a levantar un Acta de entrega
del inmueble en el cual conste las condiciones del mismo, puesto que determina las condiciones iniciales en
que se recibe la propiedad para evitarse cobros de mantenimiento y demas que no son de obligatorio
cumplimiento por parte del Arrendatario.
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E. CONTRATO DE COMPRA VENTA DE BIENES MUEBLES Y SUMINISTRO.

Son utilizados en la modalidad de seleccion licitacion publica, seleccion abreviada de menor cuantia y minima
cuantia.

Segun el articulo 968 del Cadigo de Comercio, el contrato de suministro es aquel por el cual una parte se obliga,
a cambio de una contraprestacion, a cumplir a favor de otra, en forma independiente, prestaciones periddicas
0 continuadas de cosas 0 servicios.

El articulo 905 del Cédigo de Comercio, sefiala la compraventa como un contrato en que una de las partes se
obliga a transmitir la propiedad de una cosa y la otra a pagarla en dinero. A su vez, nuestro Codigo Civil recoge
el concepto de compraventa en el articulo 1.445, caracterizandolo como aquél por el que una persona
(vendedor) se obliga a entregar una cosa determinada, y otra (comprador) a pagar por ella un precio cierto, en
dinero o signo que lo represente. Por lo tanto, este contrato se rige por las disposiciones Civiles y Comerciales.

El contrato de suministro puede ser de bienes o servicios; esto es, podra ser suscrito para la compraventa de
bienes corporales muebles o para la contratacién de servicios. Ejemplo: bienes muebles (suministro de
papeleria y Utiles de oficina) y servicios (suministro del servicio de transporte de personal, de apoyo logistico
etc.)

Ahora bien, es importante resaltar la caracteristica fundamental que diferencia el contrato de suministro del de
compraventa, cual es la prestacion periodica o continuada de cosas o servicios mientras que en la compraventa
implica una prestacién individualmente considerada.

Estos contratos son de naturaleza similar pero presenta una diferencia que los separa, es de sefialar que en
numerosas oportunidades se confunden o asimilan que el contrato de compraventa de bienes muebles y
suministro son uno solo, por lo tanto debe tenerse en cuenta las siguientes recomendaciones para que se
identifique cada uno de ellos asi:

= Laentrega de los bienes se realiza en un solomo-|= La entrega de los bienes es periodica
mento
= Elpago se efectta en un solo momento = |os pagos se realizan a medida que se solicitan
los elementos
=  Su ejecucion es instantanea =  Su ejecucidn es de tracto sucesivo
= Su plazo de ejecucién es corto =  Su plazo de ejecucion se prolonga en el tiempo
= No requiere de liquidacion = Requiere de liquidacién

Anotaciones importantes que les permitiran conocer la aplicabilidad para tipo de contrato.

El contrato de suministro se usa cuando en principio la entidad desconozca con exactitud la cantidad de bienes
requeridos o conociéndolos, no es posible almacenar un importante volumen de esos elementos, por ejemplo:
papeleria, combustible, mantenimiento de vehiculos entre otros.

Por el contrario cuando Parques sabe con exactitud la cantidad de bienes requeridos y su valor unitarios se
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utiliza el contrato de compra venta.

Igualmente se pueden realizar contratos que tengan por objeto el suministro de servicios que se encuentre por
fuera del ejercicio propiamente de las funciones publicas y por lo tanto no corresponden al objeto principal de
la Entidad por ejemplo: aseo, mantenimiento, cafeteria y vigilancia lo anterior de acuerdo a lo conceptuado por
el Consejo de Estado, Seccién 32 Agosto 2 de 97

Nota: De conformidad con el articulo 5° del Decreto 2209 de 1998, cuando se trate de contratos de apoyo
logistico que tengan por objeto seminarios o actividades de capacitacion que de acuerdo con las normas
vigentes se deban ofrecer u organizar, y que sea necesario desarrollar con la presencia de los funcionarios que
permanecen en las sedes o regionales de los organismos, entidades, entes publicos y personas juridicas de
otras partes del pais, el ordenador del gasto debera dejar constancia de dicha situacion en forma previa a la
autorizacion del gasto.

De conformidad con el articulo 5° del decreto 2209 de 1998, cuando se trate
de contratos de suministro de apoyo logistico que tengan por objeto el
alojamiento, alimentacién, encaminadas a desarrollar, planear o revisar las
actividades y funciones que normativa y funcionalmente le competen a la
Entidad, el interesado en la contratacion debe solicitar al Coordinador del
Grupo de Gestion Humana una certificacion, por medio de la cual se deje
expresa constancia que el objeto a ejecutar del contrato se encuentra en
enmarcado en las actividades del Plan Institucional de Capacitacion de la
respectiva vigencia

F. CONTRATO DE COMODATO

Este contrato se rige casi en su totalidad por el Cédigo Civil que en el articulo 2200 lo define asi: es un contrato
en que una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella
y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso. Al igual que en el contrato de
arrendamiento se debe levantar un acta de entrega en donde conste las especificaciones, caracteristicas, y el
estado en que se encuentran los bienes a entregar en comodato.

Es por tanto (contrato de comodato) un negocio juridico por medio del cual el titular del derecho de dominio de
un bien, traslada a otro algunas de las facultades que se desprenden de ese principal derecho real, cuales son
el uso y disfrute del mismo. Es de la esencia del comodato, segun lo previsto en el articulo 2200 citado, que
dichas facultades se otorguen sin contraprestacion econdmica, esto es, en forma gratuita; de manera que si el
comodatario adquiere una prestacidn correlativa de este tipo, se desnaturaliza el negocio juridico. EI comodato
se caracteriza por ser real, esto es, requiere de la entrega de la cosa para su perfeccionamiento, y contrato
principal, porque existe con independencia de otro negocio juridico.

El articulo 38 de la Ley 9 de 1989 indica con quienes se podrian celebrar contratos de comodato; sin embargo
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de conformidad con los pronunciamientos de la Sala de Consulta y Servicio Civil®, el comodato debe someterse
también a las normas que han reglamentado el citado articulo 355 de la Constitucién Politica, Decreto 777 de
1992, modificado por los Decretos 1403 de 1992 y 2459 de 1993, los cuales regulan una categoria especial de
contratos, como el comodato pudiéndose celebrar con personas naturales o juridicas de derecho privado, con
y sin &nimo de lucro, con recursos de entidades publicas, siempre que tengan por objeto impulsar programas y
actividades de interés publico.

DOCUMENTOS INDISPENSABLES PARA LA CELEBRACION DE CONTRATOS DE COMODATO.

PARA BIENES INMUEBLES

Solicitud de la Entidad a la cual se le va entregar en comodato el bien inmueble, donde se especifique las
destinacién del mismo

Copia de la matricula inmobiliaria

Paz y salvo predial

Certificacidn de verificacién de linderos

Certificacién de que el inmueble no se encuentre comprometido

PARA BIENES MUEBLES

Solicitud de la Entidad a la cual se le va entregar en comodato el bien en donde se especifique la destinacién
del mismo

Certificacion de propiedad del bien

Certificacidn de que el bien no se encuentre comprometido

G. CONTRATO DE MANTENIMIENTO

Son utilizados en la modalidad de seleccién licitacion publica, seleccién abreviada de menor cuantia, minima
cuantia y contratacidn directa cuando existe solamente una persona que puede proveer el bien o el servicio por
ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser proveedor exclusivo en
el territorio nacional y son aquellos que se utilizan para la conservacién y reparacién de bienes muebles e
inmuebles.

H. CONTRATO DE CONCESION.

Segun el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, el contrato de concesién es aquel que celebra la administracion con
el objeto de otorgar a una persona llamada CONCESIONARIO, la prestacion, operacion, explotacion,
organizacion o gestion, total o parcial, de un servicio publico, o la construccién, explotacion o conservacion total
o parcial de una obra o bien destinados al servicio o uso publico, asi como todas aquellas actividades necesarias
para la adecuada prestacion o funcionamiento de la obra o servicio por cuenta y riesgo del CONCESIONARIO
y bajo la vigilancia y control de la entidad concedente, a cambio de una remuneracién que puede consistir en
derechos, tarifas, tasas, valorizacion, o en la participacion que se le otorgue en la explotacion del bien, 0 en una
suma periddica, Unica o porcentual, y en general, en cualquier otra modalidad de contraprestacién que las
partes acuerden.

3.2.6 PERFECCIONAMIENTO DE CONTRATOS

Una vez referido el tema sobre las clases de contratos mas usados en Parques, y habiéndose estipulado las
pautas para determinar dependiendo del bien servicio a contratar en qué clase de contratos debe enmarcarse,

9 Ver de la Sala de consulta y servicio civil en conceptos 416 de 1991, 504 del 22 de abril de 1993; 726 de 1995; 994 de 1997; 962 de 1997, 1017 de
1997,1077 de 1998 y 1129 de 1998; sentencia 30232 del 4 de diciembre de 2006, Sentencia 15898 proferida el 1 de marzo de 2006
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se procedera a explicar brevemente el procedimiento a seguir una vez el contrato se encuentre suscrito.

El perfeccionamiento se efectlia una vez el contrato sea suscrito por las partes (Ordenador del Gasto —Parques
y Persona Natural o Juridica — Contratista), y desde el punto de vista legal significa que un contrato nacié a la
vida juridica con todas la implicaciones que ello conlleva, es decir que con la firma de las partes las obligaciones
alli contempladas se convierten en Ley para las partes, de obligatorio cumplimiento.

Debemos tener claridad en el sentido de que si bien es cierto el contrato legalmente es viable, le faltan aun
requisitos que permitan que el Contratista comience a ejecutar el objeto contractual, por lo tanto debemos
referirmos al momento legal en que se inicia la ejecucion.

3.2.7 EJECUCION

Es el momento legal en que el contratista debe iniciar el periodo denominado plazo del contrato del cual ya
hicimos referencia.

CONTRATOS Y/O CARTA DE ACEPTACION MINIMA CUANTIA
1. Suscripcion del contrato (firma)

2. Expedicion del Registro Presupuestal INICIA EJECUCION

3. Aprobacién de la Péliza en caso de ser solicitada

NOTA: En los contratos de Obra Publica ademas de lo anterior, lo que determina el inicio del plazo contractual
es la fecha en que se suscriba el ACTA DE INICIO DE LA OBRA.

Una vez aprobada la garantia constituida para amparar el contrato (para los casos que aplique) y expedido el
Registro Presupuestal Definitivo, la entidad debe notificar al supervisor y/o interventor el contrato para su
seguimiento.

Se denominan INTERVENTORES cuando las personas estan vinculadas a la entidad por un contrato regido
por la Ley 80 de 1993 y se denominan SUPERVISORES las personas que se encuentran vinculadas con la
entidad mediante una relacion legal y reglamentaria o relacion contractual cuando expresamente se indique en
sus obligaciones contractuales dada la especialidad del asunto a supervisar.

Cuando se asumen actividades encaminadas a vigilar la idénea ejecucion de contrato, en cabeza de ellos esta
la responsabilidad de seguimiento en la ejecucion de un contrato u orden para que el contrato se cumpla en los
plazos establecidos y que el producto final del bien o el servicio llenen los requisitos contemplados. Ver capitulo
V - Supervision e interventoria de contratos y convenios.

3.2.8 GARANTIAS

Las garantias son de suma importancia para el Ente Estatal por cuanto respaldan el cumplimiento de las
obligaciones generadas en los contratos, y permiten hacer uso de las facultades administrativas haciéndolas
exigibles, evitando acudir a la via del Contencioso Administrativo, procedimiento judicial complejo y dilatorio
que implica desgaste de todo tipo a la Administracion, por tal razdn es de vital importancia referirse a este tema
en particular, definiendo las clases que existen, caracteristicas de cada una de ellas, su duracion y para cada
clase de contrato que son las mas usadas.

Recordemos que tratandose de contratos de minima cuantia, empréstito, interadministrativos y en los de seguro

las garantias no son obligatorias, no obstante lo anterior, para cada caso en particular la entidad deberéa analizar
la solicitud o no de la misma. En los casos en los que se otorgue anticipo o pago anticipado la entidad debera
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solicitar el respectivo amparo.

Por regla general las garantias solicitadas por la entidad, son aquellas que se expiden por parte de una
Compaiiia de Seguros legalmente constituida en el pais y se constituyen en una pdliza Unica a excepcién de la
pdliza de Responsabilidad Civil Extracontractual, que debe ser expedida individualmente. Sin embargo la
entidad también podra solicitar la constitucion de un patrimonio auténomo o garantia bancaria.

Por medio de las mismas se garantiza el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor de las entidades
estatales con ocasion de:

- PRESENTACION DE LOS OFRECIMIENTOS
- LOS CONTRATOS Y SU LIQUIDACION
- RIESGOS DERIVADAS DE LA RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL

A. GARANTIAS PRECONTRACTUALES

PRESENTACION DE LOS OFRECIMIENTOS - DE SERIEDAD DE LA PROPUESTA

Caracteristicas

Se utiliza para garantizar:

1. La no ampliacion de la vigencia de la garantia de seriedad de la oferta cuando el plazo
para la adjudicacion o para suscribir el contrato es prorrogado.

2. El retiro de la oferta después de vencido el plazo fijado para la presentacion de las ofertas.
3. La no suscripcion del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.

4. La falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la garantia de
cumplimiento del contrato.

El valor de este amparo no seré inferior al diez por ciento (10%) del valor de la oferta o pre-
supuesto oficial para las subastas y debe estar vigente desde la presentacion de la oferta y
hasta la aprobacion de la garantia de cumplimiento del contrato.

Uso Se utiliza en los procesos de seleccion abreviada, licitacion publica y concurso de méritos.
Cuando se Al momento de presentar la propuesta. Cuando no se logre la liquidacién en los plazos
constituye previstos, Parques pierde la competencia y se debe realizar por via judicial.

B. GARANTIAS CONTRACTUALES

CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

Caracteristicas

Se utiliza para garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales derivadas de la
suscripcion del contrato.

El valor de este amparo no seré inferior al diez (10%) del valor del contrato y su duracion debe
ser por lo menos hasta el plazo previsto para la liquidacion.

Uso Se utiliza en contratos de obra publica, prestacion de servicios, arrendamiento, compra venta,
suministro etc...
Cuéndo se Al momento de suscribir el contrato y el inicio de los amparos sera igual a la fecha de
constituye expedicion de la péliza.

BUEN MANEJO Y CORRECTA INVERSION DEL ANTICIPO O PAGO ANTICIPADO CONCEDIDO

| Se utiliza para amparar los dineros recibidos por el contratista bien sean dados con ocasion
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de un anticipo o un pago anticipado.

Caracteristicas | El valor de este amparo no sera inferior al cien por ciento (100%) del anticipo o pago anticipado
concedido al contratista, ya sea en dinero o en especie y su duracion no puede ser inferior al
plazo de ejecucion considerado en cada contrato.

Uso Se utiliza en Contratos en donde han pactado anticipos 0 pagos anticipados.

Cuando se Al momento de suscribir el contrato y el inicio de los amparos sera igual a la fecha de
constituye expedicion de la péliza.

DIFERENCIA ENTRE ANTICIPO Y PAGO ANTICIPADO

Estos conceptos suelen confundirse asimilandolos como si fueran uno solo, por lo anterior es conveniente hacer
claridad sobre cada una de estas figuras.

EI ANTICIPO Es una figura por medio de la cual contratante otorga al contratista con cargo a los recursos del
contrato una suma de dinero a efectos a de que este Ultimo no se vea obligado a financiar con sus propios
recursos y mientras se le pagan, los servicios o trabajos contratados. Es decir representa un porcentaje del
total de la obra o servicio y al momento de realizar los pagos se deben expresar con claridad las sumas
mensuales de la amortizacion del mismo la cual se deducira de cada cuenta, que presente el contratista.

Para el manejo del anticipo el contratista debe suscribir un contrato de fiducia mercantil para crear un patrimonio
auténomo de conformidad con lo indicado en el articulo 2.2.1.1.2.4.1 del Decreto 1082 de 2015.

EI PAGO ANTICIPADO Es una condicidén que se pacta en un contrato y consiste en entregar una suma de
dinero al contratista sin necesidad de autorizacién posterior ni relaciéon del mismo cuando se efecttien los pagos.

Para ambos casos la entidad debe solicitar la constitucién de la Péliza de Buen manejo o Correcta inversion del
anticipo o Pago anticipado segun sea el caso.

PAGO ANTICIPADO Y ANTICIPO

e Esun Pago * No se ha configurado el pago

e No se amortiza ¢ Se va amortizando

e Esde libre inversion e Debe haber plan de inversion

»  No hay control en inversion e Hay control, en la inversion

e Sujeto a retencion en la fuente ¢ No hay retencion en la fuente porque no es pago.
e Es mayor el riesgo para la entidad e Es menor el riesgo

10Aspe(:tos practicos de la Contratacion Publica de Camilo Tapias Perdigén. Pagina 131
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SALARIOS Y PRESTACIONES SOCIALES

Caracteristicas

Se utiliza para amparar los salarios y prestaciones sociales de los trabajadores que el
contratista subcontrate con ocasién de la ejecucion contractual, es decir en caso de que el
contratista requiera los servicios de personas distintas al contratante y éste no cumpla con las
obligaciones laborales a los mismos, los trabajadores pueden hacer uso de esta garantia ante
la Compafiia de seguros para que les resarza en parte los perjuicios sufridos a causa del
incumplimiento del patrono en este caso el contratista. Es importante advertir que en los
contratos estatales la Entidad no genera ningUn tipo de vinculo laboral con los contratistas y
ni con el personal que este contrate para cumplir con el objeto estipulado en el contrato.

El valor de este amparo no sera inferior al cinco por ciento (5%) del valor del contrato y su
duracion sera igual al plazo de ejecucion estipulado en el contrato y tres (3) afios més, toda
vez que el anterior plazo de tres afios es igual al tiempo de prescripcion de los derechos
laborales.

Uso Se utiliza especialmente en contratos de Obra Publica y Consultoria y en todo caso en aquellos
contratos que se requiera la subcontratacion.
Cuando se Al momento de suscribir el contrato y el inicio de los amparos sera igual a la fecha de
constituye expedicion de la pdliza.

RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL

Caracteristicas

Se utiliza para garantizar los riesgos que pueden sufrir los terceros con ocasién de un contrato
de obra publica.

El valor de este amparo no sera inferior a doscientos (200) SMMLV y su duracién sera por el
término de ejecucion del contrato

Uso Se utiliza entre otros en Contratos de Obra Publica
Cuando se Al momento de suscribir el contrato y el inicio de los amparos sera igual a la fecha de
constituye expedicion de la pdliza.

CALIDAD DE LOS BIENES OBJETO DEL CONTRATO Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS

EQUIPOS

Caracteristicas

Se estipula para garantizar la calidad de los bienes objeto del contrato y correcto
funcionamiento de los equipos.

El valor de este amparo y la vigencia se debera determinar en cada caso en particular de
acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza, las obligaciones, la garantia minima presunta y
los vicios ocultos.

Uso Se utiliza en contratos de compra venta, suministro, mantenimiento efc...
Cuéndo se Al momento de suscribir el contrato y el inicio de los amparos sera igual a la fecha de
constituye expedicion de la péliza.
CALIDAD DEL SERVICIO
Caracteristicas | Se estipula para garantizar la calidad de los servicios.

El valor de este amparo y la vigencia se debera determinar en cada caso en particular de
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acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones.

Uso Se utiliza en contrato de servicios diferentes a servicios personales, mantenimiento, entre
otros

Cuando se Al momento de suscribir el contrato y el inicio de los amparos sera igual a la fecha de
constituye expedicion de la péliza.

C. GARANTIAS POSTCONTRACTUALES

ESTABILIDAD Y CALIDAD DE LA OBRA

Se utiliza para amparar a la Entidad del deterioro y garantizar la estabilidad de la Obra Publica
objeto del contrato, contra vicios de la construccion o el mantenimiento.

Caracteristicas | El valor de este amparo se debera determinar en cada caso en particular de acuerdo con el
objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones y su duracién no sera inferior a cinco (5) afios
desde el recibido a satisfaccion de la obra salvo previa justificacién de un experto en la materia.

Uso Se utiliza en contratos de Obra Publica.

Cuando se Al momento de suscribir el contrato y el inicio de los amparos sera igual a la fecha de
constituye expedicion de la poliza

3.2.9 SUSPENSION DE LOS CONTRATOS

La suspension de los contratos opera cuando por motivos ajenos a las partes (Caso Fortuito o Fuerza Mayor),
la ejecucion contractual no puede continuar, cuando estos casos ocurre se debe recurrir a suspender la
ejecucion contractual documento que debe ser suscrito por el ordenador del gasto y el contratista con visto
bueno del supervisor.

Las suspensiones pueden tener fecha cierta o incierta. Las suspensiones con fecha cierta son aquellas en las
cuales conoce la fecha en que cesan los motivos que impiden que la ejecucién contractual continué. En las
inciertas no se conoce la fecha en que cesan los motivos que originaron la suspension una vez se conozca la
fecha para reanudar la ejecucion el supervisor y el contratista deberan suscribir la respectiva acta de
reiniciacion.

Cuando se debe suspender un contrato y cuando se debe ampliar el plazo de ejecucién de un contrato.

La suspensidn procede cuando existen motivos que hacen imposible que el contratista realice alguna actividad
contractual, por el contrario cuando el contratista no previé con exactitud el plazo para ejecutar el contrato, o
cuando en el desarrollo del mismo se percaté que existian circunstancias que aumentaban el plazo de ejecucién
se debe recurrir a ampliar el plazo de ejecucidn por medio de una prérroga.

Diferencia cuando se utiliza la figura de una suspension el contratista esta imposibilitado para ejecutar el objeto
contractual, cuando se prorroga el plazo de ejecucion el contratista continta ejecutando el contrato pero el
tiempo inicialmente estipulado no fue suficiente.

Cuando se hace uso de la figura de la modificacion se utiliza para realizar correcciones, aclaraciones a
los contratos, nunca implican la sustitucién o alteracion del objeto del contrato pues este es
inmodificable.

3.2.10 ADICION, PRORROGA Y/O MODIFICACIONES
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Toda modificacién del plazo, valor o demas clausulas contractuales excepto el objeto, se efectuara mediante
acuerdo entre las partes, el cual debera constar en documento suscrito por el ordenador del gasto y el
contratista, antes de su vencimiento. Cuando hubiere lugar a la prérroga del plazo contractual y/o a la adicion
de su cuantia y/o modificacion de cualquier clausula, el Supervisor sera responsable de remitir, al area
encargada, la respectiva solicitud debidamente motivada, con una antelacion no inferior a cinco (5) dias habiles
de la fecha de terminacién del plazo inicialmente pactado, sin perjuicio de aprobacion de solicitudes posteriores
al plazo establecido, por parte del ordenador del gasto.

3.3. ETAPA POSCONTRACTUAL
3.3.1. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

La liquidacién de los contratos se debe realizar en el plazo indicado en el contrato, en caso de no haberse
pactado, se deberd hacer dentro de los cuatro meses siguientes al vencimiento del plazo contractual, de
acuerdo a lo sefialado para tal efecto en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993., subrogado por el articulo 32 de la
Ley 1150 de 2007, y por el articulo 217 del Decreto Ley 0019 del 10 de enero de 2012. La liquidacion de los
contratos debe venir suscrita por el ordenador del gasto y el contratista y alli debe estipularse el balance final
del contrato lo que se haya pagado al contratista y lo que se encuentre pendiente para pago. Iguaimente pueden
en ella plasmarse los ajustes, acuerdos, reconocimientos a que haya lugar no solo para el contratista sino
también para la Entidad.

Alli mismo se puede exigir al contratista la ampliacion de las pélizas que Parques considere pertinente.

Qué contratos deben ser liquidados?

Los contratos de tracto sucesivo, por ejemplo: prestacion de servicios, suministro, arrendamiento, obra publica
y no se deben liquidar los de ejecucion instantdnea como por ejemplo: Compra Venta. No obstante lo anterior
en las carpetas de los contratos de compra venta debe reposar la constancia de cumplimiento o acta de recibo
a satisfaccion y fotocopia de la factura.

Dentro de los cuatro meses siguientes a la terminacion. Para
ello se debe solicitar la certificacion de pagos
correspondiente al Grupo Financiero.

Dentro de los dos meses siguientes al vencimiento del
término para liquidar el contrato bilateralmente en caso de
que el contratista no la suscriba, a pesar de haber sido
requerido o no llegara a acuerdo sobre su contenido por
medio de Resolucion motivada.

Dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del plazo
de la liquidacion unilateral siempre y cuando no se haya
notificado a Parques del auto admisorio de la demanda.

De no lograrse la liquidacién en los plazos previstos,
Parques, pierde la competencia y se debe realizar por via
judicial.

Las liquidaciones ya sea por mutuo acuerdo o por Resolucion Motivada prestan MERITO EJECUTIVO.

3.3.2. TERMINACION DE CONTRATO

La terminacidn de los contratos puede darse de una manera normal o anormal.
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A. TERMINACION NORMAL

EXPIRACION DEL PLAZO DE EJECUCION:
Es decir cuando vencido el término contractual, el objeto del mismo fue recibido a satisfaccion por el supervisor
de la entidad, el contrato cumpli6 con los fines estatales.

POR MUTUO CONSENTIMIENTO:

En este evento aunque el plazo contractual no ha terminado, por razones expuestas por el contratista solicita
la terminacion anticipada del contrato, para lo cual el contratista mediante escrito dirigido al supervisor enuncia
los motivos de la terminacién, el supervisor proyecta un acta de terminacion por mutuo acuerdo para firma del
ordenador del gasto y contratista, igualmente debe proyectar el acta de liquidacion respectiva y remitir copia de
la liquidacion al grupo o encargado financiero para la liberacién de los recursos a que haya lugar.

POR CESION:
Es una manera de terminacién parcial del contrato, por medio del cual el contratista cesionario entrega sus
derechos a otra persona llamada cedente.

B. TERMINACION ANORMAL DE LOS CONTRATOS
POR INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATISTA

POR INCUMPLIMIENTO DE LA ADMINISTRACION
C. POR CAUSAS LEGALES

POR TERMINACION UNILATERAL
Esta terminacion la realiza la Entidad mediante Resolucion Motivada, de acuerdo a las causales taxativas
descritas en el articulo 17 de la Ley 80 de 1993.

POR NULIDAD ABSOLUTA
De acuerdo a las causales descritas en el articulo 45 de la Ley 80 de 1993.

3.3.3 TRAMITE PARA LA ELABORACION DE LAS CERTIFICACIONES DE PAGO

Instrucciones respecto al contenido y anexos de las certificaciones de cumplimiento o recibo a satisfaccion, que
deben ser expedidas por los Supervisores de los contratos como requisito previo de pago asi:

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS:

1. Los pagos son mensualizados, teniendo en cuenta la fecha de aprobacion de la garantia unica, la cual es
comunicada junto con el auto de designacion de supervision. Si en la primera constancia, se certificaron los
dias desde la aprobacion de la garantia hasta finalizar ese mes, las certificaciones siguientes se haran por mes
calendario, hasta finalizar el contrato. Para el efecto, cada mes corresponde a periodos de 30 dias.

2. En el texto de la constancia de cumplimiento, el supervisor debera certificar que el contratista ha cancelado
oportunamente los aportes de salud y pension del respectivo mes, anexando las fotocopias de los recibos en
que conste tal situacion.

3.- El Supervisor debera certificar que el contratista ha entregado Parques, los productos estipulados en el
respectivo contrato.

Todo contrato para poder ser tramitado requiere de los siguientes documentos o soportes:
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a.- Certificacién de cumplimiento a satisfaccion con fecha de expedicion

b.- Informe de actividades con sus respectivos anexos.

c.- Pago de salud y pensién en caso de persona natural o certificacién expedida por el representante legal o
revisar fiscal segun sea el caso para las personas juridicas de conformidad con el articulo 50 de la Ley 789 del
2002.

CONTRATOS DE COMPRA-VENTA, SUMINISTRO: DE SERVICIOS O DE BIENES, MANTENIMIENTO

1.- Los pagos se haran de acuerdo con la clausula FORMA DE PAGO, estipulada en cada contrato. En caso de
entregas parciales los pagos corresponderan a las entregas parciales.

Todo contrato para poder ser tramitado requiere de los siguientes documentos o soportes:

a.- Certificacion de cumplimiento a satisfaccion con fecha de expedicion.

b.- Factura, en original o documento equivalente.

c.- Entrada a almacén en caso de requerirse.

d.- Pago de salud y pension en caso de persona natural o certificacién expedida por el representante legal o
revisar fiscal segun sea el caso para las personas juridicas de conformidad con el articulo 50 de la Ley 789 del
2002.

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO:

Los pagos son mensualizados y anticipados, |a fecha de inicio se encuentra establecida en la minuta de cada
contrato, en la mayoria de veces es la misma fecha de expedicion del registro presupuestal, fotocopia que se
ha enviado a cada Supervisor con la comunicacion de delegacion de supervision.

Todo contrato para poder ser tramitado requiere de los siguientes documentos o soportes:

a.- Certificacion de cumplimiento a satisfaccion con fecha de expedicion.

b.- Factura, en original o documento equivalente.

c.- Pago de salud y pension en caso de persona natural o certificacion expedida por el representante legal o

revisar fiscal segun sea el caso para las personas juridicas de conformidad con el articulo 50 de la Ley 789 del
2002.

NOTA: Toda certificacién de cumplimiento debe ser expedida dentro de los términos de ejecucion del contrato.
3.4 POCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

La Ley No. 1150 de 2007, faculta a las entidades para declarar incumplimientos con el propésito de hacer
efectiva la clausula penal pecuniaria, imponer multas que hayan sido pactadas

La clausula penal pecuniaria y las multas se haran efectivas directamente por Parques Nacionales, siguiendo
el procedimiento descrito en el articulo 86 de la Ley No. 1474 de 2011 asi

PASOS DOCUMENTOS RESPONSABLES

1 El supervisor enviara al Grupo de Contratos o al Director | Supervisor o Interventor
Territorial, segun el caso, un informe de las obligaciones y/o
actividades incumplidas del contrato.
2 Se citara al contratista y al garante indicando lugar, fecha y hora | Ordenador de Gasto o su
de la audiencia, donde se debatira lo ocurrido. En la citacion, | Delegado
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hara mencién expresa y detallada de los hechos que la
soportan, acompafiando el informe de interventoria o de
supervision en el que se sustente la actuacion y enunciara las
normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias
que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la
actuacion.

Dicha audiencia, sera presidida por el jefe de la entidad o su
delegado, presentara las circunstancias de hecho que motivan
la actuacion, enunciarad las posibles normas o clausulas
posiblemente violadas.

Ordenador de Gasto o su
Delegado

Se concedera el uso de la palabra al contratista 0 a quien lo
represente, y al garante, para que presenten sus descargos, en
desarrollo de lo cual podra rendir las explicaciones del caso,
aportar pruebas y controvertir las presentadas por la entidad;

Ordenador de Gasto o su
Delegado

Mediante Resolucion motivada en la que se consigne lo
ocurrido en desarrollo de la audiencia y la cual se entendera
notificada en dicho acto publico, la entidad procedera a decidir
sobre la imposicidn o no de la multa, sancién o declaratoria de
incumplimiento. Contra la decisién asi proferida solo procede el
recurso de reposicion que se interpondra, sustentara y decidira
en la misma audiencia. La decisién sobre el recurso se
entendera notificada en la misma audiencia;

Ordenador de Gasto o su
Delegado

Abogado Responsable

En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el jefe de
la entidad o su delegado, podra suspender la audiencia cuando
de oficio o a peticion de parte, ello resulte en su criterio
necesario para allegar o practicar pruebas que estime
conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razon
debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto
desarrollo de la actuacion administrativa. En todo caso, al
adoptar la decision, se sefialara fecha y hora para reanudar la
audiencia.

Ordenador de Gasto o su
Delegado

Abogado Responsable

La entidad podra dar por terminado el procedimiento en
cualquier momento, si por algin medio tiene conocimiento de
la cesacion de situacion de incumplimiento.

Ordenador de Gasto o su
Delegado

Una vez notificada la decisién se debe, informar a la camara de
comercio en caso de que se declare el incumplimiento, a la
Procuraduria General de la Nacién

Abogado
del proceso

responsable

La Resolucion de debe publicar en el SECOP.

Responsable de la
publicacion

10

Se le comunica al contratista incumplido para que pague el
valor de las sanciones a que haya lugar

Abogado
del proceso

responsable

11

Se procede a la liquidacion del contrato.

Abogado
del proceso

responsable
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CAPITULO IV

CONVENIOS
3) DE ASOCIACION 4) Articulo 355 de la Constitucion Politica. Ley
) 489 de 1998. Decretos Nos .777 de 1992, No.
4) ESPECIAL DE COOPERACION  DE CIENCIA Y 1403 de 1992 y No. 2459 de 1993.
TECNOLOGIA 5) Ley 29 de 1990, Decreto Ley 393 de 1991,

Decreto 591 de 1991.

6) CONVENIOS CON ENTIDADES INTERNACIO- Ley 1150 de 2007 (Articulo 20); Decreto 1082 de

NALES 2015 (Articulo 2.2.1.2.4.4.1)
CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS Ley 489 de 1998 (Articulo 95), Decreto 1082 de

2015. (Articulo 2.2.1.2.1.4.4)

4.1. CONCEPTO

Se presentan algunas diferencias conceptuales entre Convenios y Contratos las cuales ayudan a una mejor
organizacion de la informacion y su seguimiento; sin embargo no se trata de un paralelo excluyente toda vez
que pueden presentarse figuras atipicas o mixtas en algunos acuerdos:

4+ El Cddigo Civil hace referencia indistintamente a contrato o convencion, como el acto por el cual una parte
se obliga para con otra a dar, hacer o no hacer alguna cosa. Cada parte puede ser de una o de muchas
personas. (Articulo 1.495 C.C.). Asi mismo el articulo 1498 establece que el contrato conmutativo se
presenta cuando cada una de las partes se obliga a dar 0 hacer una cosa que se mira como equivalente
a lo que la otra parte debe dar o hacer a su vez.

4+ Escontrato estatal todo acto juridico generador de obligaciones que celebren las entidades a que se refiere
el estatuto de contratacion, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del
gjercicio de la autonomia de la voluntad. (art. 32 Ley 80/93)

4+ Segun la doctrina, un negocio juridico de contraprestacion se caracteriza porque los intereses de las
partes son opuestos. A diferencia de esto, en un negocio juridico de colaboracion, las partes tienen in-
tereses iguales y unen esfuerzos para cumplir los cometidos que se fijan, tal como en el contrato de so-
ciedad. (Arrubla Paucar, 2012, p. 89)

4+ El concepto de Convenio de la Administracion se relaciona con la de negocio juridico de colaboracién. En
términos generales el Convenio de la Administracidén Publica, a diferencia del contrato estatal, parte del
supuesto de que los intereses de las partes son coincidentes. En ese sentido, las partes del convenio unen
esfuerzos para sacar adelante un cometido comun.

4+ De conformidad con la finalidad que pretende el acuerdo de voluntades, se establece:

v Si estamos frente a un acto juridico generador de obligaciones con regulacién de intereses opuestos, ya
sea particulares o unilaterales, estamos haciendo referencia a un contrato.

v Si se pretende con el acuerdo cumplir con una obligacion de orden legal, cumplimiento de fines comunes,

estaremos frente a un Convenio.
4+ Una definicién aproximada seria la siguiente:'": Se entiende por CONVENIO ESTATAL el acuerdo de
voluntades celebrado por Parques Nacionales Naturales de Colombia con personas de derecho publico o

11(...) el vinculo juridico en el que ella, la Administracion, esto es, una 0 mas personas juridicas publicas, se una con otra
u otras personas mediante un acuerdo de voluntades, para la realizacién de fines de interés mutuo en el marco de la
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privado sin animo de lucro, para el logro de objetivos comunes, con la finalidad de dar cumplimiento a las
obligaciones constitucionales, legales y reglamentarias de la entidad.

4.2. NORMATIVIDAD
4.2.1. Marco Constitucional

Articulo 209°.- La funcion administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones.

Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento
de los fines del Estado. La administracion pablica, en todos sus érdenes, tendra un control interno que
Se ejercera en los términos que sefiale la ley. (negrilla fuera de texto).

Articulo 355°.- Ninguna de las ramas u érganos del poder publico podra decretar auxilios o donaciones en
favor de personas naturales o juridicas de derecho privado.

El Gobierno, en los niveles nacional, departamental, distrital y municipal podra, con recursos de los
respectivos presupuestos, celebrar contratos con entidades privadas sin animo de lucro y de
reconocida idoneidad con el fin de impulsar programas y actividades de interés publico acordes
con el Plan Nacional y los planes seccionales de Desarrollo. El Gobierno Nacional reglamentara la
materia. (negrilla fuera de texto).

4.2.2. Marco Legal

+ Ley 29 de 1990. Por la cual se dictan disposiciones para el fomento de la investigacion cientifica y el desa-
rrollo tecnolégico y se otorgan facultades extraordinarias.

+ Decreto Ley 393 de 1991:

“Articulo 1. MODALIDADES DE ASOCIACION. Para adelantar actividades cientificas y tecnoldgicas pro-
yectos de investigacion y creacion de tecnologias, la Nacion y sus entidades descentralizadas podran aso-
ciarse con los particulares bajo dos modalidades.(...)

(...) 2. Mediante la celebracién de convenios especiales de cooperacion.”

(...) Articulo 6. CONVENIO ESPECIAL DE COOPERACION. Para adelantar actividades cientificas y tecno-
l6gicas, proyectos de investigacion y creacion de tecnologias, la Nacion y sus entidades descentralizadas
podran celebrar con los particulares convenios especiales de cooperacion, que no daran lugar al nacimiento
de una nueva persona juridica. En virtud de estos convenios las personas que los celebren aportan recursos
de distinto tipo para facilitar fomentar, desarrollar y alcanzar en comtn algunos de los propésitos contem-
plados en el articulo sequndo. (Nota: Este articulo fue declarado exequible por la Corte Constitucional en la
Sentencia C-316 del 13 de julio de 1995.).

4+ Decreto 0591 de 1991:

Articulo 17°.- Para adelantar actividades cientificas o tecnologicas la Nacion y sus entidades descentraliza-
das podran celebrar con los particulares y con otras entidades publicas de cualquier orden convenios espe-
ciales de cooperacion. En virtud de estos convenios, las personas que los celebran aportan recursos en
dinero, en especie o de industria, para facilitar, fomentar o desarrollar alguna de las actividades cientificas
0 tecnolbgicas previstas en el articulo 20. de este Decreto.

ejecucion de funciones administrativas” (Chavez Marin, 2012, p. 50 y 51).
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4+ Decreto 777 de 1992. Por el cual se reglamentan la celebracion de los contratos a que refiere el inciso
segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica, modificado y adicionado por el Decreto 1403 de 1992,
disponiendo en lo pertinente:

“Articulo 1°. Los contratos que en desarrollo de lo dispuesto en el sequndo inciso del articulo 355 de la
Constitucion Politica celebren la Nacion, los Departamentos, Distritos y Municipios con entidades privadas
sin animo de lucro y de reconocida idoneidad, con el propésito de impulsar programas y actividades de
interés publico, deberan constar por escrito y se sujetaran a los requisitos y formalidades que exige la ley
para la contratacion entre los particulares, salvo lo previsto en el presente Decreto y sin perjuicio de que
puedan incluirse las clausulas exorbitantes previstas por el Decreto 222 de 1983.

"Los contratos cuya cuantia sea iqual o superior a cien salarios minimos mensuales deberan publicarse en
el Diario Oficial o en los respectivos diarios, gacetas o boletines oficiales de la correspondiente entidad
territorial. Adicionalmente, deberan someterse a la aprobacion del Consejo de Ministros aquellos contratos
que celebren la Nacion, los establecimientos publicos, las empresas industriales y comerciales del Estado
0 las sociedades de economia mixta sujetas al régimen de dichas empresas, cuando dichas entidades
descentralizadas pertenezcan al orden nacional, y la cuantia del contrato sea igual o superior a cinco mil
salarios minimos mensuales.

"Se entiende por reconocida idoneidad la experiencia con resultados satisfactorios que acreditan la
capacidad técnica y administrativa de las entidades sin animo de lucro para realizar el objeto del contrato.
La entidad facultada para celebrar el respectivo contrato debera evaluar dicha calidad por escrito
debidamente motivado".

Articulo 2°.- Estan excluidos del ambito de aplicacion del presente Decreto:

1. Los contratos que las entidades publicas celebren con personas privadas sin animo de lucro, cuando los
mismos impliquen una contraprestacion directa a favor de la entidad publica y que por lo tanto podrian
celebrarse con personas naturales o juridicas privadas con animo de lucro, de acuerdo con las normas sobre
contratacion vigentes.

2. Las transferencias que se realizan con lo recurso de los Presupuestos Nacional, Departamental, Distrital
y Municipal a personas de derecho privado para que, en cumplimiento de un mandato legal, desarrollen
funciones publicas o suministren servicios publicos cuya prestacion esté a cargo del Estado de acuerdo con
la Constitucién Politica y las normas que la desarrollan.

3. Las apropiaciones presupuestales decretadas a favor de personas juridicas creadas por varias entidades
publicas, como son las cooperativas publicas, o de corporaciones y fundaciones de participacion mixta en
cuyos 6rganos directivos estén representadas entidades publicas en forma proporcional a sus aportes, de
acuerdo con las disposiciones estatutarias de la corporacion o fundacion.

4. Las transferencias que realiza el Estado a personas naturales en cumplimiento de las obligaciones de
asistencia o subsidio previstas expresamente en la Constitucion y especialmente de aquellas consagradas
en los articulos 43, 44, 46, 51, 368, 13 transitorio y 46 transitorio de la misma.

5. Los contratos que de acuerdo con la ley celebre la entidad publica con otras personas juridicas, con el
fin de que las mismas desarrollen un proyecto especifico por cuenta de la entidad publica, de acuerdo con
las precisas instrucciones que esta tltima les imparta.

Paragrafo.- "Para efectos del presente Decreto se consideran entidades publicas, ademas de las otras pre-
vistas por la Constitucion y la ley, a las empresas industriales y comerciales del Estado y las sociedades de
economia mixta sujetas al régimen de dichas empresas”.

Articulo 4°.- Para efectos de que un establecimiento publico, una empresa industrial y comercial del Estado
0 una sociedad de economia mixta sujeta al régimen de las empresas industriales y comerciales del Estado,
pueda celebrar un contrato de aquellos que regula el presente Decreto, sera necesario que la respectiva
entidad descentralizada obtenga la autorizacion expresa del representante legal de la Nacion o de la entidad
territorial correspondiente, sequn sea del caso, o de las autoridades que actien como delegatarias de
funciones del mismo en materia contractual. Lo anterior se entiende sin perjuicio de que el contrato cumpla
los requisitos previstos por el articulo 1 del presente Decreto.

Se entiende por entidad territorial correspondiente, aquella de la cual forma parte la respectiva entidad

75



+

descentralizada.
No obstante lo anterior, cuando en desarrollo de un convenio interadministrativo una entidad descentralizada
celebre por cuenta de otra entidad publica los contratos a que hace referencia el presente Decreto,
correspondera decidir sobre la autorizacion a que hace referencia este articulo, a la autoridad a quien
corresponderia impartir dicha autorizacion si la entidad que suministra los recursos contratara
directamente....”.

Decreto 2459 de 1993. Por el cual se adoptan disposiciones en relacion con los contratos a que se

refiere el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica.

+

Ley 489 de 1998.

Articulo 95. Asociacion entre entidades publicas. Las entidades publicas podran asociarse con el fin de
cooperar en el cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se hallen
a su cargo, mediante la celebracion de convenios interadministrativos o la conformacion de personas
juridicas sin animo de lucro.

Las personas juridicas sin animo de lucro que se conformen por la asociacion exclusiva de entidades
publicas, se sujetan a las disposiciones previstas en el Codigo Civil y en las normas para las entidades de
este género. Sus Juntas o Consejos Directivos estaran integrados en la forma que prevean los
correspondientes estatutos internos, los cuales proveeran igualmente sobre la designacion de su
representante legal. (EXEQUIBLE Sentencia C-671 de 1999).

Paragrafo. INEXEQUIBLE La Conferencia de Gobernadores, la Federacion de Municipios, la Asociacion de
Alcaldes y las asociaciones de municipalidades se regiran por sus actos de conformacion y, en lo pertinente,
por lo dispuesto en el presente articulo"(Corte Constitucional Sentencia C-671 de 1999).

Articulo 96. Constitucion de asociaciones y fundaciones para el cumplimiento de las actividades
propias de las entidades publicas con participacion de particulares. Las entidades estatales, cualquiera
sea Su naturaleza y orden administrativo podran, con la observancia de los principios sefialados en el
articulo 209 de la Constitucion, asociarse con personas juridicas particulares, mediante la celebracién de
convenios de asociacion o la creacion de personas juridicas, para el desarrollo conjunto de actividades en
relacion con los cometidos y funciones que les asigna a aquéllas la ley.

Los convenios de asociacion a que se refiere el presente articulo se celebraran de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 355 de la Constitucion Politica, en ellos se determinara con precision su objeto,
término, obligaciones de las partes, aportes, coordinacion y todos aquellos aspectos que se consideren
pertinentes...".

Ley 1150 de 2007:

“ARTICULO 20. De la contratacién con organismos internacionales. Los contratos o convenios financiados
en su totalidad o en sumas iquales o superiores al cincuenta por ciento (50%) con fondos de los organismos
de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales, podran someterse a los reglamentos de tales entida-
des. En caso contrario, se someteran a los procedimientos establecidos en la Ley 80 de 1993. Los recursos
de contrapartida vinculados a estas operaciones podran tener el mismo tratamiento.

Los contratos o convenios celebrados con personas extranjeras de derecho publico u organismos de dere-
cho internacional cuyo objeto sea el desarrollo de programas de promocion, prevencion y atencion en salud;
contratos y convenios necesarios para la operacion de la OIT; contratos y convenios que se ejecuten en
desarrollo del sistema integrado de monitoreo de cultivos ilicitos; contratos y convenios para la operacion
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del programa mundial de alimentos; contratos y convenios para el desarrollo de programas de apoyo edu-
cativo a poblacion desplazada y vulnerable adelantados por la UNESCO y la OIM; los contratos o convenios
financiados con fondos de los organismos multilaterales de crédito y entes gubernamentales extranjeros,
podran someterse a los reglamentos de tales entidades.

Las entidades estatales no podran celebrar contratos o convenios para la administracion o gerencia
de sus recursos propios o de aquellos que les asignen los presupuestos publicos, con organismos
de cooperacion, asistencia o ayuda internacional. (negrilla fuera de texto).

Paragrafo 1. Los contratos o acuerdos celebrados con personas extranjeras de derecho publico, podran
someterse a las reglas de tales organismos”.

Decreto 1082 de 2015:

“Articulo 2.2.1.2.1.4.4. Convenios o contratos interadministrativos. La modalidad de seleccion para la
contratacion entre Entidades Estatales es la contratacion directa; y en consecuencia, le es aplicable lo
establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.1 del presente decreto.

Cuando Ia totalidad del presupuesto de una Entidad Estatal hace parte del presupuesto de otra con ocasion
de un convenio o contrato interadministrativo, el monto del presupuesto de la primera debera deducirse del
presupuesto de la segunda para determinar la capacidad contractual de las Entidades Estatales.”

SECCION 4. APLICACION DE ACUERDOS COMERCIALES, INCENTIVOS, CONTRATACION EN EL
EXTERIOR Y CON ORGANISMOS DE COOPERACION.
SUBSECCION 4. CONTRATOS O CONVENIOS CON ORGANISMOS INTERNACIONALES. ...

Articulo 2.2.1.2.4.4.1. Régimen aplicable a los contratos o convenios de cooperacion internacional.
Los contratos o convenios financiados en su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta por
ciento (50%) con fondos de los organismos de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales, pueden
someterse a los reglamentos de tales entidades incluidos los recursos de aporte de fuente nacional o sus
equivalentes vinculados a estas operaciones en los acuerdos celebrados, o sus reglamentos, seqtin el caso.
En caso contrario, los contratos o convenios que Se celebren en su totalidad o en sumas iquales o superiores
al cincuenta por ciento (60%) con recursos de origen nacional se someteran al presente titulo.

Si el aporte de fuente nacional o internacional de un contrato o convenio de cooperacion internacional s
modificado o los aportes no se ejecutan en los términos pactados, las Entidades Estatales deben modificar
los contratos o convenios para efectos de que estos estén sujetos a las normas del sistema de compras y
contratacion publica, si el aporte de recursos publicos es superior al cincuenta por ciento (50%) del total o
de las normas internas de la entidad de cooperacion si el aporte es inferior.

Cuando la variacién de la participacion de los aportes de las partes es consecuencia de las fluctuaciones
de la tasa de cambio de la moneda pactada en el convenio o contrato de cooperacion internacional, este
segquira sometido a las reglas establecidas en el momento de su suscripcion.

Los recursos generados en desarrollo de los contratos o convenios financiados con fondos de los
organismos de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales no deben ser tenidos en cuenta para
determinar los porcentajes de los aportes de las partes.

Los contratos o convenios financiados con fondos de los organismos multilaterales de crédito, entes
gubernamentales extranjeros o personas extranjeras de derecho publico, asi como aquellos a los que se
refiere el inciso 2 del articulo 20 de la Ley 1150 de 2007, se ejecutaran de conformidad con lo establecido
en los tratados internacionales marco y complementarios, y en los convenios celebrados, o sus reglamentos,
sequn sea el caso, incluidos los recursos de aporte de fuente nacional o sus equivalentes vinculados a tales

77


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1150_2007.html

operaciones en dichos documentos, sin que a ellos le sea aplicable el porcentaje sefialado en el inciso
primero del articulo 20 de la Ley 1150 de 2007.

Los contratos con personas extranjeras de derecho publico se deben celebrar y ejecutar segin se acuerde
entre las partes.

% Resolucion No. 002 de 2 de enero de 2013. Delegacion en contratacion.

En lo referente a la celebracion de convenios, se encuentra delegado en el Subdirector Administrativo y Finan-
ciero de la entidad, la celebracion de convenios, comprometer recursos y ordenar el gasto a nombre de Parques
Nacionales Naturales y de la Subcuenta del Sistema de Parques Nacionales Naturales del Fondo Nacional
Ambiental, FONAM, en cuantia igual o inferior a 400 salarios minimos legales mensuales vigentes.

Asi mismo, se encuentra delegado en los Directores Territoriales, independientemente de la cuantia, celebrar
los convenios, comprometer recursos y/u ordenar el gasto a nombre de Parques Nacionales Naturales y de la
Subcuenta del Sistema de Parques Nacionales Naturales del Fondo Nacional Ambiental, FONAM, asignados a
la respectiva Direccién Territorial de acuerdo con la correspondiente Resolucion de Distribucién, que estén
relacionados con los asuntos técnicos y misionales de competencia de cada Direccion Territorial.

4.3. TIPOS DE CONVENIOS
4.3.1 CONVENIO INTERADMINISTRATIVO.

El que se celebra entre las entidades publicas de cualquier orden, con el fin de desarrollar funciones propias de
cada una de ellas.

Son convenios interadministrativos los que se celebran entre entidades estatales para aunar esfuerzos que le
permitan a cada una de ellas cumplir con su misidn u objetivos, cuando las partes que concurren a su celebra-
cion son las entidades a las que se refiere el articulo 20. de la Ley 80 de 1993, es decir: la Nacion, las regiones,
los departamentos, las provincias, el distrito capital y los distritos especiales, las areas metropolitanas, las aso-
ciaciones de municipios, los territorios indigenas y los municipios; los establecimientos publicos, las empresas
industriales y comerciales del Estado, las sociedades de economia mixta, en las que el Estado tenga participa-
cion superior al cincuenta por ciento (50%), asi como las entidades descentralizadas indirectas y las demas
personas juridicas en las que exista dicha participacion publica mayoritaria, cualquiera que sea la denominacion
que ellas adopten, en todos los érdenes y niveles, y El Senado de la Republica, la Camara de Representantes,
el Consejo Superior de la Judicatura, la Fiscalia General de la Nacién, la Contraloria General de la Republica,
las Contralorias departamentales, distritales y municipales, la Procuraduria General de la Nacién, la Registra-
duria Nacional del Estado Civil, los ministerios, los departamentos administrativos, las superintendencias, las
unidades administrativas especiales y, en general, los organismos o dependencias del Estado a los que la Ley
otorgue capacidad para celebrar contratos.

4.3.2 CONVENIO DE ASOCIACION.
Es el que se celebran entre una entidad publica con una persona juridica particular sin animo de lucro y de
reconocida idoneidad; pueden ser de caracter nacional o internacional, dependiendo del origen de las partes y

fueron regulados por el articulo 96 de la Ley 489 de 1998.

Se pueden presentar diferentes convenios, dependiendo de la finalidad del mismo, como por ejemplo:
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— Convenio Marco de Asociacion: Como su nombre lo dice, enmarca las condiciones en que se realizara
un proyecto, en desarrollo del mismo, ya sea directamente o a través de convenios especificos y/o
puntuales suscritos entre las mismas partes y/o con terceros.

— Convenio de Asociacion simplemente, esto es, el que suscribe directamente para llevar a cabo un
proyecto.

NOTA. La reglamentacion de estos convenios se encuentra
desarrollada en los Decretos 777 de 1992, reformado por los De-
cretos 1403 de 1992 y 2459 de 1993, los cuales se encuentran
vigentes hasta 31 de mayo de 2017, por virtud del articulo 11
del Decreto 92 de 2017 el cual rige a partir del 1 de junio de
2017.

Una vez entre en vigencia el Decreto 92 de 2017, asi como la
Guia expedida por COLOMBIA COMPRA EFICIENTE, se pro-
cedera a la incorporacion de dichas disposiciones al pre-
sente Manual.

4.3.3 CONVENIOS ESPECIALES DE COOPERACION.

Se definen por la finalidad consistente en actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de investigacion y
creacion de tecnologias. En virtud de dichos Convenios la Nacion y sus entidades descentralizadas se asocian
con otras entidades publicas o con particulares sin animo de lucro, la cuales aportan recursos en dinero o en
especie para facilitar, fomentar o desarrollar en comun las actividades descritas, sin que den lugar al nacimiento
de una nueva persona juridica.

4.3.4 CONVENIOS COOPERACION INTERNACIONAL

De conformidad con el porcentaje del origen de su financiacién se determina la normatividad aplicable a estos
convenios: Cuando son financiados en su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento
(50%) con fondos de los organismos de cooperacién, asistencia o ayudas internacionales, se puede aplicar el
reglamento de tales entidades al convenio en pleno, es decir, incluyendo los recursos de aporte de fuente
nacional o sus equivalentes vinculados a estas operaciones en los acuerdos celebrados, o sus reglamentos,
segun el caso; por su parte, los convenios que se celebren en su totalidad o en sumas iguales o superiores al
cincuenta por ciento (50%) con recursos de origen nacional se someteran al Estatuto de Contratacion.

En el evento de modificarse el valor de los aportes o éstos no se ejecutan segun lo pactado, siempre y cuando
la variacion de la participacion de los aportes de las partes no sea consecuencia de las fluctuaciones de la tasa
de cambio de la moneda pactada, se deberd modificar el convenio para sujetarlo a la norma que le corresponde
segun el aporte de recursos publicos.

Cuando se trata de personas extranjeras de derecho publico, se acordara entre las partes, la norma que se
aplicara.

4.4. GENERALIDADES APLICABLES A CONVENIOS
4.4.1 DETERMINACION DE LA NECESIDAD

Por tratarse de contratacién publica, la realizacion de CONVENIOS se encuentra regido por los principios de
ésta.
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En consecuencia, SIEMPRE se requiere determinar la NECESIDAD QUE PARQUES PRETENDE
SATISFACER con la suscripcién del convenio, la cual debe estar enmarcada en la mision institucional y las
funciones que le competen por ley.

El acuerdo de voluntades debe ser consecuencia de haber detectado una necesidad de la entidad, no puede
ser simple conveniencia o por atender la solicitud o invitacion de un tercero, independientemente del interés
que dicho tercero tenga de obtener el apoyo de PARQUES.

De otra parte, si la necesidad se puede satisfacer mediante la contraprestacion al tercero, se requiere adelantar
un proceso de seleccion y suscribir el contrato pertinente para tal efecto. Los convenios no estan previstos
como mecanismos para desconocer los procesos de seleccion de contratistas.

4.4.2 PROCEDENCIA DEL CONVENIO E IDONEIDAD DEL ALIADO.
PARQUES debe analizar al tercero con el que va a suscribir el convenio a fin de determinar su idoneidad.

v' ENTIDADES PUBLICAS. La idoneidad esta dada en que su naturaleza juridica, mision institucional y
funciones legales le permita atender los compromisos con los cuales se pretende alcanzar el objetivo
del convenio.

v' ENTIDADES PRIVADAS SIN ANIMO DE LUCRO. Se entiende por reconocida idoneidad la experien-
cia con resultados satisfactorios que acreditan la capacidad técnica y administrativa de las entidades
sin animo de lucro para realizar el objeto del contrato.

Particularmente para los Convenios de Asociacion actualmente se encuentran previstos, los tramites
y requisitos del asociado, en los diferentes Decretos que se encuentran vigentes a la fecha, asi:

REQUISITOS CONVENIOS DE ASOCIACION

Soporte constitucional Art. 209 y 355 de la Constitucién Politica

. Decretos 777 de 1992, reformado por los Decretos 1403 de 1992 y 2459
Soporte normativo de 1993
Procedencia Sﬁgiéin;;a como propdsito impulsar programas y actividades de interés

Entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad:
experiencia con resultados satisfactorios que acrediten la capacidad
técnica y administrativa de las entidades sin &nimo de lucro para realizar
el objeto del contrato.

Calidad del Asociado

PARQUES debe evaluar la idoneidad y experiencia por escrito

Escogencia del asociado debidamente motivado.

Escogencia del Asociado
cuando existe mas de una | PARQUES debe evaluar la idoneidad y experiencia por escrito
entidad sin animo de lucro de | debidamente motivado.

reconocida idoneidad

Normatividad aplicable parala | Se sujetaran a los requisitos y formalidades que exige la ley para la

ejecucion del convenio contratacion entre los particulares
No hay norma positiva que lo ordene. PARQUES asume la politica de
Publicacion publicar los Documentos contractuales de los convenios, en respeto al
principio de transparencia de la Contratacion Estatal.
Formalidad especial Deberan constar por escrito
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4.4.3 DOCUMENTOS PRECONTRACTUALES.

A) EI ACTO ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION. Por tratarse de contratacion
directa, se debe proceder a la elaboracion y publicacion del acto administrativo de contratacion directa en los
términos establecidos en el articulo 2.2.1.2.1.4.1. del Decreto 1082 de 2015.

En este Acto Administrativo, se requiere indicar de manera concreta:

Entidad Estatal debe sefialar en un acto administrativo la justificacion para contratar bajo la modalidad de
contratacion directa, el cual debe contener:

1. La causal que invoca para contratar directamente.

2. El objeto del contrato.

3. El presupuesto para la contratacién y las condiciones que exigira al contratista.

4. Ellugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios y documentos previos.

B) Los ESTUDIOS PREVIOS.

El proceso de contratacion que conduce a la celebracion de un CONVENIO por parte de PARQUES, requiere
la elaboracién de los Estudios Previos por parte de la dependencia que solicita el convenio, por haber detectado
la necesidad.

Los Estudios Previos deben contener como minimo:;

1. Ladescripcion de la necesidad que la PARQUES pretende satisfacer.

El objeto del convenio, indicando el alcance del mismo y las obligaciones que asumira cada uno de los
convinientes, y cuando se requiera, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

3. Justificacién y fundamentos juridicos de la procedencia del convenio, indicando la clase de convenio de
que se trata.

4.  El valor estimado del convenio y la justificacion del mismo, indicando el valor de los aportes de cada uno
de los convinientes y la forma en seran entregados.

5. Los criterios con los cuales se analizd a cada uno de los aliados, que permitieron evaluar su idoneidad,
determinando que el o los aliados que suscribiran el convenio son el o los aliados idoneos para llevar a
cabo el proyecto con el cual se atenderé la necesidad de PARQUES que se ha detectado.

6. Elandlisis de Riesgo y la forma de mitigarlo.

7. Las garantias que PARQUES contempla exigir en el caso de considerarlo pertinente o la JUSTIFICACION
de la decision de no exigir garantias.

444 CARACTERISTICAS COMUNES A LOS DIFERENTES CONVENIOS, A TENER EN CUENTA
DESDE LOS ESTUDIOS PREVIOS:

A. LADEPENDENCIA DE ORIGEN Y EL SUPERVISOR DEL CONVENIO POR PARTE DE PARQUES.
Para que se inicie el proceso de elaboracion y suscripcion de un CONVENIO, cualquiera que sea su objeto o
denominacion, se requiere que la dependencia origen de la necesidad (area misional o administrativa) realice

el correspondiente Estudio Previo, cuyo borrador revisara el Grupo de Contratos para el caso del Nivel Central.

En el mismo esquema, el grupo técnico y/o area protegida elaborara los Estudios Previos, los cuales serén
revisados por el area juridica para el caso de las Direcciones Territoriales.

Asi mismo, la gestion del SUPERVISOR es de vital importancia para la correcta ejecucion del convenio y
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recopilacion de las evidencias de dicha ejecucion.

Por tanto, la designacion del supervisor se realiza en la minuta del convenio en el marco de lo sugerido en los
Estudios Previos, la cual es objeto de publicacidn; no obstante, se comunicara al supervisor su designacion,
aportandole copia del Convenio para facilitar su gestion.

En este sentido, se enuncian a continuacion las principales actividades a cargo del SUPERVISOR de un
convenio de PARQUES:

Dar cumplimiento al Manual de Contratacién de PARQUES.

Elaborar y suscribir el Acta de Inicio.

Vigilar y controlar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de las partes.

Realizar revisiones periodicas sobre las actividades adelantadas con el objeto de verificar que se cumpla

el objeto convenido.

5. Certificar la aprobacion de desembolsos individual 0 de manera conjunta con la instancia decisoria (Comité
Directivo) segun lo pactado en el Convenio.

6. Requerir al aliado los informes técnicos y financieros segun lo pactado en el Convenio

7. Garantizar que el expediente contractual contentivo del archivo del convenio supervisado, contiene la tota-
lidad de las Actas, Informes y Productos pactados en el convenio.

8. Proyectar las JUSTIFICACIONES a las posibles modificaciones, adiciones, prérrogas que fueren necesa-
rias, a fin de requerir la elaboracién de la minuta al Grupo de Contratos de PARQUES.

9. Presentarinformes de las actividades desarrolladas en el marco del convenio.

10. Elaborar el informe final de supervision.

11. Certificar el cumplimiento del objeto del convenio, dentro de las condiciones pactadas v la correcta ejecu-
cion del mismo.

12. Proyectary elaborar la respectiva acta de liquidacion y someterla a la aprobacion de las partes.

b=

B. GENERADOR DE OBLIGACIONES: EI CONVENIO es un acuerdo de voluntades que crea obligaciones
reales para las partes. Esto es, no se trata de meras manifestaciones de buena voluntad.

C. OBJETO. En los Convenios que suscriba PARQUES, el objeto a ejecutar deberé tener directa relacién con
el objeto y mision de PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA, sefialado en la ley o en sus
reglamentos.

D. EVALUACION DE LA CALIDAD DEL ALIADO. En todos los casos, PARQUES debe indicar en los Estudios
Previos, cuales fueron los criterios con los cuales se analiz6 a cada uno de los aliados, que permitieron evaluar
su idoneidad, determinando que el o los aliados que suscribiran el convenio son el o los aliados idoneos para
llevar a cabo el proyecto con el cual se atendera la necesidad de PARQUES que se ha detectado.

E. DESDE EL PUNTO DE VISTA PATRIMONIAL:

a) Los convenios pueden no tener un contenido patrimonial, ya que en ellos no se persigue un interés econo-
mico, sino que se busca primordialmente cumplir con objetivos de caracter general, de orden social, cultural
o de colaboracion estratégica. No obstante es viable la valoracion en cifras del aporte en especie, el cual
debe ser detallado en el estudio previo y quedar plasmada en la clausula pertinente del Convenio; y de
manera periédica o al finalizar el plazo de ejecucion del mismo, se debera certificar dicho aporte por el
competente, la cual hara parte del informe final de supervision y el acta de liquidacion.

b) Cuando se suscriban convenios que comprometan recursos en efectivo por parte de PARQUES, se de-
bera cumplir con las reglas presupuestales de la contratacion estatal para su celebracion.
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e)

Para la ejecucion de los aportes de PARQUES en efectivo por parte del aliado, es indispensable que en el
Estudio Previo se determinen los parametros generales de su ejecucién y en el Plan de Trabajo se
establezca de manera concreta, el presupuesto y cronograma aprobado por Parques para el desarrollo de
cada una de las actividades que impliquen la ejecucion del Convenio. Dicho Presupuesto puede ser
modificado previa aprobacion de la instancia decisoria (ej: Comité Directivo y/o Operativo) segun lo
acordado en el Convenio, lo cual debera quedar por escrito.

De igual forma, el Supervisor debe requerir al aliado las legalizaciones del gasto, con todos los soportes
que correspondan, posterior al primer o Unico desembolso de conformidad con lo pactado en el Convenio;
las cuales deberan ser revisadas por el &rea contable de Nivel Central o Direccion Territorial, dependencia
que informara al Supervisor del Convenio los requerimientos de ajuste y/o aclaraciones, asi como la
aprobacion definitiva de los informes de legalizacion.

De todo lo anterior el Supervisor del mismo deberéa remitir copia al Grupo de Contratos del Nivel Central o
de la Direccion Territorial para su incorporacion al expediente contractual.

Cuando en un convenio PARQUES sea la propietaria de los recursos debe solicitar que se le adjudiquen
los rendimientos financieros percibidos, si era obligacién de la otra parte la administracion de los mismos,
porque:

1. Los frutos civiles pertenencen al duefio de la cosa.

2. El manejo de los recursos aportados para la ejecucion de un convenio se efectlia mediante un sistema
de administracién.

3. El administrador de los recursos cumple funciones de administracién de recursos mas no de propietario
de ellos, es decir, sblo canaliza el capital financiero con el fin de cumplir el objeto del convenio.

4. Los rendimientos deben imputarse a las utilidades que en beneficio del propietario de los recursos ge-
nere cada uno de los eventos.

Nota: en todo caso las entidades estatales no podran celebrar contratos o convenios para la administracion
0 gerencia de sus recursos propios o de aquellos que les asignen los presupuestos publicos, con organis-
mos de cooperacion, asistencia o ayuda internacional.

No existe régimen de solidaridad entre las personas que lo celebren, pues cada una respondera por las
obligaciones que especificamente asume en virtud del convenio.

Se debe definir previamente a la suscripcion del convenio, la propiedad de todos los resultados que se
obtengan y los derechos de las partes sobre los mismos.

F. APORTES Y OBLIGACIONES:

Previamente a la suscripcion del convenio, se deben definir las obligaciones, especialmente de orden la-
boral, que asume cada una de las partes.

Las obligaciones pactadas deben tener relacion directa con el objeto social del aliado

Los aportes deben estar definidos de manera clara y expresa respecto a cantidad, fecha en que son exigi-
bles, etc.

G. GARANTIAS. Por tratarse de contratacién directa no hay obligacién de exigir garantias. Pero es obligatorio
hacer un analisis de la procedencia o no de exigirlas, consignando en los Estudios Previos la justificacién de la
decision que se tome en tal sentido.

H. PROPIEDAD INTELECTUAL. Desde los Estudios Previos debera definirse la titularidad de los derechos
sobre las obras, disefios, planos, estudios, memorias de célculo, diagnosticos, en los que participen o se creen
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en el desarrollo del objeto del presente convenio, ya sean obras individuales, colectivas o en colaboracién.

4.4.5 TRAMITE DE LOS CONVENIOS EN PARQUES. Se resumen en el siguiente cuadro los siguientes pasos
a tener en cuenta para la elaboracién, ejecucion y liquidacion de convenios:

1

Establecer la necesidad de PARQUES.

Cualquier documento que constituya
antecedente de la contratacion.

Elaborar Estudios Previos, determinando la clase
de convenio a celebrar, objeto, plazo, obligaciones
y/lo compromisos, aportes y/o desembolsos,
estudio de sector, asi como el andlisis de la
idoneidad del aliado, entre otros.

Estudio Previo

CDP (cuando el convenio a celebrar incluya
recursos de Parques Nacionales Naturales de
Colombia).

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
expedido por PARQUES

Con fundamento en el Estudio Previo, se
procedera a la Elaboracion y publicacién del acto
administrativo de justificacion de contratacién
directa en los términos establecidos en el articulo
2.2.1.2.14.1. del Decreto 1082 de 2015.

Acto Administrativo de Justificacion de la
Contratacion

Remision al Grupo de Contratos de la carpeta con
la totalidad de los documentos, organizados y
foliados, con la solicitud de elaboraciéon de la
minuta.

Memorando remisorio de Carpeta que
debe contener:

1. Estudios previos en Original firmado.

2. Acto administrativo de Justificacion de
la contratacién directa.

3. Documentos del proceso competitivo de
seleccion.

4. Documentos del ALIADO:

41. Certificado de Existencia vy
Representacién o Acto Administrativo de
nombramiento, acta de posesion y
documento de competencias.

4.2. Cédula de ciudadania y antecedentes
disciplinarios, fiscales y penales del
representante legal.

4.3. Documento que acredite pagos al dia
por concepto de aportes a seguridad
social y parafiscales

4.4. Copia del RUT.

4.5, Certificacion de cuenta bancaria y
formato SIIF para persona juridica
(Cuando se pacten desembolsos en
efectivo).

4.6. Soportes de la idoneidad evaluada
por Parques.

Para convenios del nivel central: El Grupo de
Contratos elabora el convenio y lo devuelve a la
dependencia de origen para la firma del
Representante Legal del o los Aliados.

Minuta
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En las Direcciones Territoriales, se procede a la
elaboracién de la minuta y presentacion para firma
del aliado; procediendo a su firma por el ordenador
del gasto delegado.

Para convenios del nivel central: La dependencia
de origen entrega al Grupo de Contratos la minuta
firmada por el(los) aliado(s) para la suscripcién del
ordenador del gasto de PARQUES.

En las Direcciones Territoriales, el Delegado
procedera a la suscripcion de la minuta

Minuta firmada por las partes

Para convenios del nivel central y Direcciones
Territoriales: EI Grupo de Contratos procede a la
numeracion y fechado de la minuta.

Convenio

En el evento de pactar aporte en efectivo por parte
de PARQUES:

Envio de copia del convenio al Grupo de Gestion
Financiera (Nivel Central ) o a quien haga sus
veces (Nivel Territorial) para el registro
presupuestal

Memorando y/o correo electronico
remisorio de copia del convenio

10

En el evento de haberse exigido garantia en el
convenio:

Para convenios del nivel central y Direcciones
Territoriales: el Grupo de Contratos recibe y
revisa la garantia

El Ordenador del Gasto aprueba la garantia.

Pdéliza.
Acta de aprobacion

11

Para convenios del nivel central y Direcciones
Territoriales: Grupo de Contratos procede a ela-
borar y remitir por el sistema de gestién documen-
tal ORFEO, la comunicacion de designacion de su-
pervision al funcionario o contratista, anexando co-
pia del convenio

Memorando

ETAPA DE EJECUCION

12

SUPERVISOR: elaboray suscribe el acta de inicio
El Grupo de Contratos de nivel central y Direc-
ciones Territoriales apoyara la revisidn y/o ajuste
del documento previa suscripcion.

Acta de Inicio

13

SUPERVISOR: elabora Actas de seguimiento del
convenio cuando se haya pactado, exige informes
de ejecucion técnica y financiera, aportando origi-
nal de las actas y copia de las comunicaciones que
dirija al aliado con destino al expediente contrac-
tual

Actas, Informes, copia de comunicaciones

14

Recibir en el Grupo de Contratos o en la
Direcciones Territoriales segun el caso, los
informes de ejecucion de los convenios, conforme
a la periodicidad establecidos en los mismos.

Informes Técnicos

Informes Administrativos

Documentos que acrediten pagos al dia
por concepto de aportes a la seguridad
social y parafiscal.

15

Si el convenio cuenta con recursos de

Balance financiero
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Presupuesto Nacional ya sea Nacion o FONAM, | Constancia de ejecucion

debe remitirse para cada desembolso:

- Certificacién de cumplimiento del supervisor
de manera individual o conjunta con la instan-
cia decisoria, segun lo pactado en el Conve-
nio.

- Producto y/o informe segun lo pactado en el
Convenio.

- Factura o documento equivalente del aliado
por el monto del desembolso.

- Pago de aportes al sistema de seguridad so-
cial o certificacion del revisor fiscal. En este
Ultimo caso se debe adjuntar copia de la tar-
jeta profesional del revisor y antecedentes
profesionales.

A partir del segundo desembolso o posterior al
Unico desembolso el supervisor debe requerir al
aliado las legalizaciones del gasto (informe
financiero), con todos los soportes que
correspondan para la revisién por parte del grupo
financiero y su correspondiente registro contable.

MODIFICACIONES, PRORROGAS, ADICIONES

Para convenios del nivel central: El
SUPERVISOR remitira la JUSTIFICACION de
prérrogas, modificaciones, adiciones, anexa a
memorando dirigido al Coordinador del Grupo de
16 Contratos Documento de Justificacion
En las Direcciones Territoriales: el
SUPERVISOR elabora y remite al ordenador de
gasto la  JUSTIFICACION de proérrogas,
modificaciones, adiciones

Grupo de Contratos del nivel central y
Direcciones Territoriales: Elaboracién de las | Proyecto de Minuta

modificaciones, prorrogas o adiciones. Remite al | Memorando remisorio al supervisor
supervisor para firma del ALIADO.

Para convenios del nivel central: el
SUPERVISOR remite al Grupo de Contratos la
minuta debidamente firmada, para ser fechada y
proceder a su archivo en el expediente contractual
En las Direcciones Territoriales: se recibe del
supervisor la minuta debidamente firmada.

SUPERVISOR solicita al ALIADO la modificacion
de las garantias entregandolas al Grupo de
Contratos para su revisién en el caso del Nivel
19 Central y a la Direccion Territorial de ser el caso.

17

18 Minuta firmada

Péliza
Acta de Aprobacion

El ordenador del gasto aprueba la modificacion de
la péliza.
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20

SUPERVISOR elabora el informe final del

Convenio que debera contener como minimo:

- Objeto del Convenio/Acuerdo.

- Relacion detallada de las actividades y obli-
gaciones 0 compromisos a cargo, desarrolla-
das y ejecutadas por cada una de las partes
y del respectivo cronograma en caso de exis-
tir.

- Resultados obtenidos para Parques.

- Indicacién de las dificultades que se presen-
taron en el periodo de ejecucion del Conve-
nio.

- Relacion de ejecucion de recursos si existe.

- Fecha de elaboracién del informe y firma de
quien lo elaboré6

- Soportes documentales y/o fotograficos del
informe.

Este informe puede ser suscrito de maneja

conjunta por la supervision de las partes

suscribientes del Convenio.

Informe final de Supervision.

ETAPA DE LIQUIDACION

21

SUPERVISOR: Elabora la constancia de
cumplimiento para firma de la supervision y el
proyecto del acta de liquidacién para la firma de
las partes del convenio con visto bueno de la
supervision.

Proyecto de Acta de Liquidacion

22

Para convenios del nivel central y Direcciones
Territoriales: el Grupo de Contratos revisa y/o
ajusta el Acta de Liquidacién, la devuelve al
SUPERVISOR para la firma de las partes,
devolviéndola firmada al Grupo de Contratos para
su archivo en el expediente contractual.

Acta de Liquidacion

DURANTE TODAS LAS ETAPAS

23

Publicacién en el SECOP: El Grupo de Contratos
procedera a la publicacién de las actuaciones
surgidas en los términos previstos por la ley.

Constancias de publicacién en el SECOP
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CAPITULO YV .
SUPERVISION E INTERVENTORIA

La  Supervision puede ser ejercida directamente por Parques Nacionales Naturales a través de sus
funcionarios, o por contratistas que ejerzan actividades administrativas y/o técnicas o contratados
exclusivamente para realizar determinada o determinadas actividades, siempre y cuando esta funcién esté
permitida expresamente en el contrato o la Ley. La designacién se informara mediante memorando en los
términos de los articulos 35 y siguientes de la Ley 1437 de 2011

La designacion del Supervisor debe recaer en una persona idénea, con conocimientos, experiencia y perfil
apropiado al objeto de la Supervision el cual es designado por el ordenador del gasto al momento de suscribir
el contrato. Para el efecto, la dependencia generadora del estudio previo debe indicar en el mismo quien
realizar las actividades de Supervisor teniendo en cuenta que el perfil profesional de la persona designada o
seleccionada, se ajuste al objeto del contrato, asi como la disponibilidad y logistica para desarrollar las
funciones.

La Supervision implica una posicion imparcial, por lo tanto, en la interpretacién del contrato y en la toma de
decisiones la Supervision debe cumplir con los objetivos de su funcién detallados a continuacién:

v Controlar: Este objetivo se logra por medio de una labor de inspeccidn, supervision, comprobacién y
evaluacion, con el fin de establecer si la ejecucion se ajusta a lo pactado. El control se orienta basica-
mente a verificar que el Contratista cumpla con el objeto del contrato de acuerdo a las especificaciones
técnicas, las actividades administrativas, legales y presupuéstales o financieras establecidas en los
contratos celebrados y dentro del plazo de ejecucion.

v Exigir: En la medida que la funcién de la Supervision encuentre que en el desarrollo  de la relacién
contractual no se estad cumpliendo estrictamente con las clausulas establecidas en el contrato y en los
términos de la oferta del contratista, adquiere la obligacién de informar y exigir a las partes el debido
cumplimiento de los términos y condiciones contractuales y las garantias constituidas para dicho fin.

v Prevenir: EI mayor aporte de este objetivo consiste en establecer que el control no  estd destinado
exclusivamente a sancionar el incumplimiento de las obligaciones, sino a corregir los conceptos erré-
neos, impidiendo que se desvie el objeto del contrato. Para que la Supervision logre este objetivo se
hace necesario que la designacion del Supervisor y su actuacion sea previa a la ejecucion del  contrato.

v Verificar; Cada uno de los objetivos enunciados se cumplen mediante el control de la ejecucién del
contrato para poder establecer su situacién y nivel de cumplimiento; esta realidad se concreta me-
diante la aplicacidn de correctivos, la exigencia del cumplimiento de lo contratado, la solucién de los
problemas y la absolucion de dudas; teniendo en cuenta las buenas relaciones en el trabajo. Para ello,
la Supervisidn no debera desconocer los limites de sus atribuciones, incursionando en campos donde
los contratistas sean autdnomos y ademas se apersonaré con diligencia de las solicitudes que deba
atender.

Son también objetivos de la Supervision los siguientes:
v Asegurar mediante una Supervision eficiente, la calidad de la ejecucién del objeto del contrato.

v Representar a Parques Nacionales Naturales para la adecuada ejecucién de los contratos apoyandola en
la direccién y coordinacion del mismo sin ir en contra de la misién y los valores de la entidad.
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v Informar a Parques Nacionales Naturales sobre el avance, problemas y soluciones presentados en la eje-
cucién del contrato, a través de informes semanales, mensuales o especiales a solicitud de la Entidad.

v Efectuar un estricto control de la calidad de los bienes o servicios y ejecuciones realizadas por el contra-
tista.

v Asegurar el cumplimiento de las metas contractuales logrando que se desarrollen los contratos, dentro de
los cronogramas e inversion previstos originalmente.

v Armonizar las actividades del contratante y el contratista para el logro del objetivo general del contrato,
que satisfaga las necesidades de la comunidad.

5.1. RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES DEL SUPERVISOR
5.1.1 Definicién de Supervision

Se entiende por supervision el conjunto de funciones desempefiadas por una persona natural o juridica, para
llevar a cabo el control, seguimiento y apoyo en el desarrollo de un contrato, para asegurar su correcta
ejecucion y cumplimiento, dentro de los términos establecidos en las normas vigentes sobre la materia y en las
clausulas estipuladas en el contrato.

5.1.2 Funciones de la Supervision
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

1. Elaborar y suscribir las actas de inicio, suspension, reiniciacion, gestion o supervision, liquidacion del
contrato, y de todos los documentos producidos como consecuencia de la ejecucion del mismo.

2. Efectuar el seguimiento a la ejecucion del contrato, para verificar que se cumpla dentro de los términos y
plazos pactados. Para lo cual se debe documentar todas y cada una de las actividades desarrolladas por el
contratista.

3. Vigilar el cumplimiento de las condiciones fijadas en los términos de referencia, planos y especificaciones
generales para la debida ejecucion del contrato.

4. Adoptar las medidas necesarias para mantener durante el desarrollo y ejecucidn del contrato las condi-
ciones técnicas, econdmicas y financieras y juridicas existentes al momento de proponer en los casos en que
se hubiere realizado licitacion o concurso, o de contratar en los casos de contratacion directa. Para ello utiliza-
ran los mecanismos de ajuste y revisidn de precios, acudiran a los procedimientos de revision y correccion de
tales mecanismos si fracasan los supuestos o hipotesis para la ejecucion.

5. Prestar apoyo al Contratista orientandolo sobre la mejor manera de cumplir sus obligaciones, informan-
dolo sobre los tramites, procedimientos y reglamentos de la Parques Nacionales Naturales

6.  Emitir cuando sea el caso, concepto y recomendacion a la Parques Nacionales Naturales . sobre la
conveniencia de modificar o adicionar el contrato.

7. Hacer las recomendaciones que estime conducentes al mejor logro del objeto contractual, dando aviso a
la Parques Nacionales Naturales de los eventos de incumplimiento que ameriten el ejercicio de las facultades
contractuales de la Entidad.

8. Enlos contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, realizar la induccion
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al contratista, sefialando los objetivos del contrato y la necesidad que se busca satisfacer, de lo cual dejara
constancia en acta suscrita conjuntamente con el contratista.

9.  Afinde serincorporados en la carpeta respectiva, el supervisor debe remitir los documentos y soportes
de los requerimientos y demas actuaciones que se generen en la ejecucion del contrato a la Direccién Admi-
nistrativay Financiera.

10. Diligenciar el formato correspondiente al estudio de conveniencia y oportunidad y justificar las préorro-
gas o adiciones en relacion con los contratos en los que ejerce labores de supervision.

1. Justificar la solicitud de suspensién de los contratos, indicando las consecuencias de la misma y su
relacion con el cumplimiento integro del objeto contractual.

12.  Elaborar con la periodicidad definida en el contrato los informes de supervisién, en los que se indicara
al menos:

a) El porcentaje de cumplimiento del contrato y el avance del mismo en relacion con lo proyectado y
contratado.

b) En los contratos de Prestacion de Servicios, indicar las labores desarrolladas por el contratista, el
resultado de las mismas indicando su relacién con lo  contratado.

c) Enlos contratos de suministro y compraventa las caracteristicas fisicas de los mismos tales como:
Clase, serie, marca, estado, calidad y cantidad, valor unitario, valor total, fechas de recibo, periodo
cobrado y en general todas las circunstancias de modo tiempo y lugar en que se ejecuto el contrato,
dejando constancia que el bien o producto recibido por la Entidad corresponde al contratado.

d) Enlos contratos de ejecucion instantanea el informe final deber ser remitido a la Direccion Adminis-
trativa a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al vencimiento del plazo de ejecucion.

FUNCIONES TECNICAS
1. Verificar el cumplimiento de los cronogramas, establecidos en el contrato.
2- Exigir del contratista la ejecucién idénea y oportuna del objeto contratado.

3. Efectuar seguimiento de cumplimiento de obligaciones contractuales mediante actas o informes de
acuerdo a la naturaleza de los contratos.

4. Verificar permanentemente la calidad de los servicios y bienes que se estipule en el contrato.

5. Expedir el recibo a satisfaccion de los bienes, obras o servicios adquiridos, una vez realizada la verifica-
cion integral de los bienes o servicios contratados, el cual contendra como minimo:

a) Las especificaciones técnicas de los bienes o servicios recibidos.

b) Si se trata de bienes; las caracteristicas fisicas de los mismos tales como: Clase, serie, marca,
estado, calidad y cantidad., valor unitario, valor total, fechas de recibo, periodo cobrado y en general
todas las circunstancias de modo tiempo y lugar en que se ejecuté el contrato, dejando constancia
que el bien o producto recibido por la Entidad corresponde al contratado, anexando la respectiva
cuenta de cobro.

c) Para efectos del pago el supervisor debe garantizar que este corresponda al bien o servicio efectiva-
mente recibido, de acuerdo con la naturaleza del contrato, y la forma y periodicidad del cumplimiento
de las obligaciones a cargo del contratista.

d) Dar constancia de la destinacion final de la totalidad de los bienes recibidos como consecuencia de la
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ejecucion del contrato.
e) Garantizar que los bienes adquiridos se utilicen dentro del término proyectado en el estudio previo.

6. En caso de que el contratista tenga bajo su responsabilidad equipos y elementos suministrados o com-
prados con cargo al contrato, verificar su estado y cantidad y coordinar el reintegro a Parques Nacionales
Naturales de los mismos.

7. Adelantar revisiones periddicas de las obras ejecutadas, servicios prestados o bienes suministrados,
para verificar que ellos cumplan con las condiciones de calidad ofrecidas por los contratistas, y promoveran
las acciones de responsabilidad contra éstos y sus garantes cuando dichas condiciones no se cumplan.

8.  Exigir que la calidad de los bienes y servicios adquiridos por las entidades estatales se ajuste a los
requisitos minimos previstos en las normas técnicas obligatorias, sin perjuicio de la facultad de exigir que tales
bienes o servicios cumplan con las normas técnicas colombianas o, en su defecto, con normas internacionales
elaboradas por organismos reconocidos a nivel mundial o con normas extranjeras aceptadas en los acuerdos
internacionales suscritos por Colombia.

9. Coordinar con el contratista y Aimacenista de la Entidad cuando sea del caso, el ingreso al almacén de
los bienes adquiridos, dentro del término establecido en el contrato.

FUNCIONES ECONOMICAS

1. Rendir peribdicamente a Parques Nacionales Naturales , informes econdmicos sobre el cumplimiento
del contrato y/o convenio cuando ello aplique.

2. \Verificar que los recursos publicos que maneje el Contratista se encuentren debidamente utilizados.
3. Verificar que se efectlie una adecuada programacion financiera del contrato.

4. Hacer seguimiento a la ejecucion financiera del contrato, verificando que se ajuste al plan de acciény
al proyecto formulado.

5. Llevar el control de los dineros desembolsados durante el desarrollo del contrato.
6. Rendir el informe escrito sobre el comportamiento financiero del contrato.

7. Comunicar veraz y oportunamente la liberacién de los dineros que no seran utilizados durante la vigencia
fiscal correspondiente, las adiciones y deducciones presupuéstales del contrato.

8-. Solicitar al contratista y aprobar el plan de inversién del anticipo, si es del caso.

9- Solicitar la actualizacién o la revision de los precios cuando se produzcan fendémenos que alteren en su
contra el equilibrio econdémico o financiero del contrato.

10.  Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacién de los dafios que sufran en desarrollo
0 con ocasion del contrato celebrado.

FUNCIONES LEGALES

1. Informar por escrito al Ordenador del Gasto y/o funcionarios competentes sobre la materializacion de
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las causales de terminacion, modificacién e interpretacion unilateral, para proceder a la aplicacién de las san-
ciones a que haya lugar o a la terminacion bilateral del contrato.

2. Requerir por escrito al contratista por todos los hechos que constituyan incumplimiento del contrato, cuya
informacién servira de sustento para la posible aplicacion de multas.

3. En caso de cualquier incumplimiento requerir por escrito al contratista, para soportar la eventual aplica-
cion de las sanciones contempladas en el contrato y la ley, de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 83 de la
ley 1474 de 2011,

“La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre
el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando  no requieren
conocimientos especializados. Para la supervision, la Entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a
través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.”

4,  Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias y ga-
rantias a que hubiere lugar, ademéas debera elaborar el correspondiente informe de supervision detallando
cada uno de los incumplimientos del contratista, que permita ejercer la medida conminatoria, declarar el incum-
plimiento o declarar la caducidad.

5. Verificar la aprobacion de pdlizas y que las mismas se encuentren vigentes durante su ejecucion, sus
adiciones, suspensiones y prorrogas si es el caso y constancia del cumplimiento de las prestaciones sociales
con el fin de autorizar la cancelacién del saldo adeudado a la terminacion del contrato.

6. Dar rapida y oportuna informacion a los organismos de control, a los superiores jerarquicos y organismos
competentes acerca del proceso contractual.

7. Exigir periodicamente al contratista la acreditacion de los pagos a seguridad social y parafiscal durante
la ejecucion del contrato y antes de su liquidacion.

8.  Paralos contratos de prestacion de servicios con persona natural, verificar que durante el término de
ejecucion, el contratista haya realizado los aportes al sistema de seguridad social. (Salud, Pensiones y ARL).

9.  Enlos contratos celebrados con Personas Juridicas, exigir el cumplimiento con las obligaciones frente
al sistema de salud, pensiones y riesgos profesionales y con el pago de aportes parafiscales (Cajas de Com-
pensacion Familiar, I.C.B.F. y SENA).

Debera acreditar el cumplimiento de estos requisitos con el recibo a satisfaccion para la realizacion del pago
correspondiente, de conformidad con lo definido en el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007.

El incumplimiento por parte del contratista de sus obligaciones frente al sistema de seguridad social integral
(salud, pensiones y ARP) y de pagos parafiscales (Cajas de Compensacion Familiar, I.C.B.F. y SENA), sera
causal de imposicion de multas sucesivas hasta la realizacion efectiva del pago. Si se presenta el
incumplimiento de dichos pagos por cuatro meses, la Entidad dara aplicacién a la clausula excepcional de
caducidad administrativa, de conformidad con lo ordenado por el articulo 1°. de la Ley 828 de  2003.

Para el efecto el dejara las constancias respectivas en los informes relacionados con la ejecucion del contrato
0 en acta debidamente suscrita.

LIQUIDACION DEL CONTRATO

1°. Realizar el acta de liquidacion bilateral dentro del término definido en el contrato. De no existir tal término
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dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término de ejecucidn, o del acto administrativo
que ordene la terminacion del contrato, de acuerdo con lo definido en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

2°.Si no hay acuerdo sobre el contenido de la liquidacién o el contratista no se presente a realizar dicha
actuacion previa notificacion de la entidad, se debera proyectar la liquidacion unilateral dentro de los dos (2)
meses siguientes.

Contenido del Acta de Liquidacién.: El acta de liquidacion debera regirse por las directrices dadas en el
formato anexo al presente manual.

Es importante que el supervisor verifique y dejar constancia del cumplimiento de las obligaciones frente a los
sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones, cajas de compensacion familiar, ICBF y Sena, durante
toda la vigencia del contrato, estableciendo una correcta relacion entre el monto cancelado y las sumas que
debieron ser cotizadas.

En el evento de no ser realizados la totalidad de los aportes se debera dejar constancia, para que se proceda
a retener las sumas adeudadas al sistema de conformidad con lo reglado en el articulo 50 de la Ley 789 de
2002.

5.1.3 Responsabilidades del Supervisor

El Supervisor respondera fiscal, Disciplinaria, Civil y penalmente por sus acciones u omisiones en la actuacion
contractual en los términos de la Constitucion y la Ley.

Parques Nacionales Naturales se abstendra de designar como Supervisor a quien se encuentre en situacion
de conflicto de interés definido, éticos y de conducta que pueden afectar el servicio imparcial y objetivo de la
Supervision. A los supervisores les aplican las siguientes prohibiciones:

No podra ser Supervisor el servidor que se encuentre incurso en cualquiera de las causales de inhabilidad,
incompatibilidad o impedimento respecto del Contratista, segun lo previsto en la ley

1. Tener Parentesco, afecto o interés econdémico con el Contratista y en general, cualquier clase de moti-
vacion que impida una intervencion objetiva.

2. Disponer para uso personal o de terceros de los bienes, como equipos 0 muebles, que sean entregados
en propiedad a la Parques Nacionales Naturales con ocasién del contrato.

3. Autorizar cambios o especificaciones en el contrato que impliqguen mayores cantidades de dinero con los
cuales se modifique el valor, plazo u objeto del contrato.

4.  Permitir la iniciacion del objeto materia del contrato con antelacion a la fecha estipulada en el mismo y
previo cumplimiento de los requisitos legales y fiscales para su  ejecucién.

5. Solicitar y/o recibir directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores o cualquier ofra
clase de beneficios o prebendas del contratista.

6.  Obstaculizar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los particulares en
relacidn con el contrato u orden contractual.

7. Exonerar al contratista de sus obligaciones.
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8. Autorizar la ejecucion de objetos diferentes al estipulado en el contrato u orden contractual.

9. Conceder plazo adicional para la ejecucion del contrato u orden contractual por fuera de los plazos

contractuales.

5.1.4 Designacion de la Supervision del Contrato

La decision de designar un supervisor, la efectia el Ordenador del Gasto dependiendo de la complejidad del
contrato y la capacidad operativa de la Entidad para ejercer o no dicha supervision.

La designacion se informara por escrito o via correo electrénico en los términos de los articulos 35 y siguientes

de laley 1437 de 2011

Cuando se designa un supervisor debe quedar designado explicitamente dentro de la aceptacién de la oferta
o Contrato. No se puede iniciar la ejecucién de un Contrato sin la designacion de un supervisor.

5.2.PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION DE CONTRATOS

ETAPA

ACTIVIDAD

Precontractual y
Contractual

A- Adquirir pleno conocimiento del Objeto del Contrato, de los términos de re-
ferencia o pliegos de instrucciones y de la oferta.

B- Notificacion de la Designacién como Supervisor del contratos respectivo

C - Revisar la documentacion requerida para el inicio del contrato.

D- Archivar copia del Contrato para su seguimiento

Tramite Anticipo

A- Coordinar el tramite ante las Instancias de la Parques Nacionales Naturales
. que se requiera el Anticipo, si esta pactado.

Inicio Contrato

A- Suscribir Acta de inicio, si se requiere y verificar el cumplimiento de las con-
diciones de inicio.

Verificacion del Cum-
plimiento del Con-
trato

A- Realizar evaluaciones periodicas a la ejecucion del contrato

B- Durante la ejecucion del contrato, exigir al Contratista, el cumplimiento me-
diante reuniones de seguimiento. (Se evallianaspectos administrativos, técni-
cos, legales y econdmicos del contrato)

Verificacion del
Cumplimiento del
Contrato

C- Resolver las consultas que presente el contratista.

D- Elaborar Informes Parciales, cumplidos, Actas de Seguimiento

E- Realizar evaluacion previa a la finalizacién del contrato e indicar al contra-
tista los faltantes y deficiencias, con el fin de que sean subsanados.

F- Verificar las cantidades, unidades, calidades, marcas, precios y descripcidn
del bien o servicio. Si se presentan diferencias entre el bien o servicio solicitado
y lo recibido, devolver dejando constancia de ello.
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G- Realizar el recibo y aceptacion de los Bienes y Servicios contratados de
conformidad con las especificaciones y caracteristicas estipuladas en la Orden
contractual o en el contrato, y dentro de los términos alli sefialados.

Suspension del Con-
trato

A - Suscribir un Acta de Suspension con el Contratista detallando las causales
de la suspension.

B - Suscribir el Acta de reinicio, cuando se den las condiciones para el reinicio
del contrato

Incumplimiento de
Contratos

A- Requerir al contratista por escrito en caso de presentarincumplimiento en
alguna condicion del contrato, con copia a la compaiiia de seguros en caso de
tener pdlizas

B- Responder la comunicacion

C- Sila comunicacion no subsana el incumplimiento, Informar al Ordenador del
Gasto o Comités de Contratacion y dar larecomendacion sobre la terminacion
0 no del Contrato.

D- Solicitar a la Oficina Juridica la aplicacion de multas o clausula penal al
Contratista.

Adiciones Contrato
al

A- Durante la ejecucion, antes de la finalizacién del Contrato, y si las circuns-
tancias lo ameritan, presentarla  recomendacién con las justificaciones
debidamente soportadas por los estudios técnicos o econdmicos ante las ins-
tancias correspondientes sobre la necesidad de adicionar el contrato (Ordena-
dor del Gasto o Comités de Contratacion).

B- Si se acepta la Adicién, coordinar el tramite ante la instancia correspondiente
la elaboracion de la Adicion al Documento Contractual.

Nota: Tener en cuenta los Certificados y registros Presupuestales asi
como la ampliacion de las pélizas

Terminacion de Con-
tratos

A- Dependiendo de la naturaleza del contrato, verificar el cum-
plimiento de todas las especificaciones y requisitos técnicos pactados.

B- Elaborar Informe final, recibo a satisfaccion o Acta de Recibo.

C- Coordinar el tramite del pago final ante las instancias que se requiera.

Liquidacion del Con-
trato

A- Elaborar, firmar y tramitar el acta de liquidacién final del contrato u Orden
Contractual(Tracto sucesivo), dejando constancia de las reclamaciones que se
presenten y de los asuntos que no se hubiesen podido superar de comun
acuerdo entre las partes del contrato.

5.3. REEVALUACION DE PROVEEDORES

Referente a la evaluacion y reevaluacion de proveedores, con el fin de asegurar el cumplimiento del numeral
7.4 Adquisicién de bienes y servicios, los supervisores de los contratos de la Entidad deben diligencien el
formato reevaluacion de proveedores y/o contratistasV2, el cual se encuentra actualizado.

Es de sefialar que la reevaluacion debe hacerse dos veces, cuando los contratos son de tracto sucesivo, es
decir cuando su duracion se prolongue en el tiempo.

En el caso de los contratos de ejecucién instantanea, se debe reevaluar una sola vez al presentar la constancia
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de cumplimiento y en el caso de contratos de prestacion de servicios personales debe presentarse una
reevaluacion a la mitad de la ejecucion contractual y a la terminacién del contrato ya sea éste terminado por
mutuo acuerdo o por vencimiento del plazo.
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CAPITULO VI
APLICATIVOS DE LA GESTION CONTRACTUAL

En desarrollo de la gestién contractual y en cumplimiento de la funcién de diligenciar y mantener actualizados
los sistemas de informacién previstos para registrar, publicar y hacer seguimiento de los procesos contractuales,
la entidad debe entre otros alimentar los siguientes aplicativos:

6.1. SIRECI - SISTEMA DE RENDICION ELECTRONICA DE LA CUENTA E INFORMES

Registro en el aplicativo de toda la actividad contractual generada por las Direcciones Territoriales y Nivel
Central concerniente a contratos, convenios, liquidaciones, modificaciones, adiciones, prorrogas etc.

La anterior informacion debera reportarse trimestralmente.
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6.2. SIIF Il - SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION FINANCIERA:

Solicitudes de Certificados de Disponibilidad presupuestal a través del aplicativo y recepcién de los mismos
previo envi6 de éstos por el Grupo de Gestion Financiera.

Recepcion de las cuentas de los contratos y posterior ingreso de las cuentas por pagar en el aplicativo.

6.3. SECOP - SISTEMA ELECTRONICO PARA LA CONTRATACION PUBLICA - PORTAL UNICO DE
CONTRATACION Y PAGINA WEB DE LA ENTIDAD

Publicacion en el aplicativo de toda la actividad contractual generada por las Direcciones Territoriales y Nivel
Central concerniente a contratos, convenios, liquidaciones, modificaciones, adiciones, prorrogas etc, a mas
tardar dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion.

6.4. SIGEP - SISTEMA DE INFORMACION Y GESTION DEL EMPLEO PUBLICO
El SIGEP es un Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico al servicio de la administracién publica y
de los ciudadanos. Contiene informacién de caracter institucional tanto nacional como territorial, relacionada

entre otras con la actividad contractual, esto es, hojas de vida, declaracién de bienes y renta, vinculacion,
desvinculacion, dar de baja y liquidacién de contratistas; informacion con la cual se identifican las instituciones
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del Estado colombiano.

El SIGEP es a su vez, una herramienta de gestion para las instituciones publicas.

5101791457724 P + G |['3 instructvesy Formatos - S0 | & sigepgoven ul 1 [2fndxiD)

 govco

o (e

Toda persona que se vincule mediante contrato de prestacién de servicios con la entidad debera encontrarse
registrado en el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico — SIGEP, lo cual seré verificado por el
area de contratos de cada Direccién Territorial y Nivel Central, antes de la elaboracién del correspondiente
contrato, segun lo dispuesto en el articulo 227 del Decreto 0019 de 2012.

No sera suficiente la sola vinculacién al SIGEP, para la celebracién del contrato, el contratista debera subir la
documentacion soporte de la hoja de vida respectiva (ejemplo: diploma profesional, tarjeta profesional,
certificaciones de experiencia), lo cual seré verificado por la entidad.

El contratista que haya omitido subir la informacion y colgar los documentos en el aplicativo NO SE LE
REALIZARA CONTRATO hasta tanto surta el respectivo tramite.

6.5. CAMARA DE COMERCIO

Registro en el aplicativo de multas, sanciones, inhabilidades y actividad contractual. Las Entidades Estatales
deben enviar mensualmente a las cdmaras de comercio de su domicilio, copia de los actos administrativos en
firme, por medio de los cuales impusieron multas y sanciones y de las inhabilidades resultantes de los contra-
tos que hayan suscrito.

Es necesario precisar que el reporte debe hacerse siempre y cuando la persona natural o juridica se
encuentre inscrita en el Registro Unico de Proponentes que llevan las Camaras de Comercio.

6.6 BASE DE DATOS DRIVE
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Se debera diligenciar el formato correspondiente de la actividad contractual generada en cada vigencia, el cual
fue compartido con cada Direccién Territorial en el drive, con el fin de poder consultar y responder a las
diferentes solicitudes que se presenten en la entidad, en consecuencia la informacién que alli repose debera
ser veraz y completa.
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NORMAS, LEYES, DECRETOS
Decreto 777 de 1992, Por el cual reglamentan la celebracién de los contratos a que se refiere el inciso 2 del
articulo 355 de la Constitucion Politica.
Ley 80 de 1993, Por el cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica.
Ley 489 de 1998, Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las entidades del
orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones

previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2209 de 1998, Por el cual se modifican parcialmente los Decretos 1737 y 1738 del 21 de agosto de
1998.

Ley 816 de 2003, Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de la contratacion publica.

Ley 1150 de 2007, Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la
Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos.

Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica.

Ley 1474 de 2011, Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencién,
investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.

Ley 1437 de 2011, Por la cual se expide el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Decreto 019 de 2012, Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la Administracidn Publica.

Resolucion No. 002 de 2013, Por la cual se modifica el articulo 1 de la Resolucion No. 031 de 2011.

Decreto 1082 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo
de Planeacion Nacional.

Decreto 092 de 2017, Por el cual se reglamenta la contratacion con entidades privadas sin animo de lucro a la
que hace referencia el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica.
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INSTRUCTIVO PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DOCUMENTALES
Fases de archivo:
e Archivo de Gestion:

Lo conforman los archivos Institucionales que estan en las oficinas productoras y/o tramitadoras de
documentos, en cumplimiento de sus funciones y actividades, en ellos se retne y ordena la documentacion en
tramite, en busca de solucién a los asuntos iniciados hasta su finalizacion. De acuerdo con su ciclo vital estan
en continua utilizacién y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten. Finalizado su
tramite o vigencia, se transfieren al Archivo Central, de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental. Son
prueba de las acciones Administrativas (1 6 2 afios en gestion).

e Archivo Central:

Unidad administrativa donde se conservan las Series documentales transferidas por los diferentes Archivos de
Gestidn de la Entidad respectiva, finalizado su tramite. De acuerdo con la Tabla de Retencién Documental
continian siendo vigentes y estan disponibles para su consulta por las propias oficinas de la Entidad y los
particulares en general (si no son reservados, confidenciales o de uso restringidos). Sirven de prueba de
acciones, hechos, derechos y/o reclamaciones (3 hasta 30 afios en central)

e Archivo Histdrico:

Unidad Administrativa al cual se transfieren las Series documentales del Archivo Central que deben conservarse
de forma permanente, por su valor definido en la Tabla de Retencion Documental. Sirven de aporte para la
investigacion, la ciencia, la técnica, la cultura y la Historia (més de 30 afios).

ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION

La organizacidn de los archivos de gestidn, esta sefialada en la Ley 594 de 2000, la organizacion de los archivos
de gestion, debe cumplir los siguientes requisitos:

Todos los documentos de archivo deben estar identificados y agrupados por Series y Subseries, e acuerdo con
la Tabla de Retencién Documental y en su respectiva carpeta, para facilitar su ordenacion, localizacion, eficacia
en los diferentes tramites correspondientes, la debida conservacion y presentacion de los mismos, para prestar
los servicios de consulta requeridos.

En los archivos de gestion deben corresponder a las Series Documentales definidas en la Tabla de Retencion
Documental, por lo tanto no incluyen los archivos funcionales y/o de apoyo.

Los archivos funcionales y/o de apoyo existen conformados con copias, como una herramienta de facil
localizacion de cierta informacion y en otras ocasiones por seguridad, entonces el funcionario responsable de
los mismos debe tratar de no conformarlos, para evitar duplicidad, confusiones, fraccionamiento de la
informacion, trocar el original por la copia, perdida de espacio, tiempo, etc.

Todas las Series Documentales deben cumplir con los procesos archivisticos basicos en cada unidad de
conservacion (carpeta, cajas) como son:
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Orden cronolégico y/o numérico ascendente, el documento mas antiguo debe encontrase primero al abrir la
carpeta y el mas reciente debe ser el ltimo folio.

Los documentos en papel fax deben ser remplazados por fotocopias.

Los documentos de menor tamafio se deben (pegar o fotocopiar, cual es mas conveniente?) en tamafio media
carta.

Los documentos se deben perforar al tamafio oficio, alineados todos en la margen izquierda y la margen
superior derecha.

No deben llevar grapas de cosedora, ni clips u otro elemento metalico adherido.

Todos los documentos deben ir foliados y en su respectiva carpeta, en el mismo orden cronoldgico. El
documento mas antiguo sera el folio No uno (1) y el documento mas reciente, sera el ultimo folio. (Ver figura
No. 4).

Cada carpeta debe contener hasta un maximo de 230 folios. Cuando sea necesario abrir una nueva de un
mismo asunto se debe numerarla marcandola: 1/2 y 2/2. La segunda carpeta debe comenzar con el nimero de
folio continuo de la primera, es decir si la primera terminé en el 200 en la segunda carpeta debe iniciar con el
folio 201.

Marcar en la carpeta la Serie y Subseries a la que correspondan de acuerdo con la Tabla de Retencidn
Documental

o Cada Dependencia debe llevar inventarios actualizados de los documentos que produzca y/o
tramite en uso de las funciones establecidas por Ley y que son pertenecientes a la Entidad
donde labora. Ademas se le facilitara hacer las transferencias anuales programadas por el
Archivo Central.

o Evitar acumular documentos en los diferentes puestos de trabajo de cada Dependencia.
Archive diariamente.

 El responsables de cada Area, deben evitar conformar archivos personales, ya que no son
pertinentes.

e El responsable no deben conformar archivos paralelos al Archivo que se maneja en la
Dependencia. No se debe tener copia de los archivos de cada dependencia.

» La respectiva organizacion e identificacion de los archivos es una de las normas para evitar
la duplicidad de la informacion, otra ventaja de este proceso es el uso racional del papel.

e (Cada vez que un funcionario requiera documentacién debe dirigirse al Archivo de Gestidn de
su Dependencia y solicitar al encargado de mantener en cuidado la informacién almacenada,
su colaboracion para el préstamo de los archivos.

Para los contratos debe tenerse en cuenta el orden en que se comienza su proceso de trdmite para inicio del
mismo.

. Estudio Previo

I Pliego de Condiciones o Invitacién Publica
J Propuesta

./ Hoja de vida

./ Documentos de identidad

. Cotizaciones
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. Auto de aprobacion de pdliza

. Formato del contrato

. Certificado de disponibilidad presupuestal
. Registro disponibilidad presupuestal
. Péliza de cumplimiento

. Certificado de Camara de Comercio
. Prorrogas

J Actas de iniciacion y reiniciacion

. Actas de suspension

. Actas de liquidacién

. Oficios
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DEFINICIONES

Acuerdos Comerciales: Tratados internacionales vigentes celebrados por el colombiano, que contie-
nen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los existe como minimo compromiso
de trato nacional para: (i) los bienes y servicios de origen colombiano y (ii) los proveedores colombia-
nos.

Acuerdo Marco de Precios: Contrato celebrado entre uno o proveedores y Colombia Compra Eficiente,
o0 quien haga sus veces, para la provision a Entidades Estatales Bienes y Servicios de Técnicas Uni-
formes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en este.

Adendas: Documento por medio cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de condiciones.

Bienes Nacionales: definidos como en el Registro Productores Bienes Nacionales, de conformidad con el
Decreto 2680 2009 o normas que lo modifiquen. Aclaren. Adicionen o sustituyan.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes: Bienes y servicios de comun utilizacién con
especificaciones y patrones de desempefio y calidad iguales O similares, que en consecuencia pueden ser
agrupados como y servicios homogéneos para su adquisicion ya los se refiere literal (2) numeral 2 del articulo
2 de Ley 1150 2007.

Capacidad Residual o K de Contratacion: Aptitud de un para cumplir oportuna y cabalmente con el objeto
de un contrato obra, sin que sus olros compromisos contractuales afecten su habilidad de cumplir con con-
trato que en proceso de seleccién.

Catalogo para Acuerdos Marco de Precios: Ficha que contiene: (a) la lista de bienes y/o servicios; (b) con-
diciones de su contratacion que estan amparadas por un Acuerdo Marco de Precios; y (c) la lista de los con-
tratistas que son del Acuerdo Marco de Precios.

Clasificador de Bienes y Servicios: Sistema de codificacion de las Naciones Unidas para estandarizar
productos y servicios, conocido por siglas UNSPSC.

Colombia Compra Eficiente: Agencia Nacional de Contratacion creada por medio del Decreto-Ley 70 2011.
Cronograma: Documento en el cual la entidad establece las fechas, horas, y plazos las actividades propias
del Proceso de Contratacién y el lugar en el estas deben llevarse a cabo.

Documentos del Proceso son: (a) los y documentos (b) aviso de convocatoria; (c) pliegos de condiciones o
la invitacion; (d) Adendas; (e) oferta; (f) informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro documento
expedido por la Entidad Estatal durante el Proceso Contratacién.

Entidad Estatal: Cada una las (a) a las que se refiere el articulo 2 de Ley 80 1993; (b) a que se los articulos

10, 14 'Y 24 de la Ley 11 de 2007 y (c) aquellas entidades que por disposicion de ley deban aplicar la Ley 80
1993 Y la 1150 2007, o las normas que las modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Etapas del Contrato: Fases en las que se divide la ejecucién del contrato, teniendo en cuenta las actividades
propias de cada una de ellas las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las ga-
rantias del contrato.

Grandes Superficies: Establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al detal y tienen
las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Lance: Cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.

Margen Minimo: Valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe reducir el valor del Lance o
en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor del Lance, el cual puede ser expresado en dinero o
en un porcentaje del precio de inicio de la subasta.

Mipyme: Micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente aplicable.

Periodo Contractual: Cada una de las fracciones temporales en las que se divide la ejecucidn del contrato,
las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las garantias del contrato.

Plan Anual de Adquisiciones: Plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley 1474 de
2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un instrumento de planeacion
contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del presente
titulo.
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Proceso de Contratacién: Conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por la Entidad
Estatal desde la planeacién hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o
las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del
plazo, lo que ocurra mas tarde.

Riesgo: Evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del
Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un Contrato.

RUP: Registro unico de proponentes que llevan las camaras de comercio y en el cual los interesados en
participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos.

Servicios Nacionales: Servicios prestados por personas naturales colombianas o residentes en Colombia o
por personas juridicas constituidas de conformidad con la legislacion colombiana.

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 de la Ley 1150 de
2007.

SMMLYV: Salario minimo mensual

(Decreto 1510 de 2013, articulo 3.)

Articulo 2.2.1.1.1.3.1 Decreto 1082 de 2015)
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