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RESOLUCION NOMERO  # () 2059 DE 20 SEP. 2024

‘Por medio del cual se adopta el Manual de Contratacion de la Unidad
Administrativa Especial de Aeronautica Civil (AEROCIVIL)”

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DE AERONAUTICA CIVIL,

En ejercicio de las facultades legales y reglamentarias, en especial las
conferidas en la Ley 80 de 1993, 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, Ley
1882 de 2018, Ley 2195 de 2022 y Decreto 1082 de 2015, y en especial lo

dispuesto en el Decreto 1294 de 2021, y demas disposiciones
concordantes, y

CONSIDERANDO:

Que la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente
(ANCP - CCE), creada mediante el Decreto 4170 de 2011, es el ente rector
en materia de contratacion publica y tiene como objetivo desarrollar e
impulsar politicas publicas y ha desarrollado herramientas para los procesos
de compra y contratacién estatal, con el fin de generar una mayor eficiencia,
transparencia y optimizacion de los recursos del Estado.

Que las entidades publicas dentro de las buenas practicas para el ejercicio
de la actividad contractual y en aras de salvaguardar los principios de
planeacion, responsabilidad, trasparencia, eficacia, eficiencia e igualdad
adoptan Manuales de Contratacién de acuerdo con los lineamientos
sefialados por la Agencia Colombia Compra Eficiente, los cuales se
encuentran contenidos en el Documento Lineamientos para la expedicién de
Manuales de Contratacion.

Que mediante Resolucion No0.04337 del 27 de diciembre de 2019, se adoptd
el Manual de Contratacion de la Unidad Administrativa Especial de
Aerondutica Civil.

Que mediante Resolucion No.01942 del 8 de septiembre de 2021, se modifico
el capitulo I del Manual de Contratacién de la Unidad Administrativa Especial
de Aeronadutica Civil.

Que se hace necesario adoptar un nuevo Manual de Contratacién de la Unidad
Administrativa Especial de Aeronautica Civil, en armonia con las nuevas
disposiciones legales de orden Nacional, los lineamientos generados por la
Agencia Nacional Colombia Compra Eficiente y la nueva estructura de la
Entidad contenida en el Decreto 1294 de 2021.

Que, en cumplimiento de lo anterior, la Unidad Administrativa Especial de
Aeronautica Civil, efectla las actualizaciones normativas al Manual de
Contratacion, derivados de normas y procedimientos relacionados con la
actividad contractual expedidas desde el afio 2019 al afio 2024, con el fin de
realizar los ajustes sefialados en los considerandos que anteceden.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
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“Por medio del cual se adopta el Manual de Contratacion de la Unidad
Administrativa Especial de Aeronautica Civil (AEROCIVIL)”

ARTICULO 1°. ADOPTAR. El Manual de Contratacion de la Unidad
Administrativa Especial de Aeronautica Civil- Aerocivil, contenido en el
documento anexo.

PARAGRAFO: REMISION NORMATIVA. Para efectos de la aplicacion de
esta resolucion, la remision hecha a normas juridicas se entiende realizada a
las que modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 2°. ACTUALIZACION O MODIFICACION. Las actualizaciones
o modificaciones del Manual de Contratacion deberdn ser socializadas
previamente con la Direccion General y seran tramitadas por la Direccidon
Administrativa ante el Grupo de Gestion y Valor Publico de la Oficina Asesora
de Planeacién, de acuerdo con el procedimiento vigente sobre la actualizacion
de documentos y se efectuaran sin necesidad de modificar el presente acto
administrativo, excepto lo contenido en los capitulos 3. Comité Asesor de la
Contratacion y capitulo 4. Comité evaluador de ofertas, los cuales deberan
ser aprobados por la Direccion General y adoptarse mediante acto
administrativo.

ARTICULO 3°. PUBLICIDAD. La presente resolucién serd publicada en la
intranet, en la pagina web de la Entidad y en el Diario Oficial.

ARTICULO 4°VIGENCIA Y DEROGATORIA. La presente resolucién rige a
partir de la fecha de su publicacion y deroga todas las disposiciones que le
sean contrarias en especial las contenidas en la Resolucion No. 04337 del 27
de diciembre de 2019, Resolucion No. 01942 del 8 de septiembre de 2021 vy
la Resoluciéon No. 2362 del 21 de octubre de 2022.

Dada en Bogota D.C. a los ( ) 2 0 SEP. 202%

PUBLIQUESE

Diregtor General

Revisé:  Leonardo E. Berrocal- Birector Administrativo (e). '£
Proyectd: Milton Laureano Cuervo Casallas Asesor / Direccién Administrativa ¢

Ao T

Aprob6:
Carlos Uriel Barragan / Secretario de Servicios a la Navegacion Aér
Andrés Arboleda Salazar / Secretario de Servicios Aeroportuarios -
Rodrigo Ramén Zapata Romero /Secretario de Autoridad Aerondufi " YD [ EBr
Erwin Ricardo Delvasto Jaimes / Secretario de Tecnologias de la Informacion TI M?ﬁ?’
José Augusto Ramirez Diaz / Secretario Centro de Estudios Aeronduticos CEA&;‘ ;
GrEsmeralda Molina Gémez / Secretaria General
Alma Isabel Roncallo Diaz /Oficina de Analitica ‘g - .
Eliana Alexandra Otero Hernandez / Oficina Asesora de Planeacion Eleses Orend
Juan Camilo Bejarano Bejarano / Jefe de Oficina Asesora Juridica
Luz Angela Rodriguez Cepeda / Asesora Direccién General
Fanny del Socorro Pereira Goez / Asesora Direccion General
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INTRODUCCION

El Manual de Contratacion de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica
Civil (en adelante AEROCIVIL) se constituye en un instrumento para: (i)
establecer la forma como opera el proceso de compra publica de la AEROCIVIL
e (ii) informar a los participes de los procesos de compra publica la manera en
que funciona la Gestion Contractual al interior de la AEROCIVIL, sin perjuicio
de la aplicacion especifica de las normas que regulan la materia.

Este Manual se enmarca en el Estatuto General de Contratacion Publica y sus
normas reglamentarias, lo cual incluye los manuales, guias y documentos
estandar o tipo expedidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica —
Colombia Compra Eficiente.
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Esta orientado a la optimizacién de los recursos y esta regido por los principios
constitucionales que orientan la funciéon administrativa (articulo 209 C.P.) y los
principios de la contratacion estatal establecidos en el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica y demas normas concordantes.

1. CAPITULO 1
GENERALIDADES
1.1. OBJETIVOS

Orientar e impartir lineamientos a los funcionarios aeronauticos y contratistas de
la AEROCIVIL y demas participes en los procesos relacionados con la Gestion
Contractual de la entidad, para el cumplimiento de sus funciones, propositos y
metas, garantizando los objetivos del Sistema de Compra Publica y
Contrataciones Publicas incluyendo eficacia, eficiencia, economia, promocion de
la competencia, rendicion de cuentas, manejo del Riesgo y publicidad y
transparencia.

1.2. RESPONSABLES

Los responsables de las actividades de Compra Publica y Contratacion
Publica seran los descritos en el procedimiento correspondiente conforme a
lo sefialado en el numeral 4.5 del presente manual y, en todo caso, de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1294 de 2021, seran lideradas
por la Secretaria General (articulo 38, numeral 2, 3 y 5) y la Direccion
Administrativa (articulo 40, numerales 12, 13, 14, 15y 16).

1.3. TERMINOS, DEFINICIONES Y SIGLAS

Son los contenidos en el Anexo N°1 del presente Manual.

1.4 NATURALEZA JURIDICA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
AERONAUTICA CIVIL

De conformidad con lo previsto en el articulo 1 del Decreto 1294 de 14 de
octubre de 2021, la AEROCIVIL “es una Unidad Administrativa Especial de
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caracter técnico, especializada, adscrita al Ministerio de Transporte, con
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente;
tendra su sede principal en la ciudad de Bogota, D.C. y podra contar con sedes
desconcentradas en todo el territorio nacional”.

1.5 COMPETENCIA DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Por la naturaleza juridica de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
AERONAUTICA CIVIL (articulo 2 de la Ley 80 de 1993), el Régimen de
Contratacion aplicable es el consagrado en el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Puablica , integrado por la Ley 80 de 1993,
La Ley 1150 de 2007 modificada por la Ley 1474 de 2011, Decreto Ley 019
de 2012, la Ley 1882 de 2018, Ley 2160 de 2021, , Ley 2195 de 2022 y la Ley
2294 de 2023 y demas normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan, o
en regimenes y los que se celebren de acuerdo al articulo 355 de la
Constitucion Politica, regidos por la Ley 489 de 1998 y reglamentados por
Decreto No. 092 de 2017. De conformidad con el numeral 5 del articulo 26 de la
Ley 80 de 1993, la responsabilidad de la direccion y manejo de la actividad
contractual y de los procesos de seleccion sera del Director General en su calidad
de representante legal de la entidad. No obstante, al tenor del Decreto 1294 de
2021, articulo 38 y 40, es competencia de la Secretaria General la direccion,
planeacion y supervision de la gestion contractual y de la Direccion Administrativa
adelantar los procesos contractuales y asesorar y orientar a las dependencias de
la entidad durante las diferentes etapas de la contratacion.

Otros criterios orientadores que se deben observar en el cumplimiento del proceso
de gestion contractual son las politicas, estrategias y directrices emitidas por la
Presidencia de la Republica, jurisprudencia del Consejo de Estado y Corte
Constitucional, los lineamientos de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -
Colombia Compra Eficiente y demas autoridades, seguin sus competencias y
funciones.

1.6DELEGACION DE LA COMPETENCIA PARA CONTRATAR Y ORDENAR EL
GASTO

El Director General, de conformidad con lo establecido en el articulo 110 del

Decreto 111 de 1996, y en el articulo 12 de la ley 80 1993, modificado por el
articulo 21 de la Ley 1150 de 2007 y demas normas que regulan la materia,
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podra delegar la ordenacion del gasto y la competencia para celebrar contratos
y convenios.

1.7REGLAS APLICABLES A LA CONTRATACION DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

De conformidad con lo establecido en las disposiciones constitucionales y legales
vigentes deben considerarse, entre otras, las siguientes reglas:

v Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacion estatal se
desarrollaran con arreglo a los principios generales de la funcion
administrativa que establece el articulo 209 de la Constitucion Politica, la
Ley 489 de 1998, la Ley 1437 de 2011 - Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de la Contencioso Administrativo- y, en especial, los
principios de transparencia, economia y responsabilidad que consagra y
desarrolla la Ley 80 de 1993.

v En las estipulaciones de los contratos estatales se tendra en consideracion
los fines y principios previstos en la Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007,
asi como las demas normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan,
los mandatos de la buena fe, la igualdad y equilibrio entre prestaciones y
derechos, entre otros.

1.8PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL Y SUS PROCEDIMIENTOS

El Proceso de Gestion Contractual es liderado por la Secretaria General a
través de la Direccion Administrativa y de los Grupos de Procesos
Precontractuales y de Procesos Contractuales, quienes se encargaran de fijar
lineamientos y salvaguardar el apego de las actuaciones a las normas y
procedimientos de la contratacion estatal y asesorar y orientar a las
dependencias en todas las etapas de la contratacion

En los procesos contractuales adelantados por la AEROCIVIL se seguiran los
tramites y procedimientos establecidos en el presente Manual de acuerdo con
lo previsto en las normas vigentes de contratacion estatal.
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Se entiende por proceso contractual, el conjunto de etapas, procesos,
procedimientos, actividades y tramites que la AEROCIVIL debera realizar para
la adquisicidon de los bienes, servicios u obras que se requieran para el
cumplimiento de sus funciones.

Establece los métodos, para realizar las tareas, la asignaciéon de
responsabilidad y autoridad en la ejecucion de las actividades. Es decir, define
la forma especifica para llevar a cabo una actividad o tarea en la gestiéon
contractual, el area encargada de adelantarla y sus responsables en cada etapa
contractual.

A continuacion, se enlistan los procedimientos necesarios para desarrollar las

siguientes actividades contractuales:

.
I.

iv.

vi.
Vii.
viii.

ix.

xi.

Xii.
Xiii.
Xiv.

Procedimiento Minima Cuantia

Procedimiento Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

Procedimiento Seleccion Abreviada para la Adquisicion de Bienes de
Caracteristicas Técnicas Uniformes y de Comun Utilizacion por Subasta
Inversa

Procedimiento Concurso de Méritos Abierto

Procedimiento Licitacion Publica

Procedimiento Contratacion Directa

Procedimiento Convenios de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Procedimiento para la generacion y perfeccionamiento de las 6érdenes de
compra

Procedimiento Decreto 092/2017 (ESAL) del proceso competitivo y no
competitivo

Procedimiento de liquidacion

Procedimiento Incumplimiento Contractual

Procedimiento declaratorio de siniestros

Procedimiento de Contratos o Convenios de Cooperacién Internacional
Los demas que se requieran para el desarrollo de la actividad contractual
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2. CAPITULO 2

ETAPAS DEL PROCESO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
PUBLICAS

A continuacion, se describiran las etapas que deben surtir los procesos contractuales de
la Entidad:

2.1. ETAPA DE PLANEACION

Todos los procesos contractuales se deben basar en una planeacién previa que
pretende el cumplimiento de los propésitos, objetivos, metas y prioridades de la
entidad. Este principio tiende a evitar que la seleccion de un contratista, la
suscripcion de un contrato, su ejecucion y liquidacion, sea producto de la
improvisacion.

La etapa de planeacion es anterior al desarrollo de cualquier proceso de seleccidon
contractual y tiene como objetivo efectuar todos los analisis, estudios, verificaciones
e investigaciones con el fin de identificar las necesidades de la AEROCIVIL en
materia de compra publica, definir la forma adecuada de satisfacerlas, establecer
las condiciones de los contratos que deban celebrarse y las reglas de seleccion del
contratista, que implican criterios de verificacion de su capacidad y de ponderaciéon
de las ofertas, con miras a cumplir con la misién y vision institucional y los fines
estatales.

En desarrollo de este principio y con el propésito de adelantar una gestion
contractual eficiente y transparente, las dependencias de la AEROCIVIL analizan
las necesidades de contratacion existentes y su priorizacion, las cuales se deberan
ver reflejadas en el Plan Anual de -Adquisiciones, de conformidad con el
presupuesto asignado para la correspondiente vigencia fiscal. Este plan describe la
programacion de adquisicion de bienes y servicios requeridos para el logro de los
objetivos y metas que permitan el funcionamiento de la entidad y el cumplimiento
de su objeto misional durante la respectiva vigencia fiscal. En consecuencia, le
corresponde a cada dependencia realizar la programacion de contratacion
requerida para la ejecucion de los proyectos con la asesoria de la Direccidon
Administrativa, Oficina Asesora de Planeacion y Oficina de Gestion de Proyectos.

.1
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Los planes y programas son elementos de control, que permiten modelar la
proyeccion de la Entidad a corto, mediano y largo plazo e impulsar y guiar sus
actividades hacia las metas y los resultados previstos. Asi mismo, materializan las
estrategias de la organizacion establecidas para dar cumplimiento a su mision,
vision y objetivos institucionales esperados en un periodo de tiempo determinado,
asegurando adicionalmente los recursos necesarios para el logro de los fines de la
entidad.

De acuerdo con lo anterior las unidades ejecutoras deberan tener en cuenta lo
siguiente:

iv.

vi.

vii.

Viii.

La autorizacién y competencia para adelantar el proceso de seleccion.
Los contratos a celebrar se deben ajustar a las necesidades identificadas
por la entidad, de acuerdo con la mision, vision y objetivos estratégicos
encomendados.

Los estudios realizados por la entidad en cuanto a la conveniencia y
oportunidad de los contratos o convenios deben estar de acuerdo con los
planes de inversion, adquisicion, compra, presupuesto y ley de
apropiacion

Se debe disponer de los recursos suficientes para solventar las
prestaciones que se dejaran a cargo del contratista.

Se debe contar con los estudios de soporte requeridos para estructurar los
alcances técnicos, econémicos y juridicos del contrato, asi como para
definir las condiciones (objeto, especificaciones).

Es importante definir los riesgos que implica para las partes la ejecucion
del objeto contractual y definir el esquema que se implementara para
efectuar seguimiento y control a la actividad del contratista para lo cual
debe contar con el apoyo de la Oficina de Gestion de Proyectos.

Se debe tener suficiente cuidado al establecer el procedimiento de
seleccion que sera utilizado en atencion a la naturaleza juridica del
contrato que se pretende celebrar y a su cuantia, con fundamento en las
causales establecidas en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 o las normas
que las sustituyan, modifiguen o complementen; La modalidad de
seleccion y la tipologia contractual, deberan ser determinadas con la
asesoria y orientacion de la Direccion Administrativa.

La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de
licitacidn publica, con las excepciones que se sefalan en los numerales 2,
3 y 4 del articulo antes citado.

ra)
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2.1.1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones, en adelante PAA, es una herramienta de
programacion de la gestion contractual o de compra publica de la entidad y de
la inversion del presupuesto institucional, que busca el uso racional y
estratégico de los recursos publicos, la aplicacion del principio de anualidad,
visibilizar hacia el mercado los procesos de contratacién que se adelantaran y
garantizar la correcta y ordenada ejecucion del erario y asi desarrollar
habilidades y competencias para su programacion, elaboracién, ejecucion,
control y evaluaciéon. Se formulara, ejecutara y se realizara el seguimiento de
acuerdo con las competencias de cada area.

En cumplimiento del principio de planeacién, el objetivo de este plan es
proyectar las necesidades de bienes y servicios de la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL, que se requieren
para lograr la mision institucional en términos de eficiencia y eficacia, en
cumplimiento de los fines del Estado.

La AEROCIVIL debera elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe
contener la lista de bienes, obras y servicios que se pretendan adquirir durante
la respectiva vigencia. En éste debe sefalarse la necesidad que se debe
identificar utilizando el clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor
estimado del contrato, la clase de recursos con cargo a los cuales se pagara el
bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del contratista y la fecha
aproximada en la que se iniciara el proceso de contratacion.

El Plan Anual de Adquisiciones es independiente del rubro presupuestal al que
se afecte, ya sea de funcionamiento o de inversion y debe elaborarse de
acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto 1082 de
2015, o las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Toda necesidad presentada a la Direccion Administrativa debera estar inscrita
en el Plan Anual de Adquisiciones, el cual podra ser actualizado o ajustado de
acuerdo con las necesidades del servicio, previa justificacion de las
dependencias solicitantes, y en la forma y la oportunidad que para el efecto
disponga el acto administrativo interno expedido por la Entidad con fundamento
en lineamientos establecidos por Colombia Compra Eficiente. La consolidacion
del Plan Anual de Adquisiciones la realizara la Direccion Administrativa.

/]
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El Plan Anual de Adquisiciones debera ser actualizado, en los siguientes casos:

» Cuando haya ajustes en los cronogramas del proceso de adquisicion, sus
valores, modalidad de seleccion u origen de los recursos.

* Para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios.

» Para excluir obras, bienes y/o servicios.

« Para modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

La aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones podria realizarse a partir de la
expedicion del decreto de liquidacion del Presupuesto General de la Nacién y a mas
tardar el 30 de enero de la vigencia fiscal en que se ejecutara el PAA. La Direccién
Administrativa debera ejecutar los actos necesarios para cumplir los anteriores
términos.

2.2, ETAPA PRECONTRACTUAL

Esta etapa tiene como objetivo la preparacion del proceso contractual de
acuerdo con el Plan Anual de Adquisiciones definido y descrito anteriormente,
la realizacion de estudios previos, el analisis de los precios del mercado, el
analisis del sector econdmico, la elaboracién de pliegos de condiciones o sus
equivalentes y el desarrollo del proceso de seleccion de contratistas.

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta lo consagrado en el articulo 2
de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, o las normas que lo
modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan, se debera determinar la modalidad
de seleccion que deba realizarse

Las dependencias solicitantes son las encargadas de planear la contratacién
de sus necesidades en coordinacion con la Oficina de Gestién de Proyectos y
la Oficina Asesora de Planeacion.

En los estudios y documentos previos se deberan definir las especificaciones
técnicas, el objeto a contratar, riesgos, factores de seleccion, clasificacion de
bienes y servicios y demas requisitos contemplados en el articulo 2.2.1.1.2.1.1
del Decreto 1082 de 2015 y demas normas que los complementen, modifiquen,
sustituyan o adicionen. Los estudios y documentos previos estan conformados
por los documentos definitivos que sirven de soporte para la elaboracion del
proyecto de pliego de condiciones o invitaciones o contratos o convenios, en
los términos y para los fines establecidos por las dependencias solicitantes.
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En todo caso la Direccion Administrativa revisara la modalidad de seleccion
establecida por la unidad ejecutora en el estudio previo.

En la fase de planeaciéon contractual las areas de origen deberan hacer un
analisis de la necesidad que requieren satisfacer indicando claramente las
actividades particulares que requerira el proyecto y el tiempo real en que el
mismo podra entregarse.

Adicionalmente, en la elaboracion de los plieqos de condiciones o invitacion
publica, ademas de los ya consignados, se deben tener en cuenta los siquientes

aspectos:

Contar con todas las autorizaciones y requerimientos necesarios para surtir
el proceso de seleccion.

Describir las especificaciones técnicas requeridas, los requisitos habilitantes:
los criterios de evaluacion; la convocatoria para veedurias y terceros con el fin
de que ejerzan el control social; las garantias; la minuta; se debe establecer
claramente el régimen legal aplicable; los criterios de desempate; las causas
de rechazo de las ofertas, v los demas aspectos necesarios que garanticen la
presentacion de ofertas claras y completas.

En esta etapa se enmarcan los tramites relativos al proceso de seleccion, la
elaboracion del pliego o invitacion publica, documentos que basados en la
informacion consignada en los estudios previos deberan definir los requisitos
que tendran que cumplir quienes estén interesados en presentar ofertas y
establecer los criterios con los que seran evaluadas las propuestas vy
seleccionada la oferta adjudicataria.

De conformidad con lo mencionado, se deben tener en cuenta los siguientes
requisitos para la elaboracion de los pliegos de condiciones o invitacion publica:

i. En los pliegos de condiciones deben establecerse requisitos vy
exigencias coherentes al objeto y valor del proceso de acuerdo con la
seleccion objetiva de contratistas, los cuales no deben constituir
condiciones y exigencias de imposible cumplimiento.

ii. Los procesos de seleccidon deben tener reglas claras que no induzcan a
error a los proponentes.

iii. El pliego de condiciones es ley para las partes y sus clausulas son

Fecha de aprobacion: 04-SEP-
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fuente de derechos y obligaciones de los proponentes, y deben detallar
el objeto del contrato, los factores de seleccion, las circunstancias de
modo, tiempo y lugar que se consideren necesarias para garantizar
reglas objetivas, claras y completas y el procedimiento que debe
adoptarse en la evaluacion y en la contratacion, entre otros requisitos.

iv.  El cronograma de los procesos de selecciéon debe contener plazos
suficientes para que los interesados analicen la informacion del proceso
y puedan preparar y disefar ofertas dependiendo del proceso, de igual
forma debe fijar un plazo razonable para la evaluaciéon de las ofertas,
de acuerdo con la naturaleza del objeto a contratar.

v. La AEROCIVIL a través de la Direcciéon Administrativa debe ordenar la
apertura del proceso de seleccion, mediante acto administrativo de
caracter general debidamente motivado.

Vi. La AEROCIVIL esta obligada a publicar en el SECORP Il los documentos
del Proceso y los actos administrativos del Proceso de Contratacion,
dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicién. Los documentos
de las operaciones que se realicen en bolsa de productos no tienen que
ser publicados en el SECOP II; sin embargo, la AEROCIVIL si debe
publicar el contrato suscrito con el comisionista seleccionado en cada
caso y sus modificaciones. La Direccidon Administrativa es la encargada
de subir todos los documentos relacionados con la Etapa Precontractual
en la plataforma SECOP Il o la plataforma que haga sus veces.

vii. La AEROCIVIL, a través del ordenador del gasto, sefalara en acto
administrativo la justificacion para contratar bajo la modalidad de
contratacion directa excepto para los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

viii.  En los casos de contratacion por la declaratoria urgencia manifiesta, se
deben verificar la ocurrencia de los requisitos establecidos en el articulo
42 de la Ley 80 de 1993 o las normas que lo modifiquen, adicionen,
aclaren, o sustituyan.

2.2.1. ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO

El estudio de sector y de mercado estara a cargo de la unidad ejecutora de la
que surge la necesidad de contratar, la cual para efectuar un adecuado estudio
de sector debe tener en cuenta la Guia para la Elaboracion de Estudios de
Sector elaborada por la Oficina de Analitica de acuerdo con los lineamientos
que sobre el particular tiene Colombia Compra Eficiente. Las unidades
ejecutoras contaran con el acompafamiento, asesoria y aval de la Oficina de
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Analitica. En todo caso, se debera contar con el concepto favorable de la Oficina
de Analitica, vigente para la respectiva vigencia fiscal, el cual debera reposar
en el expediente del proceso.

Se debera realizar el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del
proceso de contratacion desde la perspectiva (i) legal, (ii) comercial, (iii) financiera,
(iv) organizacional, (v) técnica y (vi) de analisis de riesgo y si el futuro contrato
contribuye al logro de las metas (indicadores y actividades) establecidas en los
proyectos de inversion.

El andlisis del sector y de mercado debera incluir por lo menos las siguientes
tematicas:

A. Aspectos Generales

B. Comportamiento del Gasto Histérico (Estudio de Demanda)
C. Estudio de la Oferta

D. Estudio de Mercado

E. Presupuesto Oficial Estimado

Es importante sefialar, que para el desarrollo del estudio de sector y de
mercado, desde el area estructuradora deberan referirse a la guia para la
elaboracion de estudios de sector y de mercado publicada en la intranet del
portal web de la Aerocivil en el link http://intranet.aerocivil.gov.co/gestion-
institucional/estudios_sector/Paginas/default.aspx

2.2.2. ESTUDIO DE MERCADO

El Estudio de Mercado permite conocer y comprender la dinamica de
abastecimiento y precios del bien, obra o servicio a contratar y con base en esta
informacion establecer el presupuesto oficial de la contratacién, la cual debe ser
elaborada por la Unidad Ejecutora y avalada por la Oficina Analitica mediante
concepto de viabilidad. El Estudio de Mercado comprende el analisis de los precios
que se registran en el mercado, los cuales pueden consultar a través de los
siguientes mecanismos:

2.2.2.1. COTIZACIONES
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Cuando el presupuesto oficial se defina con fundamento en cotizaciones que reciba
la Aerocivil, es deber de las unidades ejecutoras remitir la invitacion a cotizar a un
nimero plural de posibles interesados que le permita a la entidad asegurar la
cantidad minima de cotizaciones de acuerdo con la “Guia para elaboracion de
estudios del Sector y de Mercado” requeridas para el respectivo proceso de
seleccion, previamente determinados en el analisis del sector.

Se debe adjuntar como soporte del estudio de mercado las invitaciones a cotizar
que la dependencia requirente haya remitido con sus respectivas respuestas y el
andlisis de estas para efectos de establecer el presupuesto oficial del proceso
contractual

Las cotizaciones deberan contener como minimo:

Requerimientos de la propuesta econémica
Fecha de solicitud, emision, vigencia y fecha de plazo de la cotizacion.
Firma de representante legal o quien haga sus veces

Para las modalidades de seleccion en las que exista competencia, las invitaciones
a cotizar deberan contener los requerimientos técnicos del objeto a contratar, los
cuales se estableceran en igualdad de condiciones para todos los posibles
cotizantes de manera clara y puntual favoreciendo la pluralidad de oferentes (no
incluir marcas si no es estrictamente necesario).

Para la modalidad de seleccion de contratacion directa, debera incluirse la
“Resolucion de Justificacion de Contratacion Directa”, junto con los demas soportes
que permitan establecer el presupuesto.

Para los procesos que estén cubiertos por Acuerdos Marco de Precios u otros
elementos de Demanda Agregada, el presupuesto oficial dependera de la
simulacion obtenida. Es necesario revisar la vigencia y cobertura del acuerdo.

Para los procesos basados en estudios y disefios o resultados de consultoria, el
presupuesto se determinara a partir de los resultados de la consultoria,
especificando la metodologia utilizada para actualizar y/o indexar precios.
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En caso de que el area estructuradora no logre obtener el minimo de cotizaciones,
se adjuntaran los soportes que evidencien la invitacion efectuada y todas las
respuestas por parte de los invitados a cotizar.

Para todos aquellos casos en los que durante la solicitud de informacion a
proveedores no se logre recolectar la cantidad minima de cotizaciones, sera
necesario realizar la solicitud de cotizacidon mediante la plataforma transaccional
SECORP II.

La utilizacion de esta herramienta se encuentra explicada en la “Guia rapida para
hacer solicitudes de informacion a Proveedores a través de la plataforma
transaccional SECOP II”, publicada en el portal de la Agencia Nacional de
Contratacién, Colombia Compra Eficiente.

Una vez obtenidas las cotizaciones, el area estructuradora debera elaborar un
analisis comparativo de estas, en el que conste la existencia o no de mercado real
de contratacion, y que finalmente conduzcan a la estimacion del presupuesto oficial
de la obra, bien o servicio, asi como los mecanismos para fijar el presupuesto oficial
de la contratacion. En los expedientes contractuales deberan reposar tanto la
solicitud de cotizacion, como las cotizaciones presentadas por los interesados vy el
respectivo informe comparativo.

2.2.2.2. ANALISIS DE CONSUMOS Y PRECIOS HISTORICOS

Para la aplicacién de esta metodologia, se recomienda revisar el comportamiento
de los precios en procesos de contratacion de la AEROCIVIL u otra Entidad que
hayan tenido un objeto contractual similar. En este caso sirven de guia tanto los
valores contratados como los ofertados. Se debera fijar el periodo de tiempo de
revision de precios e indexar los valores de acuerdo con el indice de Precios al
Consumidor IPC o indice de Construccién de Obras Civiles ICOCIV u otro indicador
segun corresponda.

Resulta necesario indicar que dentro del estudio del sector se establezcan
entidades publicas que desarrollen contrataciones similares en objeto, complejidad
y cuantia con el fin de consultar sus variables y ejercicios de proyeccion de
presupuestos.
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En todo caso es valido establecer los presupuestos oficiales con informacién
obtenida de la revisién conjunta de cotizaciones, analisis de consumos y precios
historicos entre otras fuentes de informacion.

2.2.3. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Son aquellos que sirven de soporte para la elaboracion del proyecto de pliego de

condiciones, invitacion publica o del contrato, de manera que los proponentes o el i
eventual contratista, respectivamente, puedan valorar adecuadamente el alcance |
integral de lo requerido por la entidad, asi como la distribucién de riesgos que la |
misma propone. |

El objetivo fundamental del estudio previo es analizar y justificar todas las variables
que pueden afectar los procesos de seleccion, los contratos y su futura ejecucion,
dando cumplimiento de esta manera a los principios que rigen la funcién
administrativa y la gestion fiscal, de que tratan los articulos 209 y 267 de la
Constitucion Politica, respectivamente, y los propios de la contratacion estatal.

De acuerdo con la modalidad de seleccién aplicable, las unidades ejecutoras en la
cual surge la necesidad deben realizar la solicitud de contratacion y adelantar el
estudio previo correspondiente, el cual debera contener los aspectos minimos
requeridos por la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015 y
demas normas concordantes. Sin perjuicio de lo descrito, debera adicionalmente
incluir todos los demas aspectos que considere necesarios para complementar los
estudios.

Igualmente se definiran las especificaciones técnicas del bien, obra o servicio, las
cuales pueden estar referidas a normas técnicas nacionales o internacionales y los
requisitos necesarios para ejecutar el objeto del negocio juridico, tales como
licencias o autorizaciones. A su vez se debera identificar si el proceso esta cubierto
por los Acuerdos Comerciales suscritos por Colombia y, en caso dado, observar las
condiciones en ellos contempladas, asi como establecer los incentivos a la industria
nacional, a las MiPymes, emprendimientos o empresas de mujeres y fijar los
criterios de sostenibilidad establecidos en la normatividad vigente.

Los insumos técnicos y estudios previos deben estar acompafados de las

autorizaciones, permisos y licencias requeridas para su ejecucion y cuando el
contrato incluye actividades de disefo y construccién, incorporara los documentos

A
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técnicos para el desarrollo del proyecto o referenciara el enlace del cuarto de datos
donde repose toda la informacion pertinente

Uno de los aspectos que debe analizarse en los insumos técnicos o estudios
previos, esta relacionado con los riesgos inherentes a la obra, bien o servicio
requerido por la AEROCIVIL, que puedan afectar tanto la seleccion como la
ejecucion del contrato, su ecuacibn economica o el cumplimiento de las
estipulaciones convencionales.

En cumplimiento de dicho analisis, la unidad ejecutora en conjunto con la Oficina
de Gestion de Proyectos identificara las eventuales situaciones que potencialmente
puedan afectar tanto el proceso de seleccion, como el normal desarrollo del negocio
plasmado en la matriz de riegos de cada proceso, teniendo como lineamiento lo
dispuesto en el Manual para la identificacion y cobertura del Riesgo en la
contratacion expedido por Colombia Compra Eficiente.

La unidad ejecutora que necesite adquirir bienes o servicios de caracteristicas
técnicas uniformes, esta en la obligacion de verificar la existencia de acuerdos
marco de precios en la pagina de Colombia Compra Eficiente
https://www.colombiacompra.gov.co/ y dejar la constancia dentro del estudio previo
de la consulta realizada.

Los estudios previos seran el soporte para elaborar el Pliego de Condiciones o su
equivalente y el Contrato, deberan contener a manera general lo siguiente:

A. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD:

Hace referencia a las causas, carencias, utilidades o provechos que determinan
a la entidad para contratar un bien, obra o servicio, asi como las razones
técnicas, legales, administrativas, financieras y de toda indole, que sustentan
el proceso de seleccion que, en todo caso, debe satisfacer y salvaguardar el
interés general y dar cumplimiento a los principios que rigen la funcién
administrativa y la adecuada gestion fiscal.

De igual manera el bien, obra o servicio a contratar debe encontrarse previsto

en el Plan Anual de Adquisiciones o el documento que haga sus veces y tener
relacion con el rubro presupuestal del cual se derivan sus recursos.

-
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Dentro de la descripcion de la necesidad, debe precisarse de manera puntual
por qué se requiere la contratacion del bien, obra o servicio, indicando el soporte
técnico y/o normativo a que haya lugar.

Para describir con claridad la necesidad que se desea satisfacer, puede
responderse a las preguntas: ;qué necesito?; ;para qué lo necesito? y ¢por
qué lo necesito?, mencionando las posibles opciones existentes para el logro
del objetivo, explicando las razones que conllevan a determinar que la escogida
es la mejor, la mas favorable.

B. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR

Se debe individualizar el bien, obra o servicio, con sus especificaciones,
condiciones técnicas, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para
Su ejecucion.

Se precisara la forma en que se va a satisfacer la necesidad, describiendo clara
y concretamente lo que se requiere contratar, utilizando la codificacion del
clasificador de bienes y servicios UNSPSC (The United Nations Standard
Products and Services Code / Codificacion de Bienes y Servicios de Acuerdo
con el Codigo Estandar de Productos y Servicios de Naciones Unidas) como se
indique por parte de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia
Compra Eficiente-.

Podra incluirse un glosario técnico para establecer de manera precisa los
términos que van a ser utilizados, siendo opcional segun la complejidad del
tema. Cuando los términos se encuentren contenidos en el glosario
institucional, se hara referencia a este, de lo contrario, se incluira la definicion
gue por norma o conocimiento técnico corresponda.

Por regla general, no se podran exigir marcas determinadas en los procesos de
contratacién por convocatoria publica, salvo que exista una necesidad técnica
debidamente justificada y fundamentada.

Dentro de las especificaciones técnicas, la Unidad Ejecutora de la contrataciéon
debera indicar si aplica lo siguiente:

i. Las condiciones de presentacion de la oferta técnica, compromisos
y declaraciones que debera efectuar el interesado.
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ii. Obligaciones del futuro contratista.
Servicios conexos: Los servicios conexos, entendidos como aquellos
que se derivan del cumplimiento del objeto del contrato, como
capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos, soportes
técnicos, entrega de manuales, etc.

Cuando el cumplimiento del objeto del contrato implique la satisfaccion de
estas actividades o servicios conexos, podra preverse en los pliegos de
condiciones o en la invitacion, los diferentes plazos que tiene el contrato.
El supervisor o interventor del contrato sera quien verifique que estas
actividades u obligaciones pendientes se cumplan a cabalidad.

En la garantia unica de cumplimiento, en los amparos de calidad y correcto
funcionamiento y calidad del servicio, segun corresponda, se debera
contemplar este plazo de ejecuciéon de los servicios conexos.

iii. Gestion predial.

Respecto de las actividades que contemple el contrato, se debera analizar
y establecer la necesidad de efectuar el tramite de adquisicion de predios
y determinar el valor de dicha gestion; para tal fin la Unidad Ejecutora con
el acompanamiento de la Oficina de Gestion de Proyectos y la
Coordinacién del Grupo de Administracion de Inmuebles de la Secretaria
General, debera realizar el analisis del porcentaje de adquisicion predial
minimo requerido para efectos de iniciar el tramite del proceso de
contratacion, sin perjuicio que se determine si sera obligacion del
contratista en el caso de que el contrato se ejecute por fases o etapas.

Si la gestion predial se le asigna al contratista dentro de una etapa o fase
pre constructiva, debera considerarse el valor de la actividad y el plazo
que implica con el fin de determinar las condiciones del contrato a celebrar.

iv. Impacto social.
Se deberan considerar el componente social de que trata el Decreto 1860
de 2021 o el que haga sus veces particularmente a las que se refieren a la

contratacion con MiPyme y grandes almacenes; los criterios diferenciales
para MiPyme, y la definicion y los criterios diferenciales para los
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emprendimientos y empresas de mujeres; las convocatorias limitadas a
MiPyme; el fomento a la ejecucion de contratos estatales por parte de
poblaciéon en pobreza extrema, desplazados por la violencia, personas en
proceso de reintegracidon o reincorporacién vy, sujetos de especial
proteccion constitucional; asi como la acreditacion de los factores de
desempate previstos en la Ley de Emprendimiento.

El analisis de impacto social estd asociado al proceso de analizar,
monitorear y administrar las consecuencias sociales intencionadas o no
intencionadas, positivas y negativas de las intervenciones planificadas a
través de los procesos de contratacion de obra que desarrolle la
AEROCIVIL.

Para ello debe identificarse la poblacion beneficiaria o afectada, su
contexto econémico y politico, las autoridades que podrian acompafar la
ejecucion del contrato (que tengan funciones de control y vigilancia que
puedan apoyar la gestion de la Entidad), verificarse las vias de acceso al
lugar de ejecucion del objeto (identificacion y estado de la via), situaciéon
de orden publico (verificar con las autoridades competentes o en los
registros periodisticos o noticiosos), incidencia climatica, entre otros.

Debe, asi mismo, establecerse el tipo de gestion social que se requiere
para garantizar la eficacia del contrato y revisarse, si ya se encuentra
contratada o si debe ser desarrollada por el contratista, incluyendo dentro
del presupuesto el valor de la actividad y contemplado dentro del plazo de
ejecucion del contrato, el término de duracién de la actividad.
Adicionalmente se debe indicar si se requiere 0 no consulta previa, de
acuerdo con la normativa aplicable y con el acompafamiento del Ministerio
del Interior, y demas autoridades en la materia, cuando asi se requiera.

Impacto Ambiental

Aplica solo para contratos que contemplen un impacto ambiental y esta
referido a analizar las eventuales consecuencias ambientales que pueda
ocasionar su ejecucion. Para ello, deberan identificarse las afectaciones
de tipo ambiental que se deriven de la ejecucién del contrato, e identificar
los permisos, autorizaciones o licencias que se deben tramitar, el estado
de la gestion (de haberse iniciado), los plazos, valores y responsable de
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su realizacion, asi como identificar las autoridades que vigilan y controlan
la licencia, permiso o autorizacion.

Para medir el impacto ambiental de los contratos, cada area responsable
de la elaboracion de los estudios previos y del sector debera incluir las
obligaciones ambientales de cada una de las partes, teniendo en cuenta
la Politica Nacional Ambiental definida por el Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, asi como la normatividad ambiental vigente
aplicable.

Se debera contar con el concepto del Grupo de Gestion Ambiental y
Control Fauna.

Vi. Analisis Financiero del Proyecto

Para su elaboraciéon se debera considerar si se deben adelantar otras
contrataciones que estén relacionadas y su valor, asi como la existencia
de recursos para su financiacién; identificando si existen fuentes externas
de financiacion y a cargo de qué entidades o empresas se encuentran,
entre otros aspectos.

Vii. Cronogramas Estimados de Ejecucion

Fijacion de términos para la realizacion de las actividades a cargo del
contratista.

viii. Revision de lecciones aprendidas

A través de la verificacion de las adendas y aclaraciones expedidas en el
tramite de procesos de seleccion anteriores, de objeto similar o idéntico,
con el fin de evitar incurrir en inconsistencias o debilidades presentadas,
que hayan generado por ejemplo que el proceso se haya declarado
desierto o haya sido revocado el acto de apertura del proceso de
seleccion.

Asi mismo, se deberan examinar las modificaciones efectuadas en la
ejecucion de contratos con objeto y complejidad similar, ejecutados con
anterioridad, con el fin de fortalecer las disposiciones del futuro contrato y

Val
s
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ix.

evitar retrasos o mayores costos en la etapa de ejecucién del negocio
juridico celebrado.

Garantias Técnicas (servicios postventa)

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 5, numeral 5 de la Ley 1480
de 2011, se entiende por garantia la obligacion temporal, solidaria a cargo
del productor y el proveedor, de responder por el buen estado del producto
y la conformidad de este con las condiciones de idoneidad, calidad y
seguridad legalmente exigibles o las ofrecidas. La garantia técnica no
tendra contraprestacion adicional al precio del producto.

En el documento de estudios y documentos previos debera indicarse el
plazo de garantia técnica de los bienes, obras o servicios que implica su
adecuada calidad o su correcto funcionamiento. Es necesario recordar
que, la garantia unica de cumplimiento, el amparo de calidad del servicio,
calidad y correcto funcionamiento de los bienes y estabilidad de la obra,
segun el caso, debe ser como minimo igual al plazo establecido de
garantia técnica. (Articulos 932 y 933 del Cdédigo de Comercio

Garantia de Calidad sobre los Estudios y Disenos

Los estudios y disefios que entrega el contratista estaran cubiertos por una
garantia técnica de calidad que estara vigente por el término minimo de
dos (2) anos o el que determine la Unidad Ejecutora en los estudios
previos y del sector, contados a partir de su recibo a satisfacciéon, o hasta
por el plazo de ejecucion de las obras que se contraten con fundamento
en éstos, segun la programacion de la entidad. Esta garantia implicara el
cumplimiento de las siguientes obligaciones:

i. Acompafiamiento técnico a la ejecucién de las obras hasta su
terminacion, con el fin de resolver inquietudes técnicas u orientar al
constructor, al supervisor/interventor de obra sobre el alcance de los
disefos. Esto implica la asistencia a reuniones, la exposicién del
proyecto y la emision de respuestas por escrito en un término no mayor
a treinta (30) dias habiles, posteriores a la solicitud que eleve la
entidad.
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Xi.

Xii.

ii. Obligacién de correccidn, ajuste o complementacion de los disefios
cuando se encuentren en éstos inconsistencias, falencias o yerros
durante la ejecucion de las obras, en el plazo otorgado por la entidad,
que no sera superior a treinta (30) dias calendario, posteriores a la
solicitud que eleve la entidad.

El amparo de calidad, dentro de la garantia unica que se constituya para
cubrir el contrato, debera extenderse por el periodo de esta garantia
técnica o de calidad referida.

La Aerocivil podra autorizar la modificacion de los disefios para su
utilizacion, momento en el cual el responsable de su modificacion asumira
la responsabilidad derivada de los ajustes, redisenos, actualizaciones o
complementaciones.

Cuando se contrate interventoria para el seguimiento y control de estas
consultorias, en la garantia unica de cumplimiento que deba constituir, se
le exigira el amparo de calidad del servicio por el mismo plazo de la
garantia de calidad de los disefios que se determine en los pliegos de
condiciones.

Visitas

Debera analizarse e indicarse si se requiere programar visita de los
interesados en el correspondiente proceso de seleccion al lugar de
ejecucion del contrato. Si se va a realizar visita, se debe establecer como
minimo, la fecha, hora, objetivo y dinamica de la visita (asistentes, temas
a verificar, etc.).

De forma excepcional, en la etapa de verificacién y evaluacion de las
ofertas podra establecerse visita del personal de la AEROCIVIL, para
constatar la informacion suministrada en las ofertas, a las instalaciones o
sedes del(los) proponentes o cualquier otro aspecto de las ofertas, y
determinarse el protocolo, objetivo y dinamica de la actividad.

Avales técnicos.

)
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Teniendo en cuenta lo sefialado por la Ley 842 de 2003 o la que haga sus
veces, para las contrataciones que impliquen el desarrollo de actividades
catalogadas como ejercicio de ingenieria, las ofertas deberan contar con
el respectivo aval del Profesional de la especialidad que corresponda. En
caso de requerirse, debera indicarse qué profesionales pueden avalar la
propuesta.

xiii. Para adelantar la seleccion abreviada por subasta inversa.

De conformidad con lo previsto en la normatividad vigente y con lo
dispuesto en el presente manual, el estudio técnico de los bienes o
servicios de caracteristicas técnicas uniformes o de comun utilizacién
requiere la elaboraciéon de una ficha técnica que incluya las caracteristicas
y especificaciones, en términos de desempenfo y calidad.

Las fichas técnicas deberan contener, como minimo: a) la denominacioén
de bien o servicio, b) la denominacion técnica del bien o servicio, ¢) unidad
de medida y d) descripcidén general.

Xiv. Certificacion del Grupo Almacén General y Activos Fijos.

Para la adquisicion de bienes muebles, el Grupo Almacén General y
Activos Fijos de la Direccion Administrativa de la AEROCIVIL debera emitir
certificacion senalando si existen o no unidades de los bienes que se
pretenden adquirir, en el inventario de la entidad.

XV. Certificacion de inexistencia de personal de planta suficiente o
Personal calificado.

Los contratos de prestaciéon de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, se podran celebrar cuando no exista personal de planta con
capacidad para realizar las actividades que se contrataran o cuando
existiendo personal en planta, este resulta insuficiente para desarrollar la
labor. La Direccion de Gestion Humana, sera la encargada de certificar en
cada caso la inexistencia o insuficiencia de personal idéneo para
desarrollar la labor a contratar.

XVi. Certificacion de contratos de objetos iguales.

.
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xvii.

De acuerdo con el Decreto 1068 de 2015, cuando se pretenda la
celebracion de contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion con objeto igual, de que trata el articulo 2.8.4.4.5 del
Decreto 1068 de 2015, debera existir autorizacion expresa expedida por
el Secretario (a) General o el competente en las direcciones regionales, la
cual debe contener la sustentacion sobre las especiales caracteristicas y
necesidades técnicas de las contrataciones a realizar.

Autorizaciones, licencias, aprobaciones o avales y permisos
requeridos para la ejecucién del contrato

La Unidad Ejecutora como responsable de la elaboracion de los estudios
y documentos previos, verificara si para la celebraciéon o ejecucién del
contrato se requiere del otorgamiento de autorizaciones, permisos,
aprobaciones o avales, o licencias por parte de autoridades, funcionarios
o particulares.

En caso de que se requiera el cumplimiento de tal requisito, se debera
establecer el valor de su gestion, plazo para obtenerlos, si seran de
responsabilidad del contratista o de la entidad.

De contarse con ellos, deberan ser remitidos a la Direccion Administrativa,
junto con los documentos del proceso.

De no contarse con las licencias, permisos o autorizaciones necesarias,
debera establecerse si sera obligacion contractual a cargo del contratista
o si lo adelantara la Entidad.

La matriz de riesgos debera prever las acciones y responsables del
tratamiento del riesgo asociado al tramite de licencias, permisos o
autorizaciones.

C. PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO

El plazo de ejecucion es el término en el que el contratista dara cumplimiento
al objeto del contrato y obligaciones pactadas. Debe ser razonable y posible de
cumplir. En principio, se debe establecer una fecha concreta para su
terminacion; no obstante, segun las necesidades y complejidad de la
contratacion, el plazo podra ser indeterminado pero determinable.

.-"ﬂ
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El plazo que se determine para la ejecucion del contrato debe ir en
concordancia con su naturaleza (de ejecucion instantanea o de tracto sucesivo)
y con la forma de pago; igualmente debe verificarse frente a las limitaciones
que establecen las normas presupuestales.

De conformidad con lo establecido en la ley Organica del Presupuesto los
contratos deberan ser ejecutados en la vigencia fiscal respectiva, salvo aquellos
que se tramiten con recursos de vigencias futuras, para lo cual se debera
sefialar en el estudio previo respectivo tal situacion y aportarse copia del acto
administrativo mediante el cual se haya otorgado la autorizacién o indicarse el
estado del tramite correspondiente.

Para la estimacion del plazo contractual debera tenerse en cuenta el tiempo
que la Entidad requiere para gestionar el proceso de seleccién, el
perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del contrato, asi como el principio
de anualidad presupuestal y el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC).

D. EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y SU JUSTIFICACION.

El analisis que soporta el valor estimado del Contrato, indicando las variables
utilizadas para calcular el presupuesto de la respectiva contratacion.

Para definir el valor del proceso de seleccion se tendra en cuenta el
correspondiente analisis del mercado y del sector. Es funcién de la Unidad
Ejecutora, de acuerdo con el estudio de mercado y andlisis del sector realizado,
determinar el monto del presupuesto oficial. El analisis del sector y del mercado
sera revisado por la Oficina de Analitica quien expedira concepto sobre la viabilidad
para continuar con el proceso de seleccion, el cual tendra vigencia por el periodo
fiscal correspondiente. Este concepto aplicara en cualquiera de las modalidades de
contratacion exceptuando los contratos de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion.

Dentro de la determinacion del valor estimado del Contrato, la Aerocivil debe
precisar y justificar si el mismo incluira un anticipo o un pago anticipado.

El paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993 dispone que “en los contratos
que celebren las entidades estatales se podra pactar el pago anticipado y la
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entrega de anticipos, pero su monto no podra exceder del cincuenta por ciento
(50 %) del valor del respectivo contrato”.

E. LOS CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS
FAVORABLE.

Se deben justificar, desde los estudios previos, los requisitos habilitantes y de
calificacion o ponderacion que le permitiran evaluar y otorgar puntaje a las
ofertas presentadas para seleccionar la mas favorable, conforme a lo sefialado
en el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 con la modificacion contenida en el
articulo 5 de la Ley 1882 de 2018 y demas normatividad aplicable.

| “Miden la aptitud del proponente para participar en
un Proceso de Contratacion como oferente” y tienen
como proposito “establecer unas condiciones
minimas para los proponentes de tal manera que la
Entidad Estatal so6lo evalue las ofertas de aquellos
que estan en condiciones de cumplir con el objeto del
Proceso de Contratacion”, como se precisa en el
Manual para determinar y verificar los requisitos
habilitantes en los Procesos de Contratacion de
Colombia Compra Eficiente.

No miden al proponente, sino a su oferta y otorgan
puntaje a través de la aplicacion de féormulas.

Se deberan tener en cuenta los incentivos
establecidos en la normatividad vigente para efectos
de la determinaciéon de puntajes, tales como, sin
limitarse a estos:

| - Promocién a la industria nacional (Ley 816 de 2003,
o la norma que lo modifique o sustituya)

- Trabajadores en situacion de discapacidad
(Decreto 392 de 2018, o la norma que lo modifique o
sustituya)

- MiPymes y/o emprendimientos y empresas de
" | mujeres (Ley 2069 de 2020 y Decreto 1860 de 2021,

| o las normas que los modifiquen o sustituyan)
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F. LA MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU
JUSTIFICACION

Se debe determinar y justificar la modalidad de contratacién segun (i) el objeto
que se va a adquirir, (ii) el monto de la contratacion, (iii) el tipo de Contrato o
(iv) alguna consideracion legal adicional que determine la aplicacion del
proceso de seleccion, explicando juridicamente los fundamentos legales que la
sustentan.

La Aerocivil seleccionara los contratistas mediante las modalidades de licitacion
publica, concurso de méritos, seleccidn abreviada, minima cuantia o contratacion
directa, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y
el Decreto 1082 de 2015, asi como las demas normas que las complementen,
reformen o sustituyan. Para todos los efectos, se deberan aplicar los Manuales y
Guias que publique la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente o los documentos que los modifiquen o sustituyan y sus anexos.

a. MINIMA CUANTIA

La modalidad de seleccion de minima cuantia es un procedimiento para la
escogencia del contratista, para la adquisicion de los bienes, obras y servicios cuyo
valor no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal.

La modalidad de seleccion de minima cuantia es aplicable a todos los objetos de
contratacion cuando el presupuesto oficial del contrato sea inferior o igual a la
minima cuantia de la Entidad Estatal, sin importar la naturaleza del contrato.

Las reglas aplicables a la modalidad de seleccion de minima cuantia son las
consagradas en el numeral 5° del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, modificado por

el articulo 30 de la Ley 2069 de 2020 y el Decreto 1860 de 2021, o la norma que
lo modifique o sustituya

Linea de Tiempo en los Procesos de Seleccion (Minima Cuantia)
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Convocatona a Mipymes y

observaciones al proceso Traslado

Cierre
l 1 dia habil

Presentacion de Ofertas

Sl

2 dias habiles

- 1 dia habil antes del cierre
Minimo 5 gias habies iz :

T Respuestas a

Inatacidn Pablica observaciones
(MC) Adendas e informe de
limitacion a Mipymes

b. SELECCION ABREVIADA

| Comunicado de
B | ccoiacon o
Oferta

Se lleva a comité evaluadoer para

Se lleva a comité evaluador
T unicamente

Informe Preliminar

Inferme Definitivo

“La Seleccion abreviada corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista
para aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio
puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la

gestion contractual.””

Las causales de la seleccién abreviada son las siguientes:

1. Seleccion abreviada para la adquisicion o suministro de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion

Para la adquisicion de este tipo de bienes y servicios se debera hacer uso de

procedimientos de:

- Subasta inversa.

Es una puja dinamica efectuada electrénicamente, mediante la reducciéon
sucesiva de precios durante un tiempo determinado, de conformidad con las
reglas previstas en el Decreto 1082 de 2015 y en los respectivos pliegos de

condiciones.

T Articulo 2 Ley 1150 de 2007

s
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Esta modalidad se utiliza para la contratacién de bienes o servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion y se caracteriza
porque el unico factor a tomar en consideracion para la eleccion es el precio.

- Compra por catalogo derivado de la celebracion de acuerdos marco
de precios.

Esta modalidad de seleccion se utiliza para la adquisicion de bienes de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion por cuenta de la
realizacion de una operacion secundaria a cargo de Colombia Compra
Eficiente, siempre y cuando haya suscrito un Acuerdo Marco de Precio y éste
se encuentre vigente.

Todas las dependencias deberan verificar si existe un Acuerdo Marco de
Precios vigente para la adquisicion de los bienes o servicios que se requieran,
puesto que de conformidad con la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de
2015 en su articulo 2.2.1.2.1.2.7, los Acuerdos Marco de Precios son
obligatorios para las Entidades Estatales del orden Nacional pertenecientes a
la Rama Ejecutiva para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes.

- Bolsas de productos.

Esta modalidad de seleccién se utiliza para la adquisicion de bienes de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion por cuenta de
entidades estatales a través de bolsas de productos. En este evento, la
formacion, celebracién, perfeccionamiento, ejecucion y liquidacion de las
operaciones que por cuenta de las entidades estatales se realicen dentro del
foro de negociacion de estas bolsas, se regiran por tales disposiciones.

Las dependencias solicitantes deberan estudiar, comparar e identificar las
ventajas de utilizar la bolsa de productos para la adquisicion respectiva, frente
a la subasta inversa, al Acuerdo Marco de Precios o a la promocion de un
nuevo Acuerdo Marco de Precios para tales bienes o servicios, incluyendo el
analisis del proceso de seleccion del comisionista, los costos asociados a la
seleccion, el valor de la comision y de las garantias.?

2 Articulo 2.2.1.2.1.2.12 del Decreto 1082 de 2015
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2. Seleccién abreviada de menor cuantia

Se entendera por menor cuantia el limite de salarios minimos legales mensuales
vigentes expresados en el literal b del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007, o la norma que lo modifique o sustituya, determinados en funcion del
presupuesto anual de la entidad, los cuales son dados por el Grupo de Gestion de
Gestion Contractual, de conformidad con el Decreto de Liquidacion del Presupuesto
emitido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Lo anterior indica que todos los procesos de seleccion de contratistas para la
adquisicion de bienes, obras y/o servicios que tengan como presupuesto estimado
la suma igual o inferior a la menor cuantia de la entidad, sin que sea la minima
cuantia, ni la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes, se adelantaran por la modalidad de Seleccion Abreviada bajo el
procedimiento de Menor Cuantia.

3. La contratacion cuyo proceso de licitacion pablica haya sido declarado
desierto

En los términos del literal d del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, o la
norma que lo modifique o sustituya, sera causal de seleccion abreviada a contratacion
cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto; en cuyo caso la entidad
debera iniciar la seleccion abreviada dentro de los cuatro meses siguientes a la
declaracion de desierta del proceso inicial.

4. Los bienes y servicios no uniformes de comun utilizacién por parte de
las entidades publicas

En los términos del literal d del numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007,
adicionado por el articulo 54 de la Ley 2195 de 2022, sera obligatorios los acuerdos
marco de precios y demas instrumentos de agregacion de demanda que suscriba
Colombia Compra Eficiente para la adquisicion de bienes y servicios no uniformes de
comun utilizacion.

5. Las asociaciones de iniciativa publica popular

74
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En los términos del articulo 101 de la Ley 2294 de 2023, la AEROCIVIL podra celebrar,
mediante seleccion abreviada, Asociaciones de Iniciativa Publico Popular que
constituyen una modalidad de vinculacion entre entidades publicas y los diferentes
instrumentos asociativos de origen comunitario tales como las unidades de la economia
popular, organismos de accion comunal, social o comunitaria u otras formas de
organizacion social, grupos y/o comunidades étnicas, negras, afrocolombianas, raizales
y palenqueras, mujeres y victimas, para el desarrollo de proyectos de infraestructura vial,
educativa, medio ambiente, agricola, pesca y pecuaria y de servicios publicos. Dichos
proyectos se ejecutaran conforme con las reglas del articulo 101 de la Ley 2294 de 2023
y la reglamentacion que expida el Gobierno Nacional.

c. LICITACION PUBLICA

Es la regla general de escogencia de la mejor oferta, en cumplimiento del deber de
seleccion objetiva, a la cual se acude cuando la entidad ha verificado que
atendiendo al objeto y a la cuantia del presupuesto oficial debe adelantarse el
proceso a través de esta modalidad de seleccion.

d. CONCURSO DE MERITOS

Corresponde a la modalidad prevista para la seleccion de los servicios de
consultoria, entre los que se encuentran los de interventoria y proyectos de
arquitectura a que se refiere el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, entre
otros.

El concurso de méritos dependiendo de la complejidad de la Consultoria que se
pretende contratar, se realiza a través de dos sistemas:

i. Concurso de Méritos con Sistema Abierto: Se realiza prescindiendo de la
etapa de precalificacion dada su poca o baja complejidad.

ii. Concurso de Méritos con Sistema de Precalificacion: Se realiza mediante
la conformacion de una lista frente a la cual la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL, determina la cantidad de interesados
que conformaran la lista de precalificacion, estableciendo si se requiere
limitacién en la misma. Este Concurso se utiliza cuando el objeto a contratar
es complejo.

Linea de Tiempo en los Procesos de Seleccion (LP, CM, SAMC y SASI)
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Para el caso de la licitacion publica la Direccion Administrativa controlara y advertira al
ordenador del gasto para que no se superen los limites temporales de los plazos del
proceso de seleccion segun lo establecido en el Estatuto de contratacion de la
Administracién Publica, especialmente en el articulo 30 de la ley 80 de 1993 y demas
normas concordantes.

Adjudicacién por Lotes o Grupos: Cuando los objetos o actividades contractuales
suplan necesidades de bienes, obras, servicios o suministros frente a los cuales el
resultado del estudio de mercado y de sector establezcan razones de conveniencia y
oportunidad de que el respectivo proceso se adjudique por lotes o grupos, se realizara
un solo proceso de seleccidon que recoja las necesidades de la respectiva Unidad
Ejecutora en cumplimiento del principio de planificacion y planeacion contractual
contenido en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Puablica. La
competencia para la adjudicacion del proceso de seleccion se determinara conforme al
presupuesto oficial total establecido para el proceso.

La suscripcion de los contratos derivados del proceso de seleccidn se realizara conforme
a las delegaciones contractuales al interior de la Entidad, segun el valor de cada contrato
a celebrar.

e. CONTRATACION DIRECTA

La contratacion directa es la modalidad de seleccion prevista para los casos
contemplados en el numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, o la norma
que lo modifique o sustituya, bajo las siguientes causales las cuales sin perjuicio
de las demas consagradas en la ley se explican segun apliquen para la AEROCIVIL.
Por regla general los procesos de contratacion directa se publicaran en la

i
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plataforma transaccional Secop |l bajo la fase “contratacion directa sin ofertas” salvo
que la unidad ejecutora determine desde el Estudio Previo la necesidad de realizar
la publicacion bajo la fase “contratacion directa con ofertas”, en los términos de la
Guia SECORP Il Contratacién Directa con Ofertas.

v' Urgencia Manifiesta

La UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL acudira
a esta figura juridica cuando se den algunas de las condiciones establecidas
en los articulos 42 y 43 de la Ley 80 de 1993, y demas normas que regulen la
materia.

La urgencia manifiesta se declarara mediante acto administrativo motivado
suscrito por el Ordenador del Gasto

v' Contratos y convenios interadministrativos

Son aquellos que celebra la AEROCIVIL con entidades publicas siempre que
las obligaciones del contrato tengan relacién directa con el objeto de la entidad
ejecutora.

Los contratos interadministrativos se encuentran sujetos a lo determinado por
el literal ¢ numeral 4 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007, a su vez, los
convenios interadministrativos se encuentran regulados por el articulo 95 de
la Ley 489 de 1998.

La ejecucion de dichos contratos estara sometida al Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica y el Decreto 1082 de 2015, asi la
entidad ejecutora tenga régimen de contratacion especial, salvo lo previsto en
el inciso 2° del literal c) del numeral 4 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007
modificado por el articulo 95 de la Ley 1474 de 2011.

El contrato interadministrativo es el negocio juridico celebrado entre dos
entidades publicas, mediante el cual una de las dos partes se obliga para con
la otra a una prestacion (suministro de un bien, realizacion de una obra o
prestacion de un servicio), por la que, una vez cumplida, obtendra una
remuneracion o precio.

#
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Frente al convenio interadministrativo es preciso sefialar que se trata de un
mecanismo de gestidon conjunta de competencias administrativas que se
instrumentan a través de acuerdos celebrados entre dos o mas entidades
publicas, cuyo objeto es aunar, coordinar, cooperar, colaborar o distribuir
competencias en la realizacion de funciones administrativas de interés comun
a los sujetos participes.

v Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas

Cuando La UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA
CIVIL requiera la contratacion para el desarrollo de actividades cientificas y
tecnologicas, dara aplicacion a lo establecido en el literal e, numeral 4 Articulo
2 Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.7 del Decreto 1082 de 2015 y las
normas especiales que regulan la materia.

Los contratos o convenios que se celebren con el objeto de fomentar la ciencia
y tecnologia se encuentran regulados en sus aspectos sustantivos por las
normas especiales de los decretos - Leyes 393 y 591 de 1991, y estan sujetos
a la Ley 80 de 1993, en todo lo no regulado por aquellas normas con fuerza
legal.

El Decreto 1082 de 2015, regulé en su articulo 2.2.1.2.1.4.7, los contratos
para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas, indicando que para
la contratacion directa del desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas
se debe tener en cuenta la definicion contenida en el Decreto-Ley 591 de
1991 y las demas normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

v' Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado

Esta causa se configura cuando solo exista una persona que pueda proveer
el bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de
los derechos de autor o por ser su proveedor exclusivo. Estas circunstancias
deberan constar en el estudio previo que soporta la contratacion. La causal se
sustentara teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.8 del
Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo modifique o sustituya.

Cuando se trate de proveedor exclusivo se debera contar con la inscripcion
en el Registro Mercantil conforme a lo establecido en el articulo 1320 del

Péginaé%!e 81



#0205 9

20 SEP. 2024

AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL Clave:APOY-9.0-05-004 Version: 1

MANUAL

MANUAL DE CONTRATACION

2024

Fecha de aprobacion: 04-SEP-

Cédigo de Comercio, o contar con certificacion del fabricante que lo autorice
como Unico representante o unico distribuidor autorizado

v' Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan
encomendarse a determinadas personas naturales.

Los contratos de Prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestién, o
para la ejecucion de trabajos artisticos que so6lo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales , son aquellos celebrados con el Estado por
medio de los cuales se vincula una persona natural o juridica, en forma
excepcional, para suplir actividades o labores relacionadas con la
administracion o funcionamiento de la entidad, o para desarrollar actividades
especializadas que no puede asumir el personal de planta.

Es importante tener en cuenta que “un contrato de prestacion de servicios es
la actividad independiente desarrollada, que puede provenir de una persona
natural o juridica con la que no existe el elemento de la subordinacién laboral
o dependencia consistente en la potestad de impartir 6rdenes en la ejecucion
de la labor contratada.”

La contratacion de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion
se enmarca en la idoneidad o experiencia directamente relacionada con el
area para la cual se pretende contratar el servicio.

Asi mismo corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferente de los
de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad;
asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas o
asistenciales.

Para la contratacion de trabajos artisticos que s6lo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales, la entidad debe justificar dicha situacién en
los estudios y documentos previos.

v El arrendamiento o adquisicion de inmuebles

Las entidades Estatales pueden adquirir y arrendar bienes inmuebles
mediante contratacion directa para lo cual deben seguir las reglas

~
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establecidas en los articulos 2.2.1.2.1.4.10y 2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082
de 2015 o la norma que lo modifique o sustituya.

v' Contratacion Asociaciones Publico - Populares

Las Entidades Estatales podran celebrar directamente contratos hasta por la
minima cuantia con personas naturales o entidades sin animo de lucro que
hagan parte de la economia popular y comunitaria en los términos del articulo
100 de la Ley 2294 de 2023 y lo dispuesto en el Decreto Reglamentario 0874
del 8 de junio de 2024.

v La seleccion de peritos expertos o asesores técnicos para presentar o
contradecir dictamenes periciales en procesos judiciales.

v Los contratos o convenios suscritos con los Cabildos Indigenas, las
asociaciones de Cabildos Indigenas y/o Autoridades Tradicionales
Indigenas, Consejos Indigenas y Organizaciones Indigenas

En los términos del articulo 353 de la Ley 2294 de 2023, la contratacion con
estas autoridades procedera cuando el objeto esté relacionado con la ejecucion
de programas, planes y proyectos del plan de desarrollo relacionados con el
fortalecimiento del gobierno propio, la identidad cultural, el ejercicio de la
autonomia, la garantia de los derechos, satisfaccion de necesidades y/o
servicios publicos de los pueblos y comunidades indigenas. En el marco de
dichos objetos se contemplara la ejecucion de obras publicas que impliquen
actividades de mantenimiento y/o mejoramiento de infraestructura social y de
transporte, asi como suministrar bienes y/o servicios para los que se acredite
idoneidad, la cual deberd ser valorada teniendo en cuenta un enfoque
diferencial.

v Los contratos suscritos con los consejos comunitarios de las
comunidades negras

Este mecanismo de contratacion procedera cuando los consejos comunitarios se
encuentren incorporados por- el Ministerio del Interior en el correspondiente
Registro Publico Unico Nacional y hayan cumplido con el deber de actualizacion
de informacion en el mismo registro, en adicion a que el objeto esté relacionado
con el fortalecimiento del gobierno propio, la identidad étnica y cultural, el ejercicio

a
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de la autonomia, y/o la garantia de los derechos de los pueblos de las mismas

comunidades.

v Los contratos que

las entidades estatales suscriban con las

organizaciones de base de personas pertenecientes a poblaciones
afrocolombianas, raizales y palenqueras o con las demas formas y
expresiones organizativas

Esta contratacidon procedera siempre que las organizaciones contratistas
cuenten con diez (10) afnos o mas de haber sido incorporados por el Ministerio
del Interior en el correspondiente Registro Publico Unico Nacional y hayan
cumplido con el deber de actualizacion de informacién en el mismo registro, en
adicion a que el objeto esté relacionado con el fortalecimiento de sus
organizaciones, la identidad étnica y cultural, y/o la garantia de los derechos de
las poblaciones de las mismas organizaciones.

CONTRATOS QUE REQUIEREN ACTO ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION

Requieren de acto administrativo de justificacion de contratacion directa

debidamente motivado, entre otros, los siguientes contratos:

a) Contratos interadministrativos
b) Convenios Interadministrativos

c) Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas
d) Contratos directos cuando no existe pluralidad de oferentes

e) Contratos de arrendamiento y adquisicion de inmuebles.
f) Contratacion de urgencia manifiesta.

g) Contratacion Asociaciones Publico-Populares

CONTRATOS QUE NO REQUIEREN DE ACTO ADMINISTRATIVO MOTIVADO:

a) Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion

b) Contratos o convenios de cooperacién internacional

f. CONVENIOS DE ASOCIACION - DECRETO 092 DE 2017

La contratacion con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida
idoneidad de que trata el articulo 355 de la Constitucion Politica reglamentada
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por el Decreto 092 de 2017 son una contratacion especial que procede
exclusivamente en los casos previstos en tales normas.

De conformidad con el articulo 2 del mencionado Decreto, Las Entidades
Estatales pueden contratar con entidades privadas sin &nimo siempre que se
cumplan con las siguientes condiciones:

¢ Que el objeto del contrato corresponda directamente a programas y
actividades de interés publico previstos en el Plan Nacional o seccional de
Desarrollo, de acuerdo con el nivel de Entidad con los cuales esta busque
exclusivamente promover los de personas en situacion debilidad
manifiesta o indefension, los derechos de minorias, el derecho a la
educacion, derecho a paz, manifestaciones artisticas, culturales,
deportivas y promocion de la diversidad étnica colombiana.

* Que el contrato no comporte una relaciéon conmutativa en el cual haya una
contraprestacion directa a favor de la Entidad Estatal ni instrucciones
precisas dadas por esta al contratista para cumplir con el objeto del
contrato.

¢ Que no exista oferta en el mercado de bienes, obras y servicios requeridos
para la estrategia y politica del plan de desarrollo objeto de la contratacion,
distinta de la oferta que hacen las entidades privadas sin animo lucro; o
que, si existe, la contratacion con entidades privadas sin animo de lucro
represente optimizacion de los recursos publicos en términos de
eficiencia, eficacia, economia y manejo del Riesgo.

e Se debera desarrollar un proceso competitivo cuando identifique que el
programa o actividad de interés publico que requiere desarrollar es
ofrecido por mas de una Entidad sin animo de lucro

Reconocida Idoneidad

La entidad sin animo de lucro debe ser adecuada y apropiada para desarrollar
las actividades que son objeto del Proceso de Contratacion y contar con
experiencia que este directamente relacionada con el objeto a contratar, por
lo tanto, debera indicar en los documentos del proceso las caracteristicas que
deberan acreditar la entidad sin animo de lucro.

Para establecer la reconocida idoneidad de una entidad sin animo de lucro,
Colombia Compra Eficiente establecié una Guia para la contratacion con este
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tipo de entidades donde indica que se debe tener en cuenta para determinar
si cuenta con reconocida idoneidad.

Por su parte, los convenios de asociacion previstos en el primer y segundo inciso del
articulo 96 de la Ley 489 de 1998 se caracterizan por lo siguiente:

e Son celebrados por una entidad publica® y unas personas juridicas particulares.

¢ Surgen por la intencién de unir esfuerzos, teniendo ambas entidades un propdsito
comun.

« El objeto del convenio consiste en desarrollar actividades relacionadas con los
cometidos y funciones que las entidades publicas cumplen.

e La articulacion de esfuerzos tiene un caracter temporal.

Los convenios del articulo 96 de la Ley 489 tienen como caracteristicas:

e Ser una unién de esfuerzos entre una persona juridica privada (de acuerdo con
la Corte Constitucional y el Consejo de Estado, personas sin animo de lucro) y
una entidad publica.

e Se celebran para realizar actividades que implican actividades relacionadas con
los cometidos y funciones que cumplen las entidades publicas.

De acuerdo con lo anterior, estos convenios se caracterizan porque los proyectos que se
buscan ejecutar corresponden a actividades propias de la entidad publica, a diferencia
de los contratos de apoyo referenciados previamente, los cuales consisten en ejecutar
actividades que desarrollan las entidades sin animo de lucro.

Sobre la seleccion de quien ejecuta este tipo de proyectos, el articulo 5 del Decreto 092
de 2017 dispone que:

Proceso Competitivo

3Esto es, aquellas que forman parte de la estructura del Estado, como se desprende de la Ley 489 de 1998.

.
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Cuando exista mas de una entidad sin animo de lucro de reconocida idoneidad
la entidad debera adelantar un proceso competitivo, cuando en etapa
planeacion identifique el programa o actividad de interés publico que requiere
desarrollar es ofrecido por mas una Entidad animo de lucro.

Para esto, después de la radicacion completa por parte de la dependencia
solicitante, de los documentos para iniciar el proceso de contratacién con una
entidad sin animo de lucro, iniciara una etapa de manifestacion de interés en
la Plataforma SECOP II, donde las ESALES mediante documento suscrito por
el Representante Legal, indicaran su intencién de participar en el proceso y el
% de su aporte en dinero.

A partir de lo anterior se debera adelantar un proceso competitivo, en las
siguientes situaciones:

e Que mas de una (1) Entidad Sin Animo de Lucro, manifiesten su interés
en participar en el proceso y aportar en dinero en una proporcion no
inferior al 30% del valor total del convenio, se debera adelantar proceso
competitivo.

e Que una (1) o mas Entidades Sin Animo de Lucro, manifiestan su interés
en participar en el proceso y aportar en dinero en una proporcion inferior
al 30% del valor total del convenio.

¢ Que no se presentaren manifestaciones de interés por parte de las
Entidades Sin Animo de Lucro

En el caso que una sola (1) Entidad Sin Animo de Lucro, manifieste su interés
en participar en el proceso y aportar en dinero en una proporcion no inferior al
30% del valor total del convenio, y cumpla con los requisitos minimos exigidos
en los Estudios Previos y La Invitacion, se podra contratar con ella
directamente.

Invitacion publica — Proceso competitivo.

Es el documento en el cual la entidad establecera los requisitos que debe acreditar
la ESAL, y las condiciones en que se va a desarrollar el proceso de contratacion.

Para desarrollar este tipo de contrataciéon, se debera seguir el Procedimiento
establecido por el Grupo de Procesos Precontractuales, el cual se encuentra

publicado en la intranet de la entidad.

/
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g. CONTRATOS O CONVENIOS CON ORGANISMOS INTERNACIONALES

Para la celebracion de contratos o convenios de cooperacién internacional se debera
aplicar el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.4.4.1 del Decreto 1082
de 2015 o las demas normas que la adicionen, modifiquen, complementan o sustituyan.

h. TIENDA VIRTUAL -TVEC

Plataforma transaccional de comercio electrénico del Estado Colombiano, a través de la
cual las Entidades Compradoras hacen las transacciones de los Procesos de
Contratacion, para adquirir: (i) bienes y servicios a través de los Acuerdos Marco de
Precios; (ii) bienes y servicios al amparo de Contratos de Agregacion de Demanda; vy (iii)
bienes en la modalidad de Minima Cuantia en Grandes Superficies. Cada cuenta de
Entidad Estatal tiene usuarios asociados a ella. Existen dos tipos de usuario: usuario

comprador y usuario ordenador del gasto.

G. EL ANALISIS DEL RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO

Conjunto de elementos de control que, al interrelacionarse, permiten a la entidad
evaluar aquellos eventos negativos, tanto internos como externos, que puedan
afectar o impedir el cumplimiento del objeto contractual.

Para realizar dicho analisis se debera tener en cuenta el Analisis del Sector
realizado, ademas del Manual para la identificacion y cobertura del riesgo en los
procesos de contratacion expedido por Colombia Compra Eficiente y las directrices
de la Oficina Asesora de Gestidn de Proyectos quien emitira viabilidad de la matriz
de riesgos de cada proceso de seleccion.

Para el cumplimiento del Manual expedido por Colombia Compra Eficiente, la
dependencia solicitante realiza la proyeccion de la matriz de riesgos para cada
proceso de seleccion.

H. LAS GARANTIAS QUE LA ENTIDAD ESTATAL CONTEMPLA EXIGIR EN
EL PROCESO DE CONTRATACION

5
Pagina: 43 de Szj//
14



#02059 /20 SEP. 50k

MANUAL

MANUAL DE CONTRATACION

AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD ADMINIETRATIVA ESPECIAL

Fecha de aprobacion: 04-SEP-

Clave:APOY-9.0-05-004 Version: 1 2024

Corresponde al analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a
amparar el pago de los perjuicios o sanciones de naturaleza contractual o
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 que existe sobre la materia.

Los proponentes o contratistas, para garantizar la presentacion de las ofertas y el
cumplimiento del contrato y su liquidacion podran otorgar, a su eleccion, cualquiera
de las siguientes garantias: (i) contrato de seguro contenido en una pdliza (ii)
patrimonio autdbnomo o (iii) garantias bancarias y cartas de crédito stand by. La
suficiencia de las garantias debe ser la establecida en los articulos 2.2.1.2.3.1.9 al
2.2.1.2.3.1.16 del Decreto 1082 de 2015, o las demas normas que la adicionen,
modifiquen, complementan o sustituyan.

Los riesgos asegurables que amparan las garantias dependen de la fase del
proceso contractual:

1. Fase de seleccion del contratista:

El oferente debe otorgar garantia de seriedad de la oferta amparando los
siguientes eventos:

a. No ampliacion de la vigencia de la garantia cuando el plazo para la
adjudicacion o suscripcion del Contrato sea prorrogado, siempre que la
misma no exceda de tres (3) meses.

b. Retiro de la oferta después de vencido el plazo para su presentacion.

No suscripcion del Contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.

La falta de otorgamiento de la garantia de cumplimiento del Contrato

por parte del adjudicatario.

Qo

2. Fase de contratacion y ejecucion

En esta fase las garantias deben cubrir los Riesgos derivados del
incumplimiento del Contrato, del pago de salarios, prestaciones sociales
legales e indemnizaciones laborales y la responsabilidad civil
extracontractual generada por los eventuales dafnos ocasionados a terceros
que se deriven de las actuaciones, hechos u omisiones del Contratista.
Esta(s) garantia(s) puede(n) cobijar todos o algunos de los siguientes
amparos, segun las condiciones del objeto del Contrato:

-
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a. Buen manejo y correcta inversion del anticipo.
b. Devolucion del pago anticipado.
c. Cumplimiento del Contrato.

Respecto del amparo de pago de salarios, prestaciones sociales legales e
indemnizaciones laborales, se debe atender lo previsto en el articulo
2.2.1.2.3.1.7. del Decreto 1082 de 2015.

Respecto a la podliza de responsabilidad de responsabilidad civil
extracontractual, se debe atender lo previsto en el articulo 2.2.1.2.3.1.8 del
Decreto 1082 de 2015.

3. Fase post-ejecucion

En esta fase se cubren los Riesgos que se presenten con posterioridad a la
terminacion del Contrato y sus amparos son:

a. Estabilidad y calidad de la obra.

b. Calidad del servicio.

c. Calidad y correcto funcionamiento de los bienes.

d. Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones

laborales.

El monto, vigencia y amparos o coberturas de las garantias se determinaran
teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas en cada
Contrato, los riesgos que deban cubrir y las reglas establecidas en las
normas vigentes. La Direccién Administrativa brindara la asesoria necesaria
a la Unidad Ejecutora para definir los aspectos sefialados de ser necesario.

I. LA VALIDACION E INDICACION DE S| EL PROCESO DE CONTRATACION
ESTA COBIJADO POR UN ACUERDO COMERCIAL (EXCEPTO EN

CONTRATACION DIRECTA)

Los Acuerdos Comerciales son tratados internacionales vigentes celebrados
entre Estados, que incluyen obligaciones y derechos en materia de compras
publicas en los cuales existe como minimo (i) el compromiso de trato nacional
para los proponentes, bienes y servicios del Estado con el que se firma el

¥
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Acuerdo Comercial, asi como (ii) las reglas relativas con los plazos asociados
al Proceso de Contratacion segun las disposiciones previstas en el respectivo
Acuerdo.

Para la definicion sobre los Acuerdos Comerciales que deben ser incluidos en
el Proceso de Contratacién, es pertinente revisar el Manual para el manejo de
los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion, expedido por
Colombia Compra Eficiente, sin perjuicio de que se deban aplicar los tratados
vigentes, de acuerdo con cada una de sus leyes aprobatorias.

La definicion de los Acuerdos Comerciales aplicables a cada proceso debera
efectuarla la unidad ejecutora con la asesoria de la Direccion Administrativa.

2.2.4. INICIO DEL PROCESO CONTRACTUAL

De conformidad con la normatividad vigente, la cuantia y el tipo de contrato a
celebrar, el Grupo de Procesos Precontractuales y/o Grupo de Procesos
Contractuales de la Direccion Administrativa, dara inicio al proceso de contratacion
y/o elaboracion del contrato, previa verificacion de la existencia de minimo los
siguientes requisitos:

1. Solicitud de adelantamiento del proceso contractual y estudios previos,
debidamente diligenciados y suscritos por el jefe o director de la Unidad
Ejecutora, a través del Sistema de Gestion Documental.

2. Certificado de disponibilidad presupuestal y/o certificado de aprobacion
de vigencias futuras.

3. Constancia de creacion de la linea del proceso en el Plan Anual de
Adquisiciones.

4. Todos los soportes de los estudios previos, acompafados de la
documentacion que sea necesaria de acuerdo con la modalidad de
seleccion, previstos en los formatos adoptados por la entidad.

5. Acto Administrativo que justifica la Contratacién Directa (cuando se
requiera).

6. Los demas documentos necesarios dependiendo la modalidad de
contratacion y los que se especifiquen en las circulares expedidas por la
Direccion Administrativa.
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2.241. ELABORACION DEL PROYECTO Y PLIEGO DE CONDICIONES
DEFINITIVO

Es el conjunto de normas que rigen el proceso de seleccién y el futuro Contrato, en
los que se sefalan las condiciones objetivas, plazos y procedimientos dentro de los
cuales los Proponentes deben formular su Oferta para participar en el Proceso de
Contratacion y tener la posibilidad de obtener la calidad de adjudicatario del
Proceso de Contratacion.

El pliego de condiciones se elabora para los procesos de convocatoria publica entre
ellos, seleccion abreviada de menor cuantia, seleccion abreviada para la compra
de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién,
concurso de méritos v licitacion publica, los cuales deberan contener los requisitos
exigidos en el articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015.

En los procesos regidos por el Decreto 092 de 2017 y de minima cuantia se debera
elaborar una invitacion a participar en donde se incluya la informacion sefialada en
los numerales 2, 3 y 4 del articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015, asi como
la forma en la que el interesado debe acreditar su capacidad juridica y la
experiencia minima, si se exige esta ultima, y el cumplimiento de las condiciones
técnicas exigidas.

La Direccion Administrativa elaborara los proyectos de pliegos de condiciones y los
pliegos de condiciones definitivos, de conformidad con la informacion remitida por
la Unidad Ejecutora y las mesas de trabajo celebradas.

2.24.2. UTILIZACION DE DOCUMENTOS TIPO

Atendiendo lo sefialado en el paragrafo 7 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007,
modificado por la Ley 2022 de 2020, la AEROCIVIL aplicara los documentos tipo
para los procesos de seleccion que hayan sido adoptados por Colombia Compra
Eficiente, atendiendo a la modalidad de seleccidn vy la tipologia contractual que se
requiera.

2.243. ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN EN LAS MODALIDADES DE
SELECCION
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Por regla general los procesos de contratacion de Licitacion Publica, Seleccion
Abreviada, Minima Cuantia y Concurso de Méritos se desarrollan a través de las
siguientes actividades:

Aviso de Convocatoria: La Entidad Estatal esta obligada a publicar
oportunamente el aviso de convocatoria o la invitacion en los Procesos de
Contratacion de minima cuantia y el proyecto de pliegos de condiciones en el
SECOP |I, para que los interesados en el Proceso de Contrataciébn puedan
presentar observaciones o solicitar aclaraciones en el término previsto en la norma
vigente.

El aviso de convocatoria para participar en un Proceso de Contratacion debe
contener la informacién minima exigida en el Decreto 1082 de 2015.

En los Procesos de Contratacion adelantados bajo las modalidades de seleccion
de minima cuantia y contratacion directa, no es necesaria la expedicion y
publicacién del aviso de convocatoria en el SECOP I,

Apertura del proceso y publicacion del pliego de condiciones definitivo: El
(la) Director(a) Administrativo(a) debe ordenar la apertura del proceso de seleccion
mediante acto administrativo de caracter general, el cual contendra los elementos
dispuestos en el articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015, considerando lo
dispuesto para cada modalidad de seleccion.

Este acto de apertura del proceso de seleccion debera ser publicado en el SECOP
Il, como corresponda a lo ordenado por las normas vigentes, dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a su expedicion, de conformidad con lo previsto en el
articulo 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015. En el caso de la contratacion de
minima cuantia no es necesario expedir dicho acto.

Observaciones al pliego de condiciones, invitacién publica y expediciéon de
adendas o documentos aclaratorios: Oportunidad para que los oferentes dentro
del término previamente establecido presenten observaciones o soliciten
aclaraciones al pliego de condiciones definitivo o invitacion publica. Las
observaciones seran analizadas y resueltas por el estructurador del proceso de
seleccion, dentro del plazo establecido en el respectivo cronograma.

La Entidad debe dejar constancia de los analisis efectuados y de la justificacion de
ajustar o aclarar el contenido de los pliegos definitivos. Las modificaciones se
realizaran a través de adendas, suscritas por el Director(a) Administrativo(a), previa

7
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solicitud del area competente. Las Adendas son el Unico mecanismo valido de
modificacion y deben ser publicadas en términos Iégales, en dias habiles y dentro
de los horarios establecidos en las guias expedidas por la Agencia Estatal de
Colombia Compra Eficiente.

También se publicaran por parte de la Direccion Administrativa, las respuestas
consolidadas a las observaciones efectuadas a los pliegos de condiciones o
invitacion publica.

Cierre del proceso: Es el vencimiento del plazo maximo establecido en el
cronograma para la presentacion de las propuestas por parte de los interesados,
de acuerdo con la naturaleza, objeto y cuantia del contrato. Se dejara registro de
las propuestas u ofertas recibidas de acuerdo con el reporte generado por la
plataforma SECOP II. De forma anterior al cierre, se determinaran los miembros
del comité evaluador de ofertas.

Evaluacion de las ofertas: Presentadas las ofertas, seran estudiadas y evaluadas
por el Comité evaluador designado, de acuerdo con los parametros establecidos
en los pliegos de condiciones y el informe sera publicado en el SECOP II.

En la contratacion directa se garantizara la seleccion objetiva de conformidad con
lo dispuesto en el documento de estudios previos y del sector.

Respuesta a las observaciones recibidas en relacion a la evaluacion de las
ofertas y publicacién del informe de evaluacién definitivo: Los interesados en
el proceso podran formular observaciones a la evaluacion de las propuestas si lo
estiman procedente, asi como también presentar la documentacion e informacion
que les permita subsanar los ofrecimientos. El comité evaluador debera resolver
cada una de ellas y emitira un informe de evaluacion definitivo.

No es aplicable en la contratacion directa en la modalidad de publicacion sin
ofertas.

Adjudicacion o declaratoria de desierta de la convocatoria: Es el acto
administrativo a través del cual el Ordenador del Gasto deja constancia de la
escogencia del contratista o de la declaratoria de desierta de la convocatoria. En el
caso de la licitaciéon publica la adjudicacion se debe llevar a cabo en audiencia
publica. No es aplicable en la contratacion directa en la modalidad de publicacion
sin ofertas. En la minima cuantia se expedira la aceptacion de oferta.
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2.244. SITUACIONES COMUNES QUE SE PUEDEN PRESENTAR EN LOS
PROCESOS DE SELECCION

a. Saneamiento de los Vicios de Procedimiento o de Forma (articulo 49 de la
Ley 80 de 1993).

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 41 de la Ley 1437 de 2011 y
lo dispuesto articulo 49 de la Ley 80 de 1993, ante la ocurrencia de vicios que
no constituyan causales de nulidad y cuando las necesidades del servicio lo
exijan o las reglas de la buena administracién lo aconsejen, en acto motivado,
se podra sanear el correspondiente vicio por parte del funcionario que tenga
la competencia para hacerlo.

Sera competencia de la Direccion Administrativa expedir el respectivo acto
administrativo, previa remision de los documentos soporte por parte de la
unidad ejecutora, cuando aplique.

b. Revocatoria del acto administrativo de apertura del proceso de
seleccion.
La Direccion Administrativa es la competente para revocar el acto de apertura
del proceso de seleccion, cuando se cumpla cualquiera de las causales
previstas en el articulo 93 del CPACA- Ley 1437 de 2011.

c. Revocatoria del acto administrativo de adjudicacion.

En virtud de lo dispuesto en el articulo 9 de la Ley 1150 de 2011, el acto de
adjudicacion es irrevocable y obliga a la entidad y al adjudicatario. No obstante,
si dentro del plazo comprendido entre la adjudicacion del contrato y la
suscripcion de este, sobreviene una inhabilidad o incompatibilidad o si se
demuestra que el acto se obtuvo por medios ilegales, este podra ser revocado
por el ordenador del gasto caso en el cual, la entidad podra aplicar lo previsto
en el inciso final del numeral 12 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993.Sera
competencia del Ordenador del Gasto expedir el respetivo acto administrativo.

d. Declaratoria de Desierto del Proceso.

Cuando no se reciban ofertas en el tramite de los procesos de selecciéon o
ninguna de las recibidas cumpla los requisitos establecidos en el pliego de
condiciones, el Ordenador del Gasto procedera a declarar desierta la
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correspondiente convocatoria. Contra el acto administrativo que declara
desierto el proceso porque ninguno de los oferentes cumple con los requisitos
previstos en el pliego de condiciones procede el recurso de reposicion.
Cuando no se hayan presentado ofertas sélo se dejara constancia de ello, tal
actuacion sera susceptible de recurso, cuando se presenten dificultades
técnicas en el SECOP I, para publicar la oferta.

e. Suspension del proceso

La suspension del proceso procede cuando a juicio de la AEROCIVIL se
presenten circunstancias de interés publico o general que requieran
analizarse, o por circunstancias de caso fortuito o fuerza mayor que puedan
afectar la normal culminacién del proceso de seleccién, la Direccidon
Administrativa podra suspender el proceso bien por solicitud del Ordenador
del Gasto, o cuando dicha Direcciéon considere necesario adoptar esta
decisidn, de lo cual se dejara constancia y justificacion en la resolucion que
asi lo determine, la cual debera publicarse en la plataforma SECOP |II.

2.3. ETAPA CONTRACTUAL

Comprende la ejecucion contractual mediante el desarrollo del objeto previsto, asi
como todas las incidencias que tienen que ver con dicha ejecucién hasta la
terminacién del contrato, por cualquier causa que ésta se produzca.

2.3.1. DEL PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO

De conformidad con las normas aplicables vigentes y los procedimientos de la
Entidad, los contratos y convenios de la Unidad Administrativa Especial de
Aeronautica Civil se perfeccionaran cuando se logre acuerdo sobre su objeto y
contraprestacion, se eleven a escrito y conforme a ello se encuentre suscrito por
las partes (articulo 41 Ley 80 de 1993 y articulo 23 de la Ley 1150 de 2007). La
aprobacion de los contratos se realizara de forma transaccional a través de la
plataforma SECOP, por lo que no sera necesaria la firma manuscrita o digital del
contrato pues basta con la firma electrénica que genere la plataforma.

Para la ejecucion del contrato se requiere el registro presupuestal, la aprobacién

de la garantia y la firma del acta de inicio por parte del supervisor y el contratista,
ésta ultima cuando asi se haya exigido en los estudios previos.
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En el caso de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion con personas naturales, también se requerira para el inicio de su
ejecucion, el certificado de afiliacion en una Administradora de Riesgos Laborales.
Adicional a lo anterior el ordenador del gasto debera asignar la supervision y/o
interventoria del contrato, segun el procedimiento establecido para tal fin.

2.3.2. GARANTIAS

Una vez suscrito el contrato, el contratista debera constituir las garantias, de
conformidad con las reglas que regulen la materia y lo que se haya estipulado en
el pliego de condiciones y el contrato, en caso de que aplique, de acuerdo con lo
previsto en el articulo 2.2.1.2.3.1.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015, o la
norma que lo modifique o sustituya.

Después de verificar que la garantia esté en los términos previstos en el contrato,
la Coordinadora del Grupo de Procesos Contractuales, impartira la respectiva
aprobacion a través de la plataforma SECOP ||

2.3.3. SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA Y SEGUIMIENTO DE LOS
CONTRATOS

Las entidades publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta
ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor o un interventor, segun
corresponda.

La supervision consistirda 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 AEROCIVIL podra contratar personal de apoyo, a través
de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.

La interventoria consistird en el seguimiento técnico administrativo, financiero,
contable, y juridico que sobre el cumplimiento del contrato realice una persona
natural o juridica contratada para tal fin por la AEROCIVIL, cuando el seguimiento
del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la
complejidad o la extension de este lo justifiquen.

-
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Las actividades, obligaciones y responsabilidades de supervisores e interventores
en la Aerocivil se regulan a través del Manual de Supervision e Interventoria.

2.3.4. MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS

Las modificaciones contractuales son las variaciones que puede tener un contrato
durante su ejecucion, por acuerdo entre las partes, o por aplicacién de las
clausulas excepcionales establecidas en el Estatuto Genera de Contratacion de
la Administracion Publica, o las normas que lo modifiquen o sustituyan, cuando
sea procedente.

Lo anterior, debera realizarse de conformidad con los procedimientos y en las
proformas establecidas para tal efecto en el Sistema de Gestion de Calidad de la
entidad.

Para que se lleve a cabo la modificacion del contrato o convenio, ésta debe ser
solicitada por el ordenador del gasto, previo concepto escrito por parte del
supervisor y/o interventor, segun corresponda, indicando de manera clara y
precisa las razones o fundamentos que dan origen a la solicitud de modificacion,
teniendo presente que a no se altere el objeto del contrato, ni sea consecuencia
de un presunto incumplimiento por parte del contratista.

En todo caso y de manera excepcional, el ordenador del gasto podra presentar la
solicitud de modificacion sin el concepto previo del supervisor y/o interventor,
siempre que esté debidamente justificado por él y se expliquen los motivos por los
cuales no cuenta con los conceptos en mencién.

Asi mismo todas las modificaciones a los contratos o convenios, deben ir
acompanadas del soporte del cumplimiento por parte del contratista de sus
obligaciones con los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y
aportes a las Cajas de Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje, cuando a ello haya lugar, en
cumplimiento del articulo 50 de la Ley 789 de 2002.

Cualquier modificacion de las condiciones contractuales debe constar por escrito.
Dentro de las modificaciones al contrato, se encuentran las siguientes:

2.3.4.1. ADICION
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Acuerdo de voluntades que permite aumentar hasta en un cincuenta por ciento
(50%) el valor inicial del Contrato o convenio u orden de compra o aceptacion de
oferta expresado en SMLMV, salvo las excepciones legales.

Para la adicion de los contratos/convenios, se requiere contar previamente con el
respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP, el cual debe tener
relacion directa con el proyecto del que se derivo el contrato principal. Las obras,
bienes o servicios a adicionar deben guardar relacion con el objeto del contrato
inicialmente celebrado.

A la solicitud de adicion debe acompanarse la justificacion que debe estar suscrita
por el supervisor o interventor del contrato segun corresponda con el Visto Bueno
del Jefe de la Unidad Ejecutora, con la viabilidad presupuestal de la respectiva
modificacion contractual y particularmente lo referido al cumplimiento del principio
de anualidad en la ejecucion del gasto y debe ir acompafiada de carta de
aceptacion del contratista.

2.3.4.2. PRORROGA

Consiste en la ampliacion del plazo de ejecucion inicialmente previsto en el
contrato o convenio u orden de compra o aceptacion de oferta por un hecho
sobreviniente a su ejecucion. Debe constar en un documento firmado por las
partes y cumplir los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion que resulten
aplicables.

Esta modificacion solo podra realizarse mientras el contrato o convenio esté
vigente.

Asi mismo, al tomar la decision de prorrogar el contrato debera analizarse si el
mayor plazo de ejecucion acarrea un mayor valor, caso en el cual debera
solicitarse la prorroga y adicion del contrato, adjuntando el respectivo Certificado
de Disponibilidad Presupuestal — CDP y demas documentos necesarios para
adelantar la mencionada modificacion.

2.3.4.3. INCLUSION DE ITEMS NO PREVISTOS

Tal como lo ha definido el Consejo de Estado las obras adicionales o
complementarias hacen referencia a items o actividades no contempladas o
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previstas dentro del contrato que requieren ser ejecutadas para la obtencion y
cumplimiento del objeto contractual y, por tal motivo, para su reconocimiento se
requiere de la modificacién de lo pactado.

En tal sentido, el contratista debe justificar por escrito al supervisor o interventor,
segun el caso, la necesidad de la utilizacion de los items no previstos dentro del
proyecto. El supervisor o interventor tiene la obligacion de revisarlos, conceptuar
sobre su aprobacion haciendo una descripcion de las consideraciones y causales
que dieron soporte a la decision - y remitirlos al ordenador del gasto.

Los requisitos que la interventoria o la supervision debe tener en cuenta para la
aprobacion de los items no previstos son los siguientes:

- El item no previsto no debe coincidir ni tener ninguna equivalencia técnica con
ninguno de los items contratados.

- La descripcién del item no previsto debera contener la especificacion general,
particular o norma técnica que lo regula.

- Para la aprobacion de los items no previstos por parte del interventor/supervisor,
el contratista debera allegar el estudio de mercado efectuado, que incluya como
minimo tres (3) cotizaciones de empresas especializadas en la produccion o
comercializacion del insumo especifico, junto con los esquemas y memorias de
calculo a que haya lugar, que justifiquen el valor de los items no previstos a la
fecha de presentacion. Por regla general se seleccionara la cotizacion de menor
valor.

Para aquellos casos en que el estudio de mercado determine que el grado de
especificidad del insumo solo permite contar con un Unico proveedor, la
supervision/interventoria debera validar y certificar tal informacion presentando
todos los soportes a que haya lugar. Cuando la Aerocivil cuente con una base de
precios de referencia, para determinar el valor de los items no previstos, se
aplicara el procedimiento indicado por el administrador de dicha base.

Cuando se trate de items no previstos que no se encuentren incluidos en la base
de precios de referencia, una vez aprobados deberan reportarse a la Oficina de
Analitica para su inclusion.

2.3.4.4. MODIFICACION GENERAL
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Es una modificacién a cualquier clausula del contrato principal, esta es viable
siempre y cuando no se altere el objeto de este y esté debidamente motivada.

2.3.5. CESION DE LA POSICION CONTRACTUAL

La cesion consiste en la sustitucion de las obligaciones y derechos que surjan del
contrato en un tercero, para lo cual el Cedente (contratista original) debera contar
con la autorizacion previa y escrita de la AEROCIVIL, evento en el cual el
supervisor y/o interventor debera emitir su concepto, previa evaluacion de las
condiciones del posible cesionario (nuevo contratista), quien debera cumplir como
minimo con los mismos requisitos y condiciones exigidas para la contratacion
original contenida en el pliego de condiciones.

El supervisor/interventor del contrato/convenio debera radicar la solicitud de
cesion del contrato/convenio en la Direccion Administrativa, junto con todos los
soportes que demuestren que el cesionario cumple con todos los requisitos
exigidos en el pliego de condiciones inicialmente al cedente (contratista) y el
concepto técnico que acredite su idoneidad.

2.3.6. SITUACIONES CONTRACTUALES QUE NO IMPLICAN
MODIFICACION DEL CONTRATO

2.3.6.1. CESION DE DERECHOS ECONOMICOS

Los derechos econdmicos a los cuales se hace referencia en el presente Manual
son aquellos provenientes de actas de obra, actas de ajustes y actas de costos de
los contratos suscritos por la Aerocivil, incluidas las cuentas derivadas de contratos
de prestacion de servicios.

El tramite de cesion de derechos econdmicos se adelantara por parte del
supervisor/ interventor ante la Direccion Financiera de la Entidad. La Direccion
Financiera se abstendra de autorizar la cesién de derechos econémicos en los
siguientes eventos:

a. Cuando el derecho a ceder se encuentre embargado.

b. Cuando contra el contratista cedente o contra cualquiera de sus integrantes, si
es contratista plural, se encuentre en curso algun proceso de cobro por parte del
Grupo de Jurisdiccion Coactiva, de la Oficina Asesora Juridica de la AEROCIVIL.
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c. Cuando contra el contratista cedente o contra cualquiera de sus integrantes, si
es contratista plural, se encuentre en curso algin proceso administrativo
sancionatorio o de declaratoria de siniestro.

d. Cuando la obligacion provenga de un silencio positivo que no se encuentre en
firme o reconocido por la AEROCIVIL.

2.3.6.2. MAYORES Y MENORES CANTIDADES DE OBRA CON ADICION DE
RECURSOS

Acta de Modificacion de Cantidades de Obra a precios unitarios: Tal como lo
ha precisado la jurisprudencia, “(...) en los contratos de obra suscritos a precios
unitarios, la mayor cantidad de obra ejecutada consiste en que ella fue contratada
pero que su estimativo inicial fue sobrepasado durante la ejecucion del contrato,
surgiendo asi una prolongacion de la prestacion debida, sin que ello implique
modificacion alguna al objeto contractual®.”En todo caso la adicion de recursos no
podréa superar el limite establecido en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993.

2.3.6.3. SUSPENSION

Cuando durante el plazo contractual sobrevengan circunstancias que impidan la
ejecucion temporal de las obligaciones contractuales, las partes (ordenador del
gasto y contratista) podran suspender, por mutuo acuerdo, la ejecucion del
contrato, previo concepto escrito por parte del supervisor y/o interventor, segun
corresponda, exponiendo de manera detallada las razones que motivaron tal
decision y el tiempo durante el cual se suspende el contrato, de tal manera que se
pacte un tiempo determinado o determinable de la suspension.

La suspension del contrato no implica prérroga al plazo inicialmente pactado, pero
incidira en su fecha de terminacion, toda vez que el plazo restante de ejecucion
postergara en un término igual la fecha de terminacion del contrato, siempre y
cuando no se haya establecido una fecha cierta de terminacion del contrato, caso
en el cual debera modificarse el plazo de ejecucion del contrato. En este mismo
sentido, se debera prorrogar la vigencia de las garantias del contrato.

2.3.6.3.1. ACTA DE REANUDACION

4 CONSEJO DE ESTADO. SALA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO. SECCION TERCERA. SUBSECCION B. Consejera
ponente: RUTH STELLA CORREA PALACIO. Bogota D.C., treinta y uno (31) de agosto de dos mil once (2011). Radicacion
numero:25000-23-26-000-1997-04390-01(18080)
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Se dejara constancia de la reanudacion de la ejecucion del contrato cuando este haya
sido suspendido siempre y cuando no se haya establecido una fecha cierta de reinicio
en el acta de suspension o cuando se reanude la ejecucion antes de la fecha prevista.

2.3.7, TERMINACION ANTICIPADA POR MUTUO ACUERDO DE LAS
PARTES

Es la manifestacion expresa de la voluntad de las partes de dar por terminado
el contrato de manera anticipada a la fecha de vencimiento del plazo previsto
inicialmente, debido a circunstancias que impiden la ejecucion del contrato.

La solicitud de terminacion anticipada por mutuo acuerdo del contrato/convenio,
debera ser radicada en la Direccion Administrativa por el supervisor/interventor, la
cual debera ir acompanada con la solicitud de terminacién suscrita por el contratista,
el informe de actividades, informe final de supervision y la relacion de pagos emitido
por el SIIF remitida por el area financiera y demas documentos que se requieran esto
con el fin que mediante acta suscrita por el ordenador del gasto y contratista se dé
por terminado el contrato y se liquide bilateralmente.

2.3.8. ACTA DE ENTREGA Y RECIBO DEFINITIVO

Es el documento contractual mediante el cual el Contratista hace entrega y la
AEROCIVIL, a través de la supervision e interventoria, recibe las obras, bienes o
servicios contratados, en el estado en que se encuentren.

23.9. ACTAS DE RECIBO Y PAGO PARCIAL

Previa cuantificacion de los trabajos ejecutados por el contratista, el
supervisor/interventor elaborara y suscribira, con base en los cortes periddicos
pactados en el contrato, las actas de recibo parcial de obra, suministro o servicios, y
todos los hechos que sucedan en su ejecucion, las cuales suscribira conjuntamente
con el contratista, adjuntando los respectivos soportes.

2.3.10. ACTAS DE TOMA DE POSESION

Ante la terminacién del plazo contractual convenido, sin que se logre la culminacion
de la (s) obra (s) contratada (s) por parte del (los) contratista (s) y, con el fin de
responder con acciones inmediatas que busquen garantizar el interés publico a
efectos de salvaguardar la seguridad, integridad y transporte aéreo de todos los
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ciudadanos, y, con criterio de buena administracion, la Aerocivil podra prescindir
de agotar el tramite previsto para suscripcion del acta de recibo final de las obras,
en consecuencia, una vez terminado el plazo de ejecucién del contrato, procedera
con la toma de posesidn de las obras en los términos y bajo el procedimiento sobre
la materia pactado en los contratos o, en su defecto, en el establecido en el
procedimiento definido por la Direccién de Infraestructura de la Entidad.

24. ETAPAPOSCONTRACTUAL
2.41. LIQUIDACION

“La liquidacion es el procedimiento a través del cual, una vez concluido el contrato,
las partes cruzan cuentas respecto sus obligaciones.

El objetivo de la liquidacion es determinar si las partes pueden declararse a paz y
salvo mutuo o si existen obligaciones por cumplir y la forma en que deben ser
cumplidas. Por esta razén, la liquidacién soélo procede con posterioridad a la
terminacion de la ejecucion del contrato.®”

Se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones para el tramite de la
liquidacion de un contrato/convenio:

a) Darcumplimiento a lo establecido en la Circular para Liquidacién de Contratos
y Convenios, y el Procedimiento para Liquidacion o Cierre de Contratos o
Convenios definidos por la Aerocivil.

b) En el acta de liquidacion deben constar los ajustes, revisiones,
reconocimientos, acuerdos, conciliaciones y transacciones a los que se
llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder
declarar a paz y salvo.

c) Se liquidan los contratos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el
tiempo (contratos de tracto sucesivo) y los demas que lo requieran, e implican
una verificacion de los pagos y saldos por pagar.) La liquidacion no sera
obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion, de conformidad con las normas legales vigentes.

d) La liquidacion finiquita la relacion entre las partes del negocio juridico, por
ende, no puede con posterioridad demandarse reclamaciones que no se
hicieron en ese momento.

9 https://sintesis.colombiacompra.gov.co/content/liquidaci%C3%B3n-de-conirato
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e) Las partes deberan ser transparentes en la elaboracion de las actas de
liquidacién, de manera que éstas reflejen el balance de la ejecucion del
contrato en forma fidedigna.

2.41.1. LIQUIDACION POR MUTUO ACUERDO

Corresponde al balance o corte de cuentas que efectian las partes de manera
conjunta, a través de la suscripcion de un acta, estableciendo los derechos y
obligaciones mutuas. La liquidacion de mutuo acuerdo se realizara dentro del
término indicado en el contrato, o, de forma supletiva, si no se pacto, dentro de los
cuatro (4) meses siguientes a la terminacion del plazo contractual, para lo cual se
invitara al contratista a concurrir conforme lo dispuesto en el inciso segundo articulo
11 de la Ley 1150 de 2007.

En todo caso el supervisor del contrato o el supervisor del contrato de interventoria
dejara documentada por escrito la gestién adelantada para procurar la liquidacion
bilateral; de las comunicaciones que se generen en esta etapa se deberan tramitar
a través del SGDA y se publicaran en el Sistema Electrénico para la Contratacion
Publica SECORP II.

2.41.2. LIQUIDACION UNILATERAL

En aquellos eventos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa
notificacion o convocatoria que le haga la entidad, o las partes no lleguen a un
acuerdo sobre su contenido, la entidad tendra la facultad de liquidar en forma
unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

Vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacién, la
misma podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afos siguientes
al vencimiento del término a que se refieren los incisos anteriores, de mutuo
acuerdo o unilateralmente, de conformidad con lo previsto en el articulo 141 del
CPACA.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacion por mutuo
acuerdo, y en este evento la liquidacion unilateral solo procedera en relacion con
los aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo.

2.41.3. LIQUIDACION JUDICIAL
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Es aquella que efectua el juez en desarrollo de un proceso judicial o arbitral, seguin
corresponda, cuando se haya solicitado por el demandante, bien sea la entidad o
el contratista en cualquier tiempo posterior al periodo con el que se cuenta para
realizar la liquidacion unilateral. Este tipo de liquidacion procedera incluso dentro
del periodo con el que cuenta las partes para acordar el cierre del contrato, esto
es los dos anos posteriores a la etapa de liquidacion contractual, sehalada en el
articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

2.4.2. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS EN EL NIVEL REGIONAL

La liquidacion de los contratos en el nivel Regional estara a cargo del Director
Regional, quien tiene ademas la condicion de ordenador del gasto, y del Grupo
Administrativo y Financiero, que brindara el apoyo logistico, legal y administrativo
que se requiera.

2.4.3. CIERRE DE LOS CONTRATOS Y/O CONVENIOS

El supervisor debera suscribir acta de cierre de expediente cuando se termine la
ejecucion contractual de los contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la
gestion y en general todos los contratos, independiente del tipo de contrato una vez
vencidos los términos de las garantias postcontractuales o las condiciones de
disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, de conformidad
con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del decreto 1082 de 2015. En caso de
ausencia definitiva del supervisor, el acta de cierre debera firmarla el ordenador del
gasto con el visto bueno del jefe del area.

2.44. ACTADE PAZY SALVO DE LOS CONTRATOS Y/O CONVENIOS

En el caso que el término para liquidar el contrato/convenio esté vencido, y existan
saldos a favor de la Entidad, el ordenador del gasto y el contratista debera
suscribir acta de paz y salvo, donde dejara constancia de como el contratista,
conveniente o cooperante (segun corresponda) ejecuto las obligaciones pactadas
junto con todos los informes del contratista y del supervisor, asi como los pagos
de seguridad social y cuentas de cobro/facturas se encuentran archivadas en el
expediente contractual.

2.5.REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL
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De conformidad con el articulo 86 de la ley 1474 de 2011, las entidades sometidas
al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica podran declarar
el incumplimiento, cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las multas y
sanciones pactadas en el contrato, y hacer efectiva la clausula penal.

En desarrollo de esta actuacion, observaran el procedimiento establecido por la
norma en mencion, mientras que los aspectos de la actuacion sancionatoria
contractual que no sean cubiertos por ella seran suplidos por la primera parte del
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
excepto su capitulo Ill; y a falta de estas se acudira al Codigo General del Proceso,
todo lo anterior en atencion a lo dispuesto en el articulo 77 de la Ley 80 de 1993
y los articulos 2 y 47 (par. 1°) de la Ley 1437 de 2011.

En todo caso, se debe tener en cuenta que la actuacion sancionatoria contractual
es una expresion del derecho administrativo sancionador que puede acarrear
consecuencias patrimoniales e inhabilitantes para los convocados a ella, razén
por la cual el procedimiento que se adelante debe respetar los principios de
legalidad, tipicidad, culpabilidad y favorabilidad; en armonia con los principios que
rigen la actuacién administrativa en general descritos en el articulo 3° C.P.A.C.A.

2.51. SANCIONES - DELEGACION, MULTAS, SANCIONES E
INCUMPLIMIENTO

2.5.1.1. DELEGACION EN MATERIA DE TRAMITES Y DECISIONES POR
INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL

De conformidad con lo sefalado en la resolucién que delega la ordenacion de gasto
en la Aerocivil, los ordenadores de gasto deberan adelantar, tramitar, culminar y
decidir los procesos administrativos sancionatorios en todo tipo de proceso
contractual de su competencia, labor que serd apoyada juridica vy
administrativamente por el Coordinador(a) del Grupo de Procesos Contractuales
de la Direccion Administrativa mediante el cumplimiento del rol de secretario(a)
técnico (a) de la actuacion.

2.5.1.2. INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL
En caso de presentarse incumplimiento total o parcial de las obligaciones

contractuales, el interventor y/o supervisor remitira el informe de incumplimiento
al respectivo ordenador del gasto quien a su turno evaluara la necesidad del inicio
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del procedimiento administrativo sancionatorio y de encontrarlo procedente
enviara la solicitud de inicio del proceso a la Direccion Administrativa, adjuntando
los soportes establecidos en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, o las normas
que lo modifiquen o sustituyan, y en el procedimiento dispuesto por la entidad,
no sin antes requerir oportunamente al contratista en las condiciones descritas
por el Manual de Supervision e Interventoria de la entidad, con el fin de hacer
cumplir las obligaciones del contrato, y las siguientes previsiones:

i.  El supervisor o interventor para emitir su informe respecto a un posible
incumplimiento del contratista, debera realizar un analisis objetivo,
cronoldgico, claro y preciso de lo acontecido en el contrato frente a las
obligaciones emanadas de él, teniendo en cuenta que su concepto sera
determinante a la hora de definir las acciones legales a seguir por parte de
la administracion. Tal informe debera estar lo suficientemente soportado,
teniendo en cuenta que la responsabilidad por un eventual detrimento
patrimonial del Estado a causa de una sentencia judicial involucra a todos
los servidores que intervienen en la actividad contractual. En el informe en
cita, deberan enumerarse las pruebas que lo soportan.

ii. La tasaciéon de perjuicios se requiere exclusivamente para los casos de
declaratoria de incumplimiento, debiendo esta corresponder a una
disminucion patrimonial de la entidad sufrida por dicha situacion, pues para
los casos de multa y clausula penal se debe calcular su monto de acuerdo
con las disposiciones del contrato, la dimension del incumplimiento
registrado, gestion a cargo del supervisor o interventor segun corresponda.

iii.  Sin perjuicio de que el procedimiento sancionatorio inicia con la Citacion a
Audiencia de que trata el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, la actuacién
administrativa necesita para su tramite inicial como insumo fundamental de
la solicitud de inicio de proceso sancionatorio del respectivo contrato,
acompanfado del informe de interventoria, avalado por la supervision, o el
Informe de Supervisién (cuando no hay Interventoria), y termina con la
decision de archivo del procedimiento o la declaratoria de incumplimiento y
aplicacion de las medidas sancionatorias a que haya lugar una vez
agotadas las etapas y en cumplimiento de un debido proceso
administrativo.

2.5.1.3. CONTENIDO MINIMO DEL INFORME DE INCUMPLIMIENTO

~
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El informe de presunto incumplimiento debera contener como minimo lo siguiente:

i.

vi.

Informacion general del contrato, incluyendo la informacion sobre las
garantias contractuales.

La relacion detallada de los hechos que configuran el presunto
incumplimiento, presentados de forma cronolégica y discriminando los que
se refieren a la ejecucion general del contrato, de aquellos que describen
especificamente el incumplimiento de una o varias de sus obligaciones
nacidas del contrato.

La relacion de las obligaciones presuntamente incumplidas derivadas del
contrato y/o normas posiblemente violadas.

Relacion detallada de los requerimientos efectuados al contratista para
evitar o remediar el incumplimiento del contrato, y todas las demas
acciones tomadas por el interventor o supervisor con el mismo fin.

Las consecuencias que podrian derivarse para el contratista, indicando el
tipo de sancién que se sugiere imponer, bien sea, clausula penal, multa,
caducidad o declaratoria de incumplimiento con el fin de solicitar la
indemnizacion de perjuicios; caso éste en el que se debe cuantificar la
aminoracién patrimonial sufrida por la entidad.

La relacion de las pruebas con fundamento en las cuales se configura el
presunto incumplimiento del que da cuenta el informe

Para efectos de la elaboracion del informe de interventor y/o supervision se debera
utilizar el formato definido en el aplicativo Isolucion.

2.5.2. TRAMITE PARA IMPOSICION DE MULTAS, SANCIONES Y

DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO

La UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL, en
aplicacion del Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica y
demas normas pertinentes, podra declarar el incumplimiento, cuantificando los
perjuicios del mismo, imponer las multas, declarar la caducidad del contrato y las
demas sanciones pactadas en él, y hacer efectiva la clausula penal.

Para tal efecto, debera salvaguardar el debido proceso, el derecho de contradiccion
y de defensa. Para tal fin debera dar aplicacién al articulo 86 de la Ley 1474 de

2011:

a. Al evidenciar un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del

contratista, la AEROCIVIL a través del Director Administrativo lo citara a

/1
/4
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audiencia para debatir lo ocurrido. En la citacion hara mencion expresa y
detallada de los hechos que la soportan, acompafando del informe elaborado
por la 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.

b. En la misma citacién a la audiencia se establecera el lugar, fecha y hora para
la realizacion de la audiencia de acuerdo con la naturaleza del contrato y la
periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales. En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en
péliza de seguros, el garante sera citado de la misma manera:

c. En desarrollo de la audiencia, el Director o su delegado presentara las
circunstancias de hecho que motivan la actuacidén, enunciara las normas o
clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse
para el contratista en desarrollo de la actuacion. Acto seguido se concedera
el uso de la palabra al representante legal del contratista o 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.

d. Hecho lo precedente, el Director o su delegado, mediante resolucién motivada
en la que se consigne lo ocurrido en desarrollo de la audiencia y la cual se
entendera notificada en dicho acto publico, decidira sobre la imposicién o no
de la multa, sancion o declaratoria de incumplimiento.

Contra la decisiéon asi proferida solo procede el recurso de reposicion, que se
interpondra, sustentara y decidira en la misma audiencia en los términos de que
trata el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, podra suspender la audiencia
cuando de oficio o a peticion de parte ello resulte -en criterio de la administracion-
necesario para allegar o practicar pruebas que estimen dutiles, conducentes y
pertinentes, o cuando por cualquier otra razén debidamente sustentada ello resulte
necesario para el correcto desarrollo de la actuacion administrativa.

En todo caso, al adoptar la decisiéon se sefalara fecha y hora para reanudar la
audiencia. La AEROCIVIL podra dar por terminado el procedimiento en cualquier

Pagina: 65 de 81 Q/



#02

059 20 SEP. 2024

AERONAUTICA CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

MANUAL

MANUAL DE CONTRATACION

Clave:APOY-9.0-05-004 Version: 1

2024

momento, si por algun medio tiene conocimiento de la cesacion de la situacion de
incumplimiento.

2.5.3. DECLARATORIA DE CADUCIDAD

Para la declaratoria de caducidad de los contratos celebrados por la Aerocivil se
dara cumplimiento a lo sefialado en el articulo 86 de la ley 1474 de 2011; por lo
tanto, el supervisor, el interventor (de ser el caso el Director o su delegado) y la
Direccion Administrativa, seguiran al pie de la letra lo sefalado en el numeral
5.14.1.1 de este manual. La Aerocivil podra declararla durante la ejecucion del
contrato. Si la decisién es objeto de recurso, éste se puede resolver por fuera del
plazo de ejecucion del contrato.

2.5.4. DECLARATORIA DE SINIESTROS CONTRACTUALES DISTINTOS DEL
INCUMPLIMIENTO

Como quiera que los contratos que celebre la entidad se encuentran asegurados
mediante pdlizas, garantias bancarias y otras, en los casos en los que se pacten
por ser estos facultativos u obligatorios, y al tratarse de aspectos que no surjan de
un incumplimiento contractual; la declaratoria de siniestros de estos aspectos se
adelantaran siguiendo lo sefialado en el articulo 34 y subsiguientes de la Ley 1437
de 2011.

Para el tramite de estos siniestros se seguira lo siguiente:

El supervisor o interventor debera documentar la ocurrencia del siniestro,
rindiendo el respectivo informe con la valoracion técnica y econémica de lo
ocurrido, que contenga la suma liquida de dinero que cuantifique el presunto dafo
ocasionado.

El supervisor o interventor remitira el informe que documenta el siniestro al
respectivo ordenador del gasto quien a su turno evaluara la necesidad y de
encontrarlo procedente, dara traslado del informe correspondiente al asegurador
y al contratista, requiriendo que procedan al pago de los dafos producidos con
ella o a corregir la situacion informada en un término no mayor a diez (10) dias
habiles.

Si el contratista o su garante no proceden con la correccion solicitada o la
indemnizacion requerida, el Supervisor o interventor segun corresponda enviara
informe a la Direccién Administrativa con el fin de que se inicie el procedimiento
administrativo general establecido en el articulo 34 y subsiguientes de la Ley 1437
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de 2011, donde tanto el contratista como su asegurador podran controvertir el
informe rendido y presentar las pruebas a que haya lugar para refutarlo.

« El tramite culminara con el acto administrativo que decida la posible ocurrencia
del siniestro distinto de incumplimiento, frente al cual se puede presentar el
recurso de reposicion, caso en el cual el supervisor o interventor debera
manifestarse frente a los argumentos técnicos y econémicos alli esgrimidos, con
el fin de que la Direccion Administrativa proyecte el acto administrativo resolviendo
el recurso.

e Proferido el acto administrativo que declara el siniestro por el Ordenador del Gasto
y una vez en firme, se remitira por parte de la Direcciéon Administrativa a la Oficina
Asesora Juridica para realizar el cobro a través del Coordinador del Grupo de
Jurisdiccion Coactiva de la indemnizacion, en caso de que ella no sea pagada
dentro del mes siguiente a la ejecutoria de la decision, de conformidad con lo
dispuesto en articulo 1080 del Cédigo de Comercio

2.6. PUBLICIDAD DE CONTRATACION

En cumplimiento de lo previsto en el articulo 10 de la Ley 1712 de 2014 “Por medio
de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL publicara en su pagina
web en la seccion Contratacion, toda la informaciéon relativa a la actividad
contractual.

Asi mismo se realizara la publicacion de todas las contrataciones adelantadas por
la AEROCIVIL en la plataforma del SECOP Il siguiendo las directrices para crear,
conformar y gestionar los expedientes electronicos del Proceso de Contratacion en
el SECOP I, establecidas por la Circular Externa Unica del 27 de diciembre de
2023, expedida por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia
Compra Eficiente- como ente rector del Sistema de Compra Publica, y el Archivo
General de la Nacion como ente rector de la politica archivistica.

2.7. SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL RIESGO DE LAVADO DE ACTIVOS
Y FINANCIACION DEL TERRORISMO - SARLAFT

Los procedimientos administrativos de seleccion de contratistas constituyen, en

principio, competencias administrativas regladas, por tal razon, el servidor publico
o contratista en cada caso debe revisar la normativa vigente y aplicarla segun
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corresponda privilegiando el principio de legalidad (art. 6, 121, 122 y 123 de la C.
P. art. 3 Ley 1437 de 2011 y demas normas pertinentes.

En tal sentido y conforme a lo sefalado en el articulo 27 de la Ley 1121 de 2006,
en cualquier proceso de contratacion: “El Estado colombiano y las Entidades
Territoriales en cualquier proceso de contratacion deberan identificar plenamente
a las personas naturales y a las personas juridicas que suscriban el contrato, asi
como el origen de sus recursos; lo anterior con el fin de prevenir actividades
delictivas”.

La identificacion plena de las personas naturales y personas juridicas a las que
hace referencia la citada norma se cumplira realizando las actividades descritas
en el Articulo 12, “Principio de Debida Diligencia” de la Ley 2195 de 2022 para
identificar a los beneficiarios finales de las personas naturales o juridicas con las
que celebren un negocio juridico o un contrato estatal.

Asi mismo, en esta etapa, la Aerocivil obtendra informacién que permita conocer
el objetivo del negocio juridico o contrato estatal, asi como entender el objeto
social del contratista y el origen de sus recursos. Igualmente, en la identificacion
de las personas naturales la Aerocivil solicitara la indicacion de si se trata de una
Persona Expuesta Politicamente segun lo dispuesto en el Decreto 1674 de 2016.

La implementacion y aplicacion del SARLAFT en el proceso de gestion contractual
en la Aerocivil, tiene como finalidad la prevencién de riesgo de ser utilizada para
dar apariencia de legalidad a activos provenientes de actividades ilicitas, es por
ello por lo que los proponentes y terceros interesados en contratar con la Entidad
deben manifestar de manera explicita que los recursos de su actividad no
provienen del lavado de activos y/o canalizaciéon de recursos para la financiacion
de actividades terroristas.

Por otro lado, se debera tener en cuenta los lineamientos generales que permitan
prevenir el lavado de activos y/o canalizacidon de recursos para la financiacion de
actividades terroristas, protegiendo el buen nombre y patrimonio de la Aerocivil,
mediante el fortalecimiento de la gestion de riesgos con criterios asociados a
LA/FT — SARLAFT, contribuyendo a la transparencia y gestion publica, lo cual
debera ser analizado en la matriz de riesgos en todos los procesos que sean
objeto de contratacion.
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En consonancia con el articulo 31 de la Ley 2195 de 2022, la Aerocivil promovera
la cultura de la legalidad e identificar, medir, controlar y monitorear
constantemente el riesgo de corrupcion en el desarrollo de su misionalidad.
Igualmente, y en virtud de lo sefialado en la citada ley tomara las medidas que
correspondan para prevenir los delitos de lavado de activos y la financiacion del
terrorismo - SARLAFT.

Nota: La aplicabilidad de este sistema en los diferentes procesos de contratacion
de la Aerocivil, esta condicionado a la implementacién de la reglamentacion
interna que sobre el particular expedida la Entidad.

3. CAPITULO 3
3.1. COMITE ASESOR DE LA CONTRATACION

Es la instancia institucional de consulta, orientacién y asesoria, de caracter
consultivo no vinculante, de los lineamientos de la actividad precontractual,
contractual y postcontractual a los ordenadores del gasto sobre los temas
sometidos a su consideracion, con el fin de velar por el cumplimiento de la
normatividad vigente en materia de contratacion estatal, asi como los objetivos
institucionales de la Entidad.

3.2. INTEGRACION

El comité de contratacion estara integrado por los servidores publicos que
ostenten los siguientes cargos, quienes tendran voz y voto:

El Director General o su delegado.

El Secretario General.

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

El Director Financiero

El Director Administrativo.

El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion

LR ol

El Director General podra delegar mediante escrito su participacion en un
funcionario aeronautico de los niveles Directivo o Asesor diferente a los
integrantes del comité, excepto en las sesiones en las cuales se traten asuntos
en donde el Director no haya delegado la ordenacion del gasto; los demas
integrantes del Comité no podran delegar su participacion.
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Para aquellos asuntos en donde la ordenacion del gasto corresponda a alguno
de los miembros del comité, estos tendran derecho a voz, pero no a voto.

El Comité de Contratacion sera presidido por el Secretario (a) General.

La Secretaria Técnica estara a cargo del Director (a) Administrativo (a) o del
funcionario designado por este, quien para en las actividades operativas que
requiera podra ser apoyado (a) por un funcionario y/o contratista de la Direccion
Administrativa.

3.3. INVITADOS

El Comité de Contratacion, a través de la Secretaria Técnica, podra invitar a las
sesiones segun la tematica de los asuntos a tratar, a otros servidores publicos o
contratistas de la entidad, cuando la participacion de los mismos sea necesaria.
Los invitados tendran voz, pero no voto.

Los invitados podran asistir a la sesion del comité a la que fueron citados, por
lo que su ingreso a la misma solo se permitira cuando se vaya a tratar el tema
para el que fueron invitados, una vez agotado el temario su permanencia en el
comité se dara por finalizada.

3.4. CONFLICTOS DE INTERES, IMPEDIMENTOS Y RECUSACIONES

Con el fin de garantizar los principios de imparcialidad y autonomia, a los
integrantes del Comité de Contratacion les seran aplicables las causales de
conflicto de intereses previstas en el articulo 11 de la Ley 1437 de 2011, articulo
44 de la Ley 1952 de 2019 y las normas que la modifican, adicionan o sustituyan
y demas normas concordantes.

3.5 FUNCIONES
El Comité de Contratacion tendra a su cargo las siguientes responsabilidades,
respecto de los procesos cuyo presupuesto supere la minima cuantia de la

Entidad, a excepcion de los contratos de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion:
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1. Asesorar y recomendar al Director General y a los ordenadores del gasto
delegados en la toma de decisiones en materia precontractual, contractual y
postcontractual que sean sometidos a su consideracion sin importar la modalidad
de seleccion.

2. Asesorar y recomendar al ordenador del gasto sobre la publicacion de los pliegos
de condiciones definitivos de los procesos que superen la minima cuantia, las
adendas que modifiquen los pliegos de condiciones, exceptuando las que
modifiquen aspectos relacionados con especificaciones técnicas que no afecten
los factores ponderables, el cronograma, errores formales o aclaraciones.

3. Asesorar y recomendar la celebracion de contratos y convenios que se pretendan
suscribir bajo la modalidad de contratacién directa, a excepcion de los contratos
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

4. Asesorar y emitir recomendacion sobre las solicitudes de revocatoria directa de
actos administrativos expedidos en los procesos que hayan sido sometidos a su
consideracion, que sean presentados por parte del ordenador del gasto.

5. Asesorar y emitir las recomendaciones al ordenador del gasto respecto de todas
las prorrogas y adiciones que superen la minima cuantia, de los contratos que
hayan sido sometidos a su consideracién y las modificaciones que a criterio del
ordenador del gasto deba a conocer el comité, exceptuando las modificaciones
meramente formales o las relacionadas con clausulas de actualizacion de precios
autorizados legalmente por cambio de vigencia.

6. Asesorar y recomendar sobre los demas asuntos que, por su naturaleza,
complejidad o importancia para los intereses de la entidad, deban ser estudiados
por el Comité de Contratacion a solicitud de la Direccién General.

e En el evento en el cual el ordenador del gasto se aparte de la
recomendacion efectuada por el Comité de Contratacion, debe justificar y
sustentar su decision en la sesion respectiva, salvo que el comité determine
otorgar un plazo para tal efecto.

¢ La Direccion Administrativa conocera, analizara, impulsara y aprobara todo
lo referente a los procesos de seleccion del Nivel Central que se adelanten
bajo la modalidad de minima cuantia.

4!
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e EI Comité de Contratacion se reunira en sesiones ordinarias y
extraordinarias de acuerdo con los siguientes lineamientos:

3.6. SESIONES

El Comité de Contratacién se reunira en sesiones ordinarias y extraordinarias de
acuerdo con los siguientes lineamientos:

3.6.1. DE LAS SESIONES

Las sesiones del Comité de Contratacion podran realizarse de forma presencial o
virtual (sincrénicas y de manera excepcional de manera asincronicas) a través de
los medios de comunicacion dispuestos en la Entidad para tal fin, de lo cual se
dejara constancia en el acta correspondiente. Para las sesiones asincronicas
dentro del correo de invitacion, se fijara el medio y terminé para presentar
observaciones y emitir el voto, aplicando en todo caso las disposiciones de la
presente reglamentacion que le sean aplicables.

Si por alguna circunstancia fuere necesario suspender cualquiera de las sesiones,
las mismas deberan continuarse, sin mas citacion que la efectuada dentro de la
sesion.

La convocatoria debera contener los temas objeto de la sesién, el dia y hora en
el cual se llevara a cabo la misma.

(a). Reuniones ordinarias: La secretaria técnica convocard a sesiones
ordinarias los dias martes y jueves, con una antelaciéon no inferior a dos (2) dias
habiles, cuya convocatoria se realizara mediante correo electrénico, indicando el
orden del dia y anexando los documentos que seran analizados en la sesion.

(b). Reuniones extraordinarias: La secretaria técnica convocara a sesiones
extraordinarias cuando las circunstancias asi lo ameriten, previa solicitud escrita
por parte de la dependencia solicitante anexando los documentos que seran
analizados en la sesion.

3.6.2. INFORMACION QUE SE DEBE PRESENTAR AL COMITE

El responsable de la unidad ejecutora solicitante debera exponer en la sesion
ordinaria del Comité, como minimo la siguiente informacion:
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3.6.2.1. PUBLICACION DE PROCESOS DE SELECCION

i. Lanecesidad que se pretende satisfacer con el proceso de seleccién y
su justificacion.

ii. Disponibilidad presupuestal, indicandose numero y fecha del
certificado.

iii. Descripcion de los criterios habilitantes y de ponderacién a exigir en los
pliegos de condiciones.

iv. Manifestacion expresa de contar con permisos, licencias vy
autorizaciones respectivas, asi como la adquisicién de bienes o predios
requeridos, en caso que aplique.

v. Determinacion de los elementos relevantes del contrato: objeto, plazo,
valor, forma de pago y lugar de ejecucion, entre otros.

vi. Garantias a exigir.

3.6.2.2. MODIFICACION DE CONTRATOS
i. Justificacion de la solicitud.
ii. Antecedentes de contrato.

iii. Disponibilidad presupuestal, indicandose numero y fecha del
certificado.

iv. Estado de avance y porcentaje de ejecucion del contrato (fisico y
financiero).

v. Informe sobre el tramite del proceso administrativo sancionatorio (En
caso de existir).

éf
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e La Unidad Ejecutora debera presentar la informacion de que trata este
numeral a la Direccidon Administrativa, dependencia que verificara el
cumplimiento de los requisitos aqui sefalados previamente a la
presentacion del proceso de seleccion ante el Comité de Contratacion.

e Para procesos de seleccion, la dependencia solicitante debera radicar
en la Direcciébn Administrativa minimo con tres (3) dias habiles de
antelacion las solicitudes para su estudio por el Comité de Contratacion,
acompanadas de todos los documentos que la sustenten. Cuando se
trate de solicitudes de modificacion contractual estas deberan ser
presentadas como minimo con tres (3) dias habiles de antelacién a la
fecha de terminacion del plazo del contrato.

e Los asuntos que no se hayan presentado con el cumplimiento de todos
los requisitos previstos en este articulo, no seran incluidos por la
Secretaria Tecnica del Comité en el orden del dia de la sesion ordinaria
y extraordinaria respectiva y, por consiguiente, no sera viable la citacion
correspondiente para estos asuntos en particular.

3.7. QUORUM

El Comité podra sesionar con la presencia minima de cuatro (4) de sus
integrantes permanentes. En caso de que algun integrante permanente no
esté de acuerdo con la recomendacion realizada por la mayoria de los
miembros respecto del asunto sometido a consideracién, podra emitir el
salvamento de voto correspondiente para lo cual debera justificar y sustentar
su decision en la sesion respectiva, salvo que el comité determine otorgar un
plazo para tal efecto.

1. Quorum decisorio sera en cualquier circunstancia la mitad mas uno
de los integrantes asistentes al comité de contratacion con derecho a
voto. Cuando el comité se disponga a votar los temas sometidos a su
consideracion, solo podran estar presentes en la sesion los integrantes
permanentes, sin perjuicio que los invitados ocasionales puedan
ingresar nuevamente en caso de requerirse a la sesion del comité,
siempre que se haya terminado la correspondiente votacion.

"
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2.

3.8.

Cuando un integrante permanente del Comité de Contratacion diferente
al Director General no pueda asistir, previamente a la sesién, debera
presentar la justificacion escrita ante la secretaria técnica.

En caso de empate en la votaciéon del comité, el Director General o su
delegado tendra voto calificado, quien dirimira el empate.

Los integrantes del Comité de Contratacion emitiran votos de
recomendacion o no de los asuntos sometidos a su consideracion. No
podran abstenerse de votar, salvo que considere que el asunto a tratar
no es competencia del comité de contratacion. En caso de abstenerse
debera justificar y sustentar su decision en la sesion respectiva.

ACTAS

De las recomendaciones y deliberaciones efectuadas en las sesiones del
comité de contratacion, se dejara constancia en acta de la cual formaran parte
integra los documentos analizados en sesion, la cual debe ser aprobada por
sus integrantes y suscrita por el presidente y el secretario técnico. Las actas
seran remitidas para aprobacion de los integrantes del comité de contratacion
dentro de los ocho (8) dias siguientes a la celebracién del mismo, quienes
contaran con un plazo de cinco (5) dias habiles para presentar observaciones.
Vencido el término anterior sin que se hayan presentado observaciones se
entendera aprobado el contenido del acta sin que sea necesario llevarlas a
aprobacion al comité de contratacion.

3.9.

De la asistencia de los integrantes del comité y los invitados se dejara
constancia en las actas de Comité. Las presentaciones de las areas
ejecutoras y el listado de asistencia formaran parte integral del acta.

FUNCIONES DEL PRESIDENTE

Son funciones del Presidente las siguientes:

a. Presidir las sesiones del comité de contratacion.
b. Suscribir las actas del comité.

3.10.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA TECNICA
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La Secretaria Técnica tendra las siguientes funciones:

a. Programar las sesiones que corresponda realizar, elaborar el orden del dia y citar
conforme a los téminos establecidos en el presente acto administrativo.

b. Preparar las sesiones del Comité, para lo cual cada una de las unidades
ejecutoras remitira por correo institucional a la secretaria técnica la informacion y
documentacién que soporta la solicitud.

c. Revisar los soportes de los procesos que se sometan a consideracion del Comité
de Contratacion, verificando que cumplan con lo establecido en el Manual de
Contratacion. En caso que la unidad ejecutora respectiva no remita la informacion
o la envie incompleta, la Secretaria Técnica del Comité se abstendra de incluir el
asunto en el orden del dia, advirtiendo de tal circunstancia al area ejecutora a
través del correo institucional.

d. Coordinar las actividades de apoyo necesarias para la realizacion de las sesiones
del comité de contratacion.

e. Elaborar, archivar y responder por la custodia de las actas, grabaciones y soportes
presentados en las sesiones del Comité de Contratacion, de acuerdo con los
lineamientos vigentes de las normas de archivo.

f. Permitir el ingreso de los invitados, cuando se vaya a tratar el tema para el que
fueron convocados, asi como solicitar su retiro cuando se haya agotado el
respectivo tema.

g. Las demas que le sean asignadas por el Comité de Contratacion.

3.11. COMITES DE LA CONTRATACION EN LAS DIRECCIONES
REGIONALES

En las Direcciones Regionales se integraran comités de contratacion con un
numero plural e impar de servidores publicos que ostenten cargos del nivel
directivo o asesor o coordinador, quienes tendran voz y voto a excepcion del
Director Aeronautico Regional quien solo tendra derecho a voz, pero no a voto
por ser ordenador del gasto.

-
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El Comité de Contratacion Regional debera asesorar y recomendar al Director
Aeronautico Regional sobre la publicacion de los pliegos de condiciones
definitivos de los procesos de contratacion que superen la menor cuantia, la
celebracion de contratos bajo la modalidad de contratacion directa que
superen la menor cuantia a excepcion de los contratos de prestacion de
servicios y de apoyo la gestion y en general en la toma de decisiones en
materia contractual que sean sometidos a su consideracion.

Los comités de contratacion regionales deberan expedir su propia
reglamentacion para su operacion siguiendo los lineamientos de la presente
resolucion.

En todo caso independientemente de la delegacién de la ordenacién de gasto
y la contratacion en las Direcciones Regionales, la Direccion Administrativa y
las Unidades Ejecutoras podran ejercer control de tutela cuando lo consideren
necesario.

4. CAPITULO 4

41. COMITE EVALUADOR DE LAS OFERTAS

Para cada proceso de seleccion que adelante la Entidad, se conformara un comité
evaluador el cual verificard el cumplimiento de los requisitos habilitantes y
evaluacion de los ponderables de los oferentes desde el punto de vista técnico,
juridico y financiero.

Cada miembro del comité remitira por correo electronico su evaluacion al jefe de
la dependencia o coordinador designado por el area ejecutora, para que remita la
evaluacion del respectivo componente al coordinador del comité evaluador.

Los integrantes del Comité Evaluador seran designados dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a la apertura del proceso de seleccidn por el responsable de la
unidad ejecutora solicitante, el cual comunicara mediante oficio o correo
electronico a la Direccion Administrativa quienes conformaran el comité
evaluador. El Director (a) Administrativo (a), con fundamento en lo establecido en
el articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015, comunicara la designacion a
los integrantes del Comité Evaluador mediante oficio o correo electronico.

p
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1)

3)

4)

1. Las labores de coordinacién y consolidacion de los informes de evaluacion
y la citacion al comité evaluador estaran a cargo del profesional de la
Direccion Administrativa a cargo del proceso.

2. El caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio
de la labor encomendada. En el evento en el cual el Ordenador del Gasto
Delegado de la Aerocivil no acoja la recomendacion efectuada por el
comité evaluador, debera justificar su decision en documento motivado.

3. En las Direcciones Regionales sera responsabilidad del Director Regional
Aeronautico designar el comité evaluador en los procesos contractuales de
su competencia.

El Coordinador del Grupo de Gestion Juridica Administrativa y el funcionario
designado por el Director Financiero deberan ser evaluadores dentro del comité
evaluador tanto en el componente juridico y financiero respectivamente. En
relaciéon con las unidades ejecutoras debera ser evaluador en el componente
técnico el Director o Coordinador o Asesor que determine el jefe respectivo. Lo
anterior sin perjuicio de los demas funcionarios y contratistas que requieran ser
designados como evaluadores.

4.2. FUNCIONES DEL COMITE EVALUADOR

Estudiar y aplicar en su integralidad los documentos del respectivo proceso de
contratacion (estudios previos y del sector, pliego de condiciones o invitacion publica
y sus anexos, respuestas a las observaciones y aclaraciones, adendas, y demas
documentos necesarios para realizar la evaluacion).

Revisar en su integralidad las ofertas entregadas para su verificacion y evaluacion
desde el aspecto técnico, financiero y juridico.

Elaborar y sustentar el informe de la evaluacion, indicando: i) Aspectos relevantes; ii)
Aclaraciones o subsanaciones solicitadas y las presentadas por los proponentes, iii)
El concepto sobre la habilitacion o rechazo de las propuestas; iv) La asignacion del
puntaje correspondiente y v) La recomendacién al ordenador del gasto.

Formular los requerimientos y solicitudes de aclaraciones y subsanaciones
necesarias a los proponentes, conforme con las reglas establecidas para cada caso
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5)

6)

6.1.

6.2.

6.3.

en el Estatuto General de la Contratacion de la Administracion Publica y demas
normas aplicables.

Sustentar y exponer las evaluaciones y recomendaciones juridicas, técnicas y
financieras en las sesiones convocadas por la Direccion Administrativa, asi como en
las audiencias publicas de los procesos contractuales a las que obligatoriamente
asistiran, validando su informe de verificacion y evaluacion de ofertas junto con las
respuestas emitidas frente a las observaciones a éstos. Su participacion sera
excepcional en el Comité de contratacion cuando se requiera por parte del Director
General conforme lo estabecido en el articulo XX del presente acto administrativo,
para lo cual deberan presentar su correspondiente evaluacion, concepto y
recomendacion.

Resolver las observaciones que se presenten a los informes de verificacion vy
evaluacion de las propuestas recibidas:

Las observaciones de caracter técnico seran resueltas por el(los) integrante(s) del
Comité Evaluador previamente designado por el Jefe de la dependencia
solicitante de la contratacion.

Las observaciones de caracter financiero, seran resueltas por el(los) integrante(s)
del Comité Evaluador, previamente designado por el Director Financiero.

Las observaciones de caracter juridico seran resueltas por el(los) abogados
integrantes del comité evaluador previamente designado(s) por el Coordinador del
Grupo de Gestion Juridica Administrativa.

7) Recomendar al ordenador del gasto la declaratoria de desierta o la adjudicacion del

proceso de seleccion adelantado.

8) Brindar apoyo en las respuestas a las solicitudes de revocatoria directa, atencion

de quejas, peticiones, reclamos, demandas, recursos, y demas solicitudes
presentadas con posterioridad a la finalizacion del proceso de seleccidn y en
relacion con el informe de evaluacion de las propuestas, incluyendo respuestas a
otras entidades publicas y a 6rganos o instancias de control.

9) Responder de forma motivada todas las observaciones que se presenten frente a

los informes de verificacién y evaluacion de las ofertas.
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10)Suscribir el informe de evaluacion Preliminar y Final, informe que debera ser
motivado y suscrito por todos los integrantes del Comité Evaluador.

e Los integrantes del Comité Evaluador estan sujetos al régimen de
inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de interés previstos en la
Constitucion Politica y la ley.

o La verificacion y la evaluacion de las ofertas para la minima cuantia
sera adelantada por quien sea designado por el Jefe de la unidad
ejecutora solicitante y el Coordinador del Grupo de Gestion Juridica
Administrativa.

¢ La Direccién Administrativa convocara al Comité Evaluador con el fin
de que se expongan las evaluaciones juridicas, técnica y financiera de
las ofertas presentadas en desarrollo de los procesos de contratacion,
lo que incluye las observaciones que frente a éstos presenten los
oferentes y las respuestas rendidas por el correspondiente Comité
Evaluador durante el proceso de seleccion y proceder a su
consolidacion de acuerdo con los informes de evaluaciéon presentados.

e Las dudas, interpretaciones, aclaraciones y/o demas solicitudes
relacionadas con la evaluacion y el contenido de las propuestas,
estaran a cargo del Comité Evaluador. Por su parte las relacionadas
con el contenido del pliego de condiciones estaran a cargo de la
Direcciéon Administrativa, siempre y cuando no obedezcan a aspectos
técnicos y financieros estructurados por la Unidad Ejecutora y la
Direccion Financiera.

4.3. RESPONSABILIDADES DEL COMITE EVALUADOR SEGUN SU
ESPECIALIDAD.

Las responsabilidades del comité evaluador de acuerdo con su especialidad seran
las siguientes:

a. Evaluador Técnico: Sera responsable de la verificacion de los requisitos
habilitantes técnicos establecidos en el pliego de condiciones y la propuesta
econémica cuando no constituya factor de ponderacion. De igual forma sera
responsable de la calificacion de los siguientes factores de ponderacion: i)
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Factor de calidad; ii) Factor técnico puntuable; iii) Factor de apoyo a la industria
nacional; iv) Factor de discapacidad, en cuanto a los elementos técnicos y v)
Factor propuesta econdmica.

. Evaluador Juridico. Sera responsable de la verificacion de los requisitos
habilitantes juridicos establecidos en el pliego de condiciones. De igual forma
sera responsable de la calificacion de los siguientes factores de ponderacion:
i) Factor de discapacidad en cuanto a los elementos juridicos; ii) Factor
emprendimiento y empresas de mujeres y iii) Factor MiPymes.

Evaluador Financiero. Sera responsable de la verificacion de los requisitos
habilitantes financieros establecidos en el pliego de condiciones y la capacidad
residual de contratacion (K residual) en procesos de obra.

e El comité evaluador sin perjuicio de sus responsabilidades vy
especialidades actuara bajo los principios de coordinacién y
colaboracién, en consecuencia, se prestaran apoyo y asesoria mutua
cuando sea requerida en desarrollo de la evaluacion.

¢ La verificacion y aplicacion de los factores de desempate estara a cargo
del evaluador juridico el cual contara con el apoyo del evaluador técnico
y el evaluador financiero en caso de requerirlo. En todo caso el informe
que se genere y consolide de esta verificacion sera suscrito por todos
los miembros del comité evaluador.

¢ Los documentos expedidos en el exterior que hagan parte de las ofertas,
dependiendo si es un documento técnico, financiero o juridico debera
ser verificado en su contenido por el evaluador a quien le corresponda
segun su especialidad. Frente a la validez juridica y correcta expedicion
del apostille o legalizacion seran verificadas por el evaluador juridico,
previa remision del documento objeto de verificacién por parte del
evaluador que requiere el apoyo.
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