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Per la cual se expide el manual de contratacion

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial las
conferidas por la Constitucion Politica de Colombia, Leyes 80 de 1993,
10S de 1993 y 1150 de 2007, articulo 9 del Decreto 260 de 2004 vy,
Decretos 2474, 4828 y 4881 de 2008,

CONSIDERANDO:

Que el inciso 2 del articulo 209 de la Constitucion Politica Nacional
establece que "Las autoridades administrativas deben coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La
administracion pdblica en todos sus ordenes tendrd un control interno que
se ejercera en los términos que sefiale la ley”.

Que 1a actividad contractual de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
AERONAUTICA CIVIL, como manifestacion del ejercicio de la funcion
administrativa, por el cual todos los procedimientos de seleccion,
formacidn, celebracién, ejecucion y liquidacidn deben cefirse a 10S
postulados del articulo 209 de la Carta Magna y a lo dispuesto en las
Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, Decretos reglamentarios y las normas
que lo modifiquen o deroguen.

Que para el cumplimiento de los fines previstos en el Estatuto de
Contratacién Administrativa, el Director General de la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL, entre otras
funciones, tendra la direccion general y la responsabilidad de ejercer el
control y vigilancia en la ejecucidén de todos los contratos suscritos por la
entidad, conforme a los articulos 3, 4, 14 y numerales 1 y 5 del articulo
26 de |la Ley 80 de 1993,

Que conforme al numeral 9 del articulo 9 del Decreto 260 de 2004, le
corresponde al Director General de LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL, suscribir los contratos estatales y
comerciales y demas actos necesarios para el desarrollo de sus funciones,
asi como garantizar la ejecucidn de los recursos de la entidad, bien,
ejecutandolos directamente o, a través de la dependencias competentes
o, asignando tal funcién a una de éstas en particular cuando legalmente
no esté determinada, segun las facultades otorgadas por el articulo 12 y
numeral 10 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993, Decreto 679 de 1994,
Decreto-Ley 2150 de 1995y Ley 1150 de 2007, o

Que el articulo 89 del Decreto 2474 de 2008, impone el deber a l|a
entidades estatales de implementar un manual de contratacidén en el que
se sefialen los procedimientos internos, los funcionarios intervinientes y
todos los- asuntos propios de la realizacidn de los procesos de seleccion,
asi como la vigilancia y control de la ejecucién.

Que con la adopcién del presente manual de contratacién, la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL pretende unificar,
simplificar, capacitar, divuigar y esquematizar los procesos de seleccidn de
contratistas, con el propdsito de ejecutarlos de manera eficiente y eficaz,
como garantia de la consolidacion de los fines y cometidos estatales
asignados.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
CAPITULO PRIMERO

GENERALIDADES

ARTICULO 1. OBJETO:

Adoptar el Manual de Contratacion de la Unidad Administrativa Especial de
Aeronautica Civil, el cual recoge los lineamientos, principios vy
procedimientos que deben tenerse como marco de referencia dentro de
los procesos precontractuales y contractuales adelantados por la entidad,
el cual pretende que las unidades ejecutoras, los servidores publicos en
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todos sus niveles, los organismos de control y la ciudadania en general,
cuenten con un instrumento que ilustre de manera general el proceder de
la UNIDAD, siendo deber y obligacion, para las unidades ejecutoras,
funcionarios y contratistas, su aplicacién en todos los eventos.

Con fundamento en lo anterior, cada servidor publico, en todos sus niveles
y érdenes, encargados de las actividades precontractual, contractual y
poscontractual de la Unidad, debe atender, 135 disposicionies ¢onsagradas
en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, Decreto 679 de 1994, articulos 3
y 4 del Decreto 287 de 1996, Decretos 2474, 4828 y 4881 de 2008,
Resolucion 4978 del 14 de diciembre de 2001 y demas normas civiles y
comerciales y aquellas que los reglamenten, modifiquen o sustituyan y en
su integridad, el presente manual de contratacién,

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION.

El presente manual, aplica para toda la contratacion que reaiice la
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL, en el nivel
central y regional en desarrollo de sus funciones y objetivos.

ARTICULO 3. REGIMEN JURIDICO APLICABLE.

El presente manual, se regira por lo dispuesto en ias Leyes 80 de 1993,
1150 de 2007, Decreto 679 de 1994, articulos 3 y 4 del Decreto 287 de
1996 y Decretos 2474, 4828 y 4881 de 2008, Resolucion 4978 dei 14 de
diciembre de 2001, leyes civiles y comerciales y demas decretos
reglamentarios y normas que los reglamenten, modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 4. PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION ESTATAL.

En desarrollo de la gestion contractual, la UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL, vigilara el cumplimiento de los
principios que rigen el ejercicio de la funcién putblica y de la contratacién
estatal y, especialmente, los que se enuncian a continuacion: /ﬁ_\'
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LEGALIDAD: Principio, en virtud del cual, los servidores publicos solo
podran ejercer las funciones asignadas especificamente en la Constitucion
y en la ley y, en consecuencia, seran responsables, entre otras razones,
por infringirlas o, por omisidon o extralimitacién en el ejercicio de sus
funciones.

DEBIDO PROCESO: Ei debido proceso encuentra su fuente en el articulo
29 de la Constitucion Politica y, en matérid contractual, se encdentra
regulado en los articulos 17 de la ley 1150 de 2007 y 87 del Decreto 2474
de 2008. El objetivo de este principio, es guiar los procedimientos
administrativos y sancionatorios, con la debida observancia vy
cumplimiento de las formas propias de cada proceso, asegurando una
seleccion objetiva de la propuesta mds favorable, evaluando ios
ofrecimientos de acuerdo con reglas justas, claras y objetivas,
motivandose por parte de la administracion su actuacién y dando a
conocerla, asi como posibilitando controvertir los informes y conceptos y
la presentacién de observaciones a éstos, asi como permitir a los
contratistas, dentro de las etapas contractual y poscontractual, el ejercicio
de estos derechos (de contradiccion y de defensa), en el evento de
imponerse alguna sancién, multa o declaratoria del siniestro, por
incumplimiento.

IGUALDAD: Se proscribe toda forma de discriminacion vy, por
consiguiente, a toda persona que participe en un proceso de seleccidn
adelantado por la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA
CIVIL, se le dara igualdad de tratamiento y oportunidad.

LIBRE CONCURRENCIA: El| principio de libre concurrencia, el cual
guarda consonancia con el de igualdad de oportunidades para los
interesados en un proceso de seleccién, se materializa con la garantia
dada para participar en los procesos de seleccidn, a todo potencial
proponente que tenga la real posibilidad de ofrecer lo que ésta demanda.

BUENA FE: Esta consagrada como un postulado constitucional en su
articuto 83, segun el cual las actuaciones de los particulares y de las
autoridades pulblicas, deben cefiirse a los postulados de la buena fe, la
cual se presume en todas las gestiones y actuaciones. Este principio
descansa en la confianza y respecto de la conducta justa, recta, honesta y
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leal del otro y se constituye en un comportamiento que resulta exigible a
todos como un deber moral y juridico propio de las relaciones humanas y
negociables.

IMPARCIALIDAD: En cuya virtud, las autoridades deben actuar teniendo
en cuenta que la finalidad de los procedimientos es asegurar y garantizar
los derechos de todas |as personas, sin discriminacion alguna y con
igualdad de tratamiento, este principio presupone transparencia de la
administracién frente a sus administrados.

CELERIDAD: En virtud de este principio, las autoridades tienen el impulso
oficioso, suprimiendo los trémites innecesarios y utilizando mecanismos
que no entraben los procedimientos para el desarrollo de sus actuaciones.

EFICIENCIA: La Unidad, en virtud de este principio, para los
procedimientos de seleccion, formacidn, ejecucién y liquidacion de los
contratos, garantizard que el manejo y gestion de los recursos sean
racionales, razonables y adecuados, buscando el maximo rendimiento con
el menor costo, para el logro de los objetivos y desarrollo de los asuntos
propios.

PUBLICIDAD: En virtud de este principio, las autoridades deben dar a
conocer sus actuaciones y decisiones mediante las comunicaciones,
notificaciones o publicaciones que ordena la ey, como medio vinculante
para que puedan ser acatadas por sus destinatarios, puesto que los
oferentes y la comunidad en general, deben tener conocimiento Y, por
ende, la oportunidad de conocer tanto la convocatoria y reglas de los
procesos de seleccion como los hechos del procedimiento, el cual se
traduce en ei correlativo derecho de los interesados a enterarse de las
actuaciones de la administracién y, quien demuestre interés legitimo,
obtenga la informacién necesaria y pueda solicitar, si lo estima pertinente,
copias de documentos sujetos a la reserva legal.

TRANSPARENCIA: Este principio estd dado para que los procesos de
seleccion, se adelanten con la debida publicidad y en igualdad de
oportunidades para todos los participantes, a fin de que la entidad pueda
seleccionar la oferta mas favorable, sin que medien intereses personales y .,n
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esfén libres de todo favoritismo a fin de garantizar total imparcialidad vy,
por consiguiente, la escogencia objetiva de contratista.

ECONOMIA: Principio consagrado en el articulo 25 de la Ley 80 de 1993,
el cual garantiza que tanto en los procesos de seleccidn como en la
ejecucion de los contratos, se debe propender por una administracion
eficaz y eficiente en la contratacién pablica, ‘que busque obtenér sus fines,
maximizando el beneficio colectivo perseguido (con el menor uso de
recursos publicos), en el marco de actuaciones administrativas &giles,
céleres, sencillas y sin obstdculos, libres de tramites engorrosos y
requisitos innecesarios.

Todas las actuaciones en las actividades -precontractual y contractual-, se
deben realizar con celeridad y eficacia, concretdndose en la agilizacién de
las gestiones y en el desarrollo de las etapas estrictamente necesarias
para la seleccion objetiva del contratista.

Dentro de este principio, se encuentra condensado el principio pilar en la
contratacion pablica, el de Planeacion.

RESPONSABILIDAD: Se funda en la responsabilidad del servidor pablico
y de los administradores que contratan con el Estado, lo cual conlleva
mayor responsabilidad. Asi lo sefiala el articulo 26 de la Ley 80 de 1993,
con supuestos en los cuales se compromete la responsabilidad no sélo de
la administracion por los dafios antijuridicos ocasionados con motivo de la
actividad contractual, sino el de los servidores publicos y contratistas que
intervienen en desarrollo de la responsabilidad y control de la gestién
contractual, respectivamente. En donde dispone el Estatuto de
Contratacion Publica que los servidores publicos, los contratistas,
consultores, asesores e interventores que intervengan en los procesos
contractuales estan obligados a proteger los intereses de Aerocivil y ante
acciones u omisiones antijuridicas, deberan responder disciplinaria, penal,
civil y fiscalmente.

SELECCION OBIETIVA: Este principio, es un deber en la actividad
precontractual, el cual orienta los procesos de seleccion de licitaciéon
publica, seleccién abreviada, concurso de méritos y contratacién directa, y
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apunta a un resultado como la escogencia de la oferta mas favorable para
los intereses de la entidad, conforme a las reglas y procedimientos
sefialados en Decreto 2474 de 2008 y el pliego de condiciones o su
equivalente. Ei deber de seleccidn objetiva es desarrollado por el articulo
S de la Ley 1150 de 2007, que asigna a los comités asesores definidos
por el Decreto 2474 de 2008, la responsabilidad de hacer las
comparaciones del caso mediante el cofejo de los diférentes ofrecimientos
recibidos, segun |o establecido en el pliego de condiciones, la consulta de
precios o condiciones del mercado y los estudios previos elaborados al
efecto.

PLANEACION: La finalidad del principio de planeacién es garantizar que
la escogencia de los contratistas, la celebracién, ejecucién y liquidacién de
contratos no sea producto de la improvisacion. Luego, en virtud de este
principio, cualquier proyecto que pretenda adelantar la entidad publica
“debe estar precedido de estudios encaminados a determinar su viabilidad
técnica y econdmica”.

Dichos estudios deben eiaborarse de manera que permitan determinar la
necesidad, conveniencia y oportunidad de un proyecto determinado y el
valor aproximado del mismo en el mercado, en donde toda actuacién
precontractual debe ser el resultado de una planeacidn previa,
encaminada al cumplimiento del objeto contractual, fundamentandose en
planes, programas o proyectos, estudios y sondeos de mercadeo y
presupuestos previos.

ARTIiCULO 5. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA
CONTRATAR.

Sera aplicable el régimen de inhabilidades e incompatibilidades vy
prohibiciones previstas en la Constitucién Politica y en ia Ley, asi:

Articulo 80 Ley 80 de 1993. Seran inhabiles para contratar:

a) Las personas que se hallen inhabilitadas para contratar por la

Constitucion y la ley. %{Jm
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b) Quienes participaron en las licitaciones o celebraron los contratos de
que trata el literal anterior estando inhabilitados.

c) Quienes dieron lugar a la declaratoria de caducidad.

d) Quienes en sentencia judicial hayan sido condenados a la pena
accesoria de interdiccidn “de derechos 'y fUncionés publicas y guiéngs
hayan sido sancionados disciplinariamente con destitucion.

£) Quienes sin justa causa se abstengan de suscribir el contrato estatal
adjudicado.

f) Los servidores publicos.

g) Quienes sean cdnyuges o compafieros permanentes y quienes se
encuentren dentro del segqundo grado de consanguinidad o segundo de
afinidad con cualquier otra persona que formalmente haya presentado
propuesta para una misma licitacién.

h) Las sociedades distintas de las andnimas abiertas, en las cuales el
representante legal o cualquiera de sus socios tenga parentesco en
segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad con el
representante legal o con cualguiera de los socios de una sociedad que
formalmente haya presentado propuesta, para una misma licitacion.

i) Los socios de sociedades de personas a las cuales se haya declarado la
caducidad, asi como las sociedades de personas de las que aquellos
formen parte con posterioridad a dicha declaratoria.

Las inhabilidades a que se refieren los literales c), d) e i) se extenderdn
por un término de cinco (5) afios contado a partir de la fecha de ejecutoria
del acto que declaré la caducidad, o de la sentencia que impuso la pena, 0
del acto que dispuso la destitucidn; las previstas en los literales b) y e}, se
extenderan por un término de cinco (5) afios contado a partir de la fecha
de ocurrencia del hecho de la participacidn en la licitacién o concurso, o de
la de celebracion del contrato, o de la de expiracién del plazo para su

firma.
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Tampoco podran participar en licitaciones o concursos ni celebrar
contratos estatales con la entidad respectiva:

a) Quienes fueron miembros de la junta o consejo directivo o servidores
publicos de la entidad contratante. Esta incompatibilidad solo comprende a
quienes desempefiaron funciones en los niveles directivo, asesor o
ejecutivo y se extiende por el término de un (1) aio contado a partir de Ia
fecha del retiro.

b) Las personas que tengan vinculos de parentesco, hasta el segundo
grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil con los
servidores publicos de los niveles directivo, asesor, ejecutivo o con lo
miembros de la junta o consejo directivo, 0 con las personas que ejerzan
el control interno o fiscal de la entidad contratante.

€) El conyuge, compafiero o compafiera permanente del servidor plblico
en los niveles directivo, asesor, ejecutivo, 0 de un miembro de la junta o
consejo directivo, o de quien ejerza funciones de control internc o de
control fiscal.

d) Las corporaciones, asociaciones, fundaciones y las sociedades
anonimas que no tengan el caracter de abiertas, asi como las sociedades
de responsabilidad limitada y las demds sociedades de personas en las
que el servidor publico en los niveles directivo, asesor o ejecutivo, o el
miembro de la junta o consejo directivo, o el cényuge, compafiero o
compafera permanente o los parientes hasta el segundoc grado de
consanguinidad, afinidad o civil de cualquiera de ellos, tenga participacion
0 desempefie cargos de direccion o manejo.

e) Los miembros de las juntas o consejos directivos. Esta incompatibilidad
solo se predica respecto de |a entidad a la cual prestan sus servicios y de
las del sector administrativo al que la misma esté adscrita o vinculada.

Paragrafo 1. La inhabilidad prevista en el literal d) del numeral 20. de este
articulo no se aplicard en relacién con las corporaciones, asociaciones,
fundaciones y sociedades alli mencionadas, cuando por disposicién legai o
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estatutaria el servidor pdblico en los niveles referidos debe desempefar
en ellas cargos de direccién o manejo.

Paragrafo 2. Para los efectos previstos en este articulo, el Gobierno
Nacional determinard que debe entenderse por sociedades anénimas
abiertas (hoy articulo 5°, decreto €79 de 1994).

Articulo 18 de la Ley 1150 de 2007.- Adiciénese un literal (j) al numeral
19 y un inciso al paragrafo 19, del articulo 8° de la Ley 80 de 1993, asi:

J. Las personas naturales que hayan sido declaradas responsables
judicialmente por la comisién de delitos de peculado, concusién, cohecho,
prevaricato en todas sus modalidades y soborno transnacional, asi como
sus equivalentes en otras jurisdicciones. Esta inhabilidad se extendera a
las sociedades de que sean socias tales personas, con excepcién de las
sociedades anonimas abiertas.

Paragrafo 1. En las causales de inhabilidad por parentesco ¢ por
matrimonio, los vinculos desaparecen por muerte o por disolucion del
matrimonio.

Inciso ultimo del Pardgrafo 2 del Articulo 12 del decreto 2474 de 2008:

El comité evaluador, el cual estard sujeto a las inhabilidades e
incompatibilidades y conflicto de intereses legales, recomendard al jefe de
la entidad o su delegado el sentido de la decision a adoptar de
conformidad con la evaluacién efectuada.

Articulo 51 del decreto 2474 de 2008:

Las Empresas Industriales y Comerciales del Estado, las Sociedades de
Economia Mixta en las que el Estado tenga participacién superior al
cincuenta por ciento (50%), sus filiales y las sociedades entre entidades
publicas con participacién mayoritaria del Estado superior al cincuenta por
ciento (50%), que se encuentren en competencia con el sector privado
nacional o internacional o desarrollen su actividad en mercados
monopolisticos 6 mercados regulados, asi como aquellas a las que se
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refiere el articulo 16 de la Ley 1150 de 2007, se regirdn para su
contratacion por las disposiciones legales y reglamentarias aplicables a su
actividad econémica y comercial, sin desconocer los principios de la
funcion publica a que se refiere el articulo 209 de la Constitucién Politica y
el régimen de inhabilidades e incompatibilidades del Estatute General de
Contratacion.

ARTICULO 6. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES
SOBREVINIENTES. Articulo 9° de la Ley 80 de 1993:

St llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad al contratista, éste
cedera el contrato previa autorizacién escrita de la entidad contratante o,
si ello no fuere posible, renunciara a su ejecucion:

Cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga a un proponente
dentro de una licitacién o concurso, se entenderd que renuncia a la
participacién en el proceso de seleccion y a los derechos surgidos del
mismo,

Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de
un consorcio o union temporal, éste cederd su participacién a un tercero
previa autorizacidn escrita de la entidad contratante. En ningun caso
podrad haber cesidn del contrato entre quienes integran el consorcio o
unién temporal.

ARTICULO 7. EXCEPCIONES A LAS INHABILIDADES E
INCOMPATIBILIDADES. Articulo 10 de la Ley 80 de 1993;

No quedan cobijadas por las inhabilidades e incompatibilidades de que
tratan los articulos anteriores, las personas que contraen por obligacién
legal o lo hagan para usar los bienes o servicios que las entidades a que
se refiere el presente estatuto ofrezcan al pdblico en condiciones comunes
a quienes los soliciten, ni las personas juridicas sin &nimo de lucro cuyos
representantes legales hagan parte de fas juntas o consejos directivos en
virtud de su cargo o por mandato legal o estatutario, ni quienes celebren
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contratos en desarrollo de lo previsto en el articulo 60 de la Constitucion
Politica.

ARTICULO 8. PROHIBICIONES. Articulo 35 de la Ley 734 de 2002:
PROHIBICIONES. A todo servidor publico le estd prohibido:

1. Incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las
funciones contenidas en la Constitucion, los tratados internacionales
ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los
acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los
reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y
disciplinarias, las convenciones colectivas y los contratos de trabajo.

2. Imponer a otro servidor publico trabajos ajenos a sus funciones o
impedirle el cumplimiento de sus deberes.

3. Solicitar, directa o indirectamente, dadivas, agasajos, regalos, favores
0 cualquier otra clase de beneficios.

4. Aceptar, sin permiso de la autoridad correspondiente, cargos, honores o
recompensas provenientes de organismos internacionales o gobiernos
extranjeros, o celebrar contratos con éstos, sin previa autorizacion del
Gobierno.

5. Ocupar o tomar indebidamente oficinas o edificios publicos.
6. Ejecutar actos de violencia contra superiores, subalternos o
compafieros de trabajo, demds servidores pulblicos o injuriarlos o

calumniarlos.

7. Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su
cargo o la prestacidn del servicio a que esta obligado.

8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las
peticiones respetuosas de los particulares o a solicitudes de las

~>3 )
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autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de
aquel a quien corresponda su conocimiento.

9. Ejecutar en el lugar de trabajo actos que atenten contra la moral o las
buenas costumbres.

10. Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada
directa o indirectamente en los asuntos a su cargo, de sus representantes
0 apoderados, de sus parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil o de su ¢dnyuge o
compafiero o compafiera permanente.

11. Incumplir de manera reiterada e injustificada obligaciones civiles,
laborales, comerciales o de familia impuestas en decisiones judiciales o
admitidas en diligencia de conciliacion.

12. Proporcionar dato inexacto o presentar documentos ideoldgicamente
falsos u omitir informacién que tenga incidencia en su vinculacién o
permanencia en el cargo o en la carrera, 0 en las promociones o ascensos
0 para justificar una situacion administrativa.

13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos,
expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus
funciones.

14. Desempefiar simuitaneamente mas de un empleo pubiico o recibir
mas de una asignacién que provenga del tesoro plblico, o de empresas o
de instituciones en las que tenga parte mayoritaria el Estado, salvo los
Casos expresamente determinados por la ley. Entiéndase por tesoro
publico el de la Nacidn, las entidades territoriales y las descentralizadas.

15. Ordenar el pago o percibir remuneracién oficial por servicios no
prestados, o por cuantia superior a la legal, o reconocer y cancelar
pensiones irregularmente reconocidas, o efectuar avances prohibidos por
la ley o los reglamentos.

=)
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16. Asumir obligaciones o compromisos de pago que superen la cuantia de
los montos aprobados en el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC).

17. Ejercer cualquier clase de coaccidn sobre servidores publicos o sobre
particulares que ejerzan funciones publicas, a fin de conseguir provecho
personal o para terceros, 0 para que proceda en determinado sentido.

18. Nombrar o elegir, para el desempefio de cargos publicos, personas
gue no reunan los requisitos constitucionales, legales o reglamentarios, o
darles posesion a sabiendas de tal situacion.

19. Reproducir actos administrativos suspendidos o anulados por la
jurisdiccién contencioso. administrativa, o proceder contra resolucién o
providencia ejecutoriadas del superior.

20. Permitir, tolerar o facilitar el ejercicio ilegal de profesiones reguladas
por la ley.

21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a
personas no autorizadas.

22. Prestar, a titulo particular, servicios de asistencia, representacién o
asesoria en asuntos relacionados con las funciones propias del cargo,
hasta por un término de un afio después de la dejacién del cargo o
permitir gue ello ocurra.

23. Proferir en acto oficial o en piblico expresiones injuriosas o©
calumniosas contra cualquier servidor puablico o las personas que
intervienen en [os mismos.

24, Incumplir cualquier decisién judicial, fiscal, administrativa o
disciplinaria en razén o con ocasién del cargo o funciones u obstaculizar su
ejecucion.

25. Gestionar directa o Iindirectamente, a titulo personal o en
representacion de terceros, en asuntos que estuvieron a su cargo.

“Imprents meckeral de Colombin 14 N
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26. Distinguir, excluir, restringir o preferir, con base en motivos de raza,
color, linaje u origen naciopal o étnico que tengan por objeto o por
resultado anular o menoscabar el reconocimiento, goce o ejercicio, en
condiciones de igualdad, de los derechos humanos vy libertades
fundamentales en las esferas politica, econdmica, social, cultural o en
cualquier otra de la vida publica (articulo_10., Convencién Internacional
sobre Eliminacion de Todas las Formas de Discriminacién Racial, aprobada
en Colombia mediante la Ley 22 de 1981).

27. Ejercer la docencia, dentro de la jornada laboral, por un numero de
horas superior al legalmente permitido.

28. Manifestar indebidamente en acto plblico o por los medios de
comunicacion, opiniones o criterios dirigidos a influir para que la decision
contenida en sentencias judiciales, fallos disciplinarios, administrativos o
fiscales sean favorables a los intereses de la entidad a la cual se
encuentra vinculado, en su propio beneficio o de un tercero.

29. Prescindir del reparto cuando sea obligatorio hacerlo, o efectuarlo en
forma irreguiar.

30. Infringir las disposiciones sobre honorarios o tarifas de los
profesionales liberales o auxiliares de la justicia y/o el arancel judicial, en
cuantia injusta y excesiva.

31. Tener a su servicio, en forma estable para las labores propias de su
despacho, personas ajenas a la entidad.

32. Propiciar, organizar o participar en huelgas, paros o suspensién de
actividades o disminucidn del ritmo de trabajo, cuando se trate de
servicios publicos esenciales definidos por el legislado.

33. Ad'quirir, por si o por interpuesta persona, bienes que se vendan por
su gestion o influir para que otros los adquieran, salvo las excepciones

legales.

A
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34. Proporcionar noticias o informes sobre asuntos de la administracion,
cuando no esté facultado para hacerlo.

35. Las demas prohibiciones consagradas en la ley

ARTICULO 9. NORMAS APLICABLES EN MATERIA DISCIPLINARIA.

En materia disciplinaria se aplicaran las previsiones establecidas en las
leyes 734 de 2002 y 836 de 2003, respectivamente, segun las calidades
de su destinatario.

ARTICULO 10. COMPETENCIA PARA CONTRATAR

De acuerdo con el articulo 11 de la ley 80 de 1993, entiéndase por
competencia contractual la facultad que le asiste al jefe o representante
de la entidad, para ordenar y dirigir la celebracién de licitaciones o
concursos y para celebrar contratos estatales.

ARTICULO 11. DELEGACION PARA CONTRATAR

De conformidad con el articulo 12 de la Ley 80 de 1993, los jefes y
representantes legales de las entidades estatales tienen la facultad de
delegar total o parcialmente la competencia para celebrar contratos y
desconcentrar la realizacion de licitaciones o concursos en servidores
publicos que desempefien cargos del nivel directivo, ejecutivo ¢ en sus
equivalentes.

El articulo 9 de la Ley 489 de 1998, establece que las autoridades
administrativas, en virtud de lo dispuesto en la Constitucion Politica y de
conformidad con la presente ley, podran mediante acto de delegacion,
transferir el ejercicio de funciones a sus colaboradores o a otras
autoridades, con funciones afines o complementarias.

El Consejo Directivo de la Aeronautica Civil, en sesién No. 9 de 26 de

=
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noviembre de 2002 autoriz6 a! Director General para delegar la
adjudicacion, celebracion, liquidacion, terminacion, modificacion, adicién y
prérroga de contratos y los demads actos inherentes a la actividad
contractual, acordando de igual manera la conformacion del Comité de
Adjudicacion.

Con fundamento en 1o anterior, el Director-General de la UNIDAD
mediante Resolucién 611 del 25 de febrero 2004 y sus modificatorias 795
de 8 de marzo de 2004, 824 dei 9 de marzo de 2004, 3313 de 26 de
agosto de 2004, 2104 de 3 de junio de 2004, 4285 de 2 de noviembre
de 2004, 5287 de 25 de noviembre de 2005, 2896 de 11 de julio de 2006
y resolucién 6246 de 7 de diciembre de 2007, otorgd delegacién para la
adJudlcauon celebracidn, liquidacién, termmacmn modificacion, adicidon y
prérroga de contratos y demas actos inherentes a la actividad contractual.
Delegaciones que quedan compiladas en el presente manual asi:

DELEGATARIOS FUNCIONES DELEGADAS

Adjudicar, celebrar, modificar, adicionar, prorrogar, suspender
y liquidar los contratos que correspondan 3 su area hasta
cinco (5} veces el monte fijade por la Ley para que el contrato
sea de menor cuantia,

Expedir todos fos documentos de orden técnico que se
generen durante la ejecucion de los contratos que suscriba el
Directer General, incluldas las justificaciones que dan lugar a
las adiciones en valor y plazo y suspensiones y modificaciones
-SUBDIRECTOR GENERAL | d¢! <ontrato, correspondientes a los proyectos de sus
respectivas dreas.

Imponer sanciones liquidar contratos y resclver los recurses
interpuestos contra dichos actos administrativos, de los
proyectos que correspondan a sus respectivas drea y respecto
de los contratos gque haya flrmade o suscriba el Director
General y que por |a naturaleza de los proyectes correspondan
asu area.

2D\
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-SECRETARIO GENERAL

Adjudicar, celebrar, modificar, adicionar, prorrogar, suspender
y liquidar los contratos que requiera la UNIDAD y en generat
todo acte inherente a la actividad contractual correspondiente
a los proyectos de sus respectiva drea, siempre que su valor
sea superior al doble del monto fijado por la Ley para que el
contrato sea de menor cuantia y hasta cinco (5) veces dicho
monto.

Expedir todos los docurmmentos de orden tecnico que se
generen durante la ejecucién de los contratos, incluidas las
justificaciones que dan lugar a fas adicicnes en valor y plazo y
suspensiones y maodificaciones, correspondientes a los
proyectos de sus respectivas dreas.

Adjudicar, celebrar, modificar, adicionar, suspender vy liquidar
los contratos que requiera la AERQCIVIL y en general todo
acto inherente a la actividad contractual de los proyectos que
no se hayan delegado de manera expresa a ninguno 'de les
funcionarios de la entidad, siempre que su valor no supere
cinco {5) veces el monte fijado por la Ley para gue el contrato
sea de mener cuantia.

Imponer sanciones liquidar contratos y resolver los recursos
que se interpongan contra dichos actos administrativos, de los
proyectos que correspondan a sus respectivas dreas vy
respecto de los contratos que haya firmado o suscriba el
Directer General y que por la naturaleza de los proyectos
correspondan a sus respectivas dreas,

- SECRETARIO SISTEMAS
OPERACIONALES

- SECRETARIO DE
SEGURIDAD AEREA

Adjudicar, celebrar, medificar, adicionar, prorrogar, suspender
y lquldar los contrates que requiera la AERCCIVIL vy, en
general, todo acto inherente a la actividad contractual
correspondiente a los proyectos de sus respectivas areas,
siempre que su valor sea superior al doble fijado por la Ley
para que el contrato sea de menor cuantia y hasta cinco (5)
veces dicho monto.

Expedir todos los documentos de orden técnico que se
generen durante la ejecucidn de los contratos, incluidas las
justificaciones que dan lugar a las adiciones en valor y plazo y
suspensiones y modificaciones, correspondientes a los
proyectos de sus respectivas areas cuyo valor sea superior a
cinco (5) veces el monto fijado por la Ley para que el contrato
sea de menor cuantla. :
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Imponer sanciones liquidar contratos vy resolver los recursos
que se interpongan contra dichos actos administrativos, de los
proyectos que correspondan a sus respectivas areas vy
respecto de los contratos que haya firmade o suscriba el
Director General y que por la naturaleza de los proyectos
correspondan a sus respectivas dreas,

Adjudicar, celebrar, modificar, adicionar, prorrogar, suspender
y liquidar los contratos que requiera la Aerocivil Y en general
todo acto inherente a la actividad contractual, de los proyectos
que correspondan a sus respectivas dreas, en cuantia igual o
inferior al doble del monte fijado por ta l.ey para que el

- JEFES DE OFICINA contrato sea de menor cuantia.

Imponer sanciones liquidar contratos y resolver los recursos
que se interpongan contra dichos actos administrativos, de los
proyectos gue correspondan a sus respectiva drea.

Adjudicar, celebrar, modificar, adicionar, prorrogar, suspender
y liquidar tos contratos que requiera Iz Aeronautica Civil Yy en
general tedo acto inherente a la actividad contractual, de los
proyectos que correspondan a sus respectivas areas, en

- DIRECTORES cuantia iguat o inferior al doble del monto fijado por la Ley
AERONAUTICOS DE para que el contrato sea de menor cuantia.
AREA

Imponer sanciones liquidar contratos vy resolver los recursas
que se interpongan contra dichos actos administrativos, de los
proyectos que correspondan a sus respectiva area.

Actos inherentes a la actividad precontractual y contractual de
los procesos de contratacién que adelanten las Direcciones

- DIRECTORES Regionales, en una cuantia equivalente en pesos a doscientos
REGIONALES (200) salarios minimos legales mensualas vigentes.
AERONAUTICOS La realizacion de todos los actos inherentes a la actividad

contractual tales come adjudicar, celebrar, ejecutar, terminar,
modificar, adicionar, suspender, prerrogar vy liguidar los

contratos gue requiera la Direccion Regional. ‘%—\_ﬂ
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Imponer sanclones liquidar contratos vy resolver los recursos
que se interpongan contra dichos actos administrativos, de los
proyectos que correspondan a la Direccidn Regional.

Adelantar los trdmites y la expedicién de todos los actos
inherentes-a la—etapa precontractual y contractual de los
precesos de seleccién para la adquisicién y suministre de
bienes, servictos y obras que adelante lz Unidad en el nivel
-DIRECTOR central

DMINISTRATIVO
Corresponde al Directer Administrativo, al iniclc de cada
vigencia, elaborar el cuadro de cuantias de conformidad con lo
previsto en el literal b, del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007
y darlo 2 cenocer a las dreas ejecutoras

La delegacién otorgada mediante el presente manual, debe ajustarse en
todas sus etapas a los principios que orientan la contratacion estatal,
previstos en las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007 y sus Decretos
reglamentarios.

El ejercicio de las funciones delegadas en virtud del presente manual, se
sujetard a las cuantias que se establezcan para las diferentes areas
ejecutoras.

Sera obligacion del funcionario delegado, verificar la existencia de la
disponibilidad presupuestal previa para iniciar cualquier proceso
contractual,

Los actos de los funcionarios delegatarios serdn expedidos bajo su propia
responsabilidad y responderan patrimonialmente por los perjuicios que
ocasionen a la UNIDAD o a terceros por sus actuaciones u omisiones en el
ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de las demas acciones a que
hubiere lugar.-

Los funcionarios delegatarios no podran subdelegar la realizacién de los
actos o la celebracion de los contratos objeto de la presente delegacion.

Los funcionarios delegatarios deben designar oportunamente los
supervisores de los contratos que suscriban. Si no se designa supervisor

]
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dentro de los cinco (5) dias habiles siquientes a la suscripcion del
contrato, los delegatarios asumiran dicha funcién.

En la designacion de los supervisores o en la contratacion de
interventores, se debe dar aplicacion a la Resolucién 589 de 12 de
febrero 2007, mediante la cual se reglamentan las funciones vy
procedimiento para ia supervison o interventoria de los contratos que
celebre la UNIDAD o aquella que la modifique, adicione o reemplace.

En desarrollo de la ejecucidn contractual, los supervisores, interventores y
jefes de las unidades ejecutoras serdn responsables por todas las
actuaciones y actos que generados desde la suscripcion del acta de inicio
y hasta la liquidacién del contrato.

Para efectos del presente manual, se entiende por UNIDAD EJECUTORA la
dependencia encargada de definir [a necesidad, eestructurar los estudios
previos al proceso de contratacién y liderar las gestiones necesarias para
garantizar la ejecucién del proyecto y el seguimiento y contro! de los
contratos a su cargo.

ARTICULO 12 SELECCION OBJETIVA

De conformidad con el articulo 5° de la Ley 1150 de 2007, es objetiva la
seleccién en ia cual la escogencia se haga al ofrecimiento mas favorable a
la entidad y a los fines que ella busca, sin tener en consideracion factores
de afecto o de interés y, en general cualquier clase de motivacion
subjetiva. En consecuencia, los factores de escogencia y calificacién que
establezcan las entidades en los pliegos de condiciones o sus equivalentes
tendran en cuenta lo siguientes:

Registro Unico de Proponentes RUP

Todas las personas naturales o juridicas nacionales, o las extranjeras
domiciliadas o con sucursal en Colombia, que aspiren a celebrar contratos
con las entidades estatales, deberan estar inscritas en el Registro Unico de

=z |
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Proponentes. De acuerdo con el Decretoc 4881 de 31 de diciembre de
2008, las camaras de comercio llevaran este registro.

El Registro Unico de Proponentes contiene la informacién de quienes
aspiran a celebrar contratos con las entidades estatales, de conformidad
con el articulo 6 de la ley 1150 de 2007, mediante la calificacién y
clasificacién que cada interesado realiza al momento de su inscripcion,
renovacion o actualizacion, aportando la documentacién que se exige, y
que es objeto de verificacic')n documental por parte de la camara de

comercio respectiva.

La certificacion expedida por la cdmara de comercio es plena prueba de |a
calificacién y clasificacion del proponente y de los requisitos habilitantes
que en ella constan. En consecuencia, las entidades estatales no podran
solicitar informacién que se encuentre certificada en el registro tinico de
proponentes, y verificaran directamente la que no conste en el mismo.

Excepciones:

No se requerira de este registro, ni de calificacién ni de clasificacién, en
los casos de contratacidn directa; contratos para la prestacion de servicios
de salud; contratos cuyo valor no supere el diez por ciento (10%) de la
menor cuantia de la respectiva entidad; enajenacién de bienes de! Estado;
contratos que tengan por objeto la adquisicidon de productos de origen o
destinacién agropecuaria que se ofrezcan en bolsas de productos
legalmente constituidas; los actos y contratos que tengan por objeto
directo las actividades comerciales e industriales propias de las empresas
industriales y comerciales del Estado y las sociedades de economia mixta
y los contratos de concesion de cualquier indole.,

En los casos anteriormente sefialados, corresponderd a las entidades

contratantes cumplir con la labor de verificacion de las condiciones de los
proponentes.

Requisitos habilitantes:

%L
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El Decreto 4881 de 31 de diciembre de 2008, reglamenta el registro Unico
de proponentes y la verificacion documental de los requisitos habilitantes
de los mismos y su clasificacién y calificacion.

Se consideran requisitos habilitantes, la capacidad jun’dica y las
condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los
proponentes que son exigidos a los proponentes para la participacién en el
proceso de seleccidén, de manera adecuada y proporcional a la naturaleza
del contrato a suscribir y a su valor.

Para la verificacién de los requisitos habilitantes las entidades los exigirdn
en los pliegos de condiciones, bajo los mismos pardmetros con que se
incluyen en el certificado expedido por la Cadmara de Comercio, siempre
que se trate de informacion que de conformidad con el Decreto 4881 de
2008, deba constar en el RUP, sin perjuicio de 1a solicitud de informacién
adicional de Jos proponentes cuando la misma no conste en el certificado.

Las entidades publicas podran exigir y los proponentes aportar la
informacion y documentacidn que no sea objeto de verificacién
documental por parte de la Cadmara de Comercio, de acuerdo con lo
sefialado en el citado Decreto, o la que se requiera para constatar
requisitos adicionales de los proponentes cuando las caracteristicas del
objeto a contratar lo exija.

Ofrecimiento mas favorable:

El ofrecimiento mas favorable para la entidad a que se refiere el Articulo 5
de Ley 1150 de 2007 se determinard de acuerdo con lo establecido en el
articulo 12 del Decreto 2474 de 2008 de la siguiente manera:

En la seleccion abreviada para la adquisicién de bienes y servicios de

caracteristicas técnicas uniformes y de comin utilizacién la oferta mas
favorable a la entidad serd aquella con el menor precio.

) . s
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En el concurso de méritos, la oferta mas favorable a la entidad sera
aquella que presente la mejor calidad, de acuerdo con los criterios
sefialados en el pliego de condiciones, con independencia del precio, que
no sera factor de calificacion o evaluacion.

En los procesos de seleccidn por licitacién, de seleccion abreviada para la
contrataciéon de menor cuantia, y para los demas que se realicen aplicando
este Ultimo procedimiento, la oferta mas ventajosa sera la que resulte de
aplicar alguna de las siguientes aiternativas:

a. La ponderacién de los elementos de calidad y precio soportados en
puntajes 6 férmulas sefaladas en el pliego de condiciones.

b. La ponderacién de los elementos de calidad y precio que representen la
mejor relacion de costo - beneficio para la entidad.

Reglas de subsanabilidad:

En todo proceso de seleccion de contratistas primard lo sustancial sobre lo
formal. En consecuencia no podré rechazarse una propuesta por la
ausencia de requisitos o la falta de documentos que verifiquen las
condiciones del proponente o soporten el contenido de la oferta, y que no
constituyan los factores de escogencia establecidos por la entidad en el
pliego de condiciones, de conformidad con lo previsto en los numerales 2,
3y 4 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 y en el presente decreto.

Tales requisitos o documentos podran ser requeridos por ia entidad en
condiciones de igualdad para todos los proponentes hasta la adjudicacion,
o hasta el momento en que la entidad lo establezca en los pliegos de
condiciones, sin que tal previsidn haga nugatorio el principio contemplado
en el inciso anterior,

Sera rechazada la oferta del proponente que dentro del término previsto
en el pliego o en la solicitud, no responda al requerimiento que le haga la
entidad para subsanarla.
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Cuando se utilice el mecanismo de subasta esta posibilidad deberd
gjercerse hasta el momento previo a su realizacién.

En ningdn caso la entidad podrad sefialar taxativamente los requisitos o
documentos subsanables o no subsanables en el pliego de condiciones, ni
permitir que se subsane la falta de capacidad para presentar la oferta, ni
que se acrediten circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del
proceso.

Oferta con valor artificialmente bajo

Cuando de conformidad con la informacién a su alcance la entidad estime
que el valor de una oferta resulta artificialmente bajo, requerirgd al
oferente para que explique las razones que sustenten el valor por &l
ofertado. Oidas las explicaciones, el comité asesor evaluador de que trata
el paragrafo 2 del articulo 12, recomendard el rechazo o la continuidad de
la oferta en el proceso, explicando sus razones.

Procederd la recomendacién de continuidad de la oferta en el proceso de
seleccién, cuando el valor de la misma responde a circunstancias objetivas
del proponente y su oferta, que no ponen en riesgo el proceso, ni el
cumplimiento de las obligaciones contractuales en caso que se adjudique
el contrato a dicho proponente.

En una subasta inversa para la adquisicién de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, sélo serd
aplicable por la entidad, respecto del precio final obtenido a! término de la
misma.

En caso de que se rechace la oferta, la entidad podra optar de manera
motivada por adjudicar el contrato a quien haya ofertado el segundo
mejor precio o por declarar desierto el proceso. En ningun caso se
determinaran precios artificialmente bajos a través de mecanismos
electrénicos o automaticos.

r 4
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ARTICULO 13 APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL

La ley 816 de 2003, expedida para apoyar a la industria nacional a traves
de la contratacién publica establece:

Las entidades de la administracidén publica que, de acuerdo con el régimen
juridico de contratacion que le sea aplicablé, deban seleccionar a sus
contratistas a través de licitaciones, convocatorias o concursos publicos, o
mediante cualquier modalidad contractual, excepto aquellas en que la ley
no obligue a solicitar mas de una propuesta, adoptardn criterios objetivos
que permitan apoyar a la industria nacional.

Se otorgara tratamiento de bienes y servicios nacionales a aquelios bienes
y servicios originarios de los paises con los que Colombia ha negociado
trato nacional en materia de compras estatales y de aquellos paises en los
cuales a las ofertas de bienes y servicios colombianos se les conceda el
mismo tratamiento otorgado a sus bienes y servicios nacionales. Este
altimo caso se demostrard con informe de la respectiva Misién Diplomatica
Colombiana, que se acompafiara a la documentacion que se presente.

Las entidades de que trata el articulo primero de esta Ley, asignaran
dentro de los criterios .de calificacion de las propuestas, un puntaje
comprendido entre el 10 y el 20%, para estimular la industria colombiana
cuando los proponentes oferten bienes o servicios nacionales.

Tratdndose de bienes o servicios extranjeros, la entidad contratante
establecera un puntaje comprendido entre el 5 y el 15%, para incentivar
la incorporacidon de componente colombiano de bienes y servicios
profesionales, técnicos y operativos.

Si una vez efectuada la calificacién correspondiente, la oferta de un
proponente extranjero se encuentra en igualdad de condiciones con la de
un proponente nacional, se adjudicara al nacional.

) | | 7
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El oferente extranjero debera cumplir con los mismos requisitos,
procedimientos, permisos y licencias previstos para el oferente colombiano
y acreditar su plena capacidad para contratar y obligarse conforme a la
legislacién de su pais.

ARTICULO 14 FACTORES DE VERIFICACION Y EVALUACION
Con base en lo consignado en los articulos 12 y 13 del presente manual,

la Unidad establece para la evaluacidn de sus procesos de contratacion
los siguientes criterios generales:

Adquisicion:
FACTORES CALIFICACION
Capacidad juridica Cumple/No Cumple
Capacidad _financiera Cumple/No Cumple
Experiencia del proponente Cumple/No Cumple
Especificaciongs técnicas Cumple/No Cumple
Apoyo a la industrla nacional puntos
Calidad puntos
Valor de la propuesta econdmica puntos
Obra Publica
FACTORES CALIFICACION
Capacidad juridica Cumple/No Cumple
Capacldad financiera Cumple/No Cumple
Experiencia del proponente Cumple/No Cumple
Apoyo 2 la industria nacionat puntos
Calidad (ftem o items representativos) puntos
Cumplimlento en contratos anteriores puntos
Valor de la propuesta economica puntos

Concurso de méritos

Convocatoria publica para presentar manifestaciones de interés en

precalificar jﬁ/"’
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FACTORES CALIFICACION
Capacidad juridica Cumple/No Cumple
Capactdad financiera Cumple/No Cumple
Experiencia del General Cumple/No Cumple
Estructura y organizacion de! interesado Cumple/Na cumple
Cumplimiento en contratos anterioras- Formato No.17 . |. -Cumple/No.cumple

Propuesta Téchica y econdomica de los precalificados

FACTORES CALIFICACION

40 puntos
Experiencia especifica del proponente

Cali il fesional , ! 0

de trabaip
¢ Experiencia especifica y capacitacion del Director de 30 puntos
interventoria
¥  Experencia especifica v capacitacién del Residente de 30 puntos

interventoria

De acuerdo con e! objeto y la complejidad del proceso, las &dreas
ejecutoras ademds de los factores generales de verificacion y ponderacién
sefialados en el presente articulo, podran incluir otros factores que
consideren necesarios para |a seleccion de los contratistas y asignaran los
puntajes para los factores de ponderacion de los procesos de su area.

Por regla general la evaluacién de propuestas de los procesos de
seleccion que adelante la Unidad, se desarrollard en dos etapas asi:

1. Verificacion y evaluaciéon propuesta general:

Los factores correspondientes a Capacidad juridica, capacidad financiera,
experiencia, organizacion del proponente, calidad y apoyo a la industria
nacional y demas que puedan exigirse, seran verificados y evaluados
dentro del plazo y condiciones sefialadas en el pliego de condiciones. %/\
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2. Evaluacién propuesta econémica y orden de elegibilidad:

Agotado el tramite de consulta y observaciones al informe de evaluacion
y respuesta a las mismas, en audiencia publica convocada para el efecto,
serdn evaluadas las propuestas econdmicas de los proponentes que
resultaron admisibles en la verificacién y evaluacién de la propuesta
general,

Ocupara el primer lugar en el orden de elegibilidad el proponente
admisibie que obtenga el mayor puntaje, vy los demas proponentes seran
ubicados en forma descendente, segun ei resultado.

ARTICULO 15. COMITE ASESOR EVALUADOR

- De conformidad con lo sefialado en el paragrafo 2 del articulo 12, vy
articulo 58 del Decreto 2474 de 2008, se designa un comité asesor
evaluador de las propuestas en los procesos de seleccién por licitacion
publica, seleccidn abreviada, concurso de méritos, contratacion para
garantizar la seguridad aérea y aeroportuaria y contratacién directa, el
cual estarad conformado por los siguientes funcionarios asi:

- El Director General 0 su delegado

- El Secretario, Jefe de Oficina o Director de Area responsable del
proceso de seleccién.

- El Secretario General o su delegado cuando el proceso de seleccion
corresponda a la competencia de la Direccion General.

- El Jefe de la Oficina Asesora Juridica
- El Director Financiero

Los miembros del Comité Asesor evaluador deben atender lo sefialado en
la Ley 1150 de 2007, Decretos 2474, 4828 y 4881 de 2008 y lo previsto

en el manual de contratacién de la Unidad. 7(,/\
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Actuara como coordinador y secrétario del Comité Asesor Evaluador, el
Director Administrativo, quien coordinard el envié de los procesos al
comité, convocando a las reuniones para la presentacion de los informes
de evaluacidén y su consolidacidén para su correspondiente publicacién. En
el evento en que el Director Administrativo haga parte de la unidad
ejecutora, el comité designara un secretario ad hoc.

E! comité deberd invitar a las sesiones, a los funcionarios o personas
encargadas de la evaluacidn de las ofertas a fin de que explicar sus
conceptos en caso de requerirse.

Los miembros del comité deben contar con la .competencia e
imparcialidad para evaluar la calidad de las propuestas, conocer los
objetivos de los servicios a contratar, las metas y los fines de la entidad.
Funciones del Comité Asesor Evaluador:

1. Verificar y evaluar el cumplimiento de los requisitos técnicos, juridicos y
financieros de las propuestas recibidas, conforme a lo sefalado en el
pliego de condiciones.

2. Formular los requerimientos necesarios a los proponentes, a fin de
aclarar las inconsistencias en las ofertas que se presenten.

3. Elaborar el informe de evaluacién de las propuestas recibidas.

4. Resolver las observaciones que se susciten con ocasion de la evaluacién
de las propuestas, en el area de conocimiento respectiva.

5. Asistir a la audiencia de evaluacién de oferta econémica vy
establecimiento del orden de elegibilidad y resolver las observaciones que
se formulen con respecto a la evaluacion de las propuestas.

6. Asistir a la audiencia de adjudicacién en los casos previstos en la

ley.
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7. Recomendar el rechazo o la continuidad de la oferta en el proceso,
cuando se estime gque el valor de la misma resulta artificialmente bajo,
explicando sus razones.

8. Recomendar al Director General o su delegado, el sentido de ia decrsnon
a adoptar, segin la evaluacidn efectuada.

9. Resolver y emitir concepto en caso de inhabilidades o
incompatibilidades o ausencia de capacidad que sobrevengan a los
proponentes, antes de la adjudicacién deil contrato.

10. Verificar y evaluar el cumplimiento de los requisitos técnicos, juridicos
y financieros de las solicitudes de cesién de contratos, conforme a lo
sefialado en el pliego de condiciones y recomendar al Director General o
su delegado, el sentido de la decisién a adoptar, segin la evaluacién
efectuada.

Funciones del Secretario del Comité:

1. Citar al comité para la presentacion de los informes. Dicha citacidn
debe contener dia, hora y lugar en la cual se efectuara la cesidn.

2. Elaborar las actas del comiteé.

3. Coordinar la entrega de las propuestas recibidas en desarrollo del
proceso de seleccion al comité asesor evaluador.

4. Coordinar la consolidacién del informe de evaluacién final con los
evaluadores del proceso de seleccién para su posterior publicacion.

5. Coordinar la recepcién y entrega de las observaciones al Comité Asesor
Evaluador.

ARTICULO 16. COMITE DE ADICIONES, MODIFICACION,
PRORROGAS, CESIONES Y ENDOSOS DE DERECHOS ECONOMICOS

=57 |
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Conférmese el comité para la evaluacién de las solicitudes de adicion en
valor, modificacién, prorrogas y cesion y endoso de derechos econémicos
de los contratos que superen la menor cuantia.

El comité estara integrado por los siguientes funcionarios:

El Director General o su delegado

El Secretario General )

El Secretario o Director de Area ejecutora respectiva y Supervisor del
contrato

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica

El Director Financiero

El Comité serd presidido por el Director General 0 su delegado.

A las reuniones del Comité deben asistir el director o el secretario del
area ejecutora y como invitados, los demds funcionarios que se estimen
pertinentes.

Las decisiones del comité se tomaran con la mitad mds uno de los
miembros que lo conforman.

Actuara como Secretario del Comité el Director Administrativo. En el
evento en que el Director Administrativo presente solicitudes de adicién en
dinero modificacién, prérroga o cesion ¢ endosos de derechos econdmicos
de contratos de su area, el comité designara un secretario ad hoc.

La responsabilidad de las peticiones sometidas a consideracidn del comité
para su revisién y aprobacién, recae en los supervisores, interventores,
ordenador del gasto y jefes de las area ejecutoras quienes asumirdn la
responsabilidad por I0 consignado en dichas solicitudes.

Es responsabilidad de las unidades ejecutoras presentar al comité, con
ocho (8) dias calendario de antelacién, las peticiones para su estudio
acompafiadas de todos los documentos y soportes técnicos necesarios

que las sustenten. %"’7
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Funciones del comité:

Recomendar con base en las peticiones y los estudios presentados por las
areas ejecutoras, la adicién en dinero, modificacién, prorroga y cesién.- y
endoso de derechos econdmicos de los contratos sometidos a estudio.

Emitir concepto de conveniencia o inconveniencia de las peticiones de
adicién en valor, modificacién, solicitudes de silencio positivo, prérroga y
cesién y endoso de derechos econémicos de los contratos que superen la
menor cuantia, previo a la elaboracion del contrato adicional,
modificatorio, otro si 0 acta de reconocimiento respectiva.

Solicitar, si es del caso, aclaraciones, previo a la emisién del concepto de
conveniencia o inconveniencia.

Funciones del secretario del comité:

1. Citar el Comité
2. Presentar el orden del dia
3. Elaborar ias actas del comité

La convocatoria debe contener el dia, hora y lugar en los cuales se llevara
a cabo la sesioén, indicando, ademas, el orden del dia propuesto.

Desarrollo del comité:

Verificado el qudrum se da inicio a la sesion y se sometera e! orden del dia
a la aprobacién de los asistentes, dejando constancia de las
modificaciones que se presenten.

Antes de culminar la respectiva sesién, el Secretario presentara una
relacion de los temas tratados con las decisiones adoptadas.

Durante la sesién y cuando lo solicite cualquiera de los miembros del
comité, se procederd a verificar el quérum. De no corresponder al
requerido para sesionar, el secretario, levantard la sesion y dejara
constancia en el acta.

=Imprunta racional de Colombls
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CAPITULO SEGUNDO

DE LA ETAPA PREVIA PLANEACION Y ESTUDIOS PREVIOS

ARTICULO 17. PLANEACION

En desarrollo del principio de planeacién contractual, los procesos de
seleccion que adelante la Unidad, tanto en el nivel central como a nivel
regional, seran ejecutados con base en los siguientes criterios:

a) Racionalidad. . Serdn estructurados consultando (a necesidad, la
finalidad y alcances de los proyectos con orden en la ejecucion y sentido
l6gico, a fin de lograr eficiencia y eficacia en Ia utilizacién de recursos
econdmicos, fisicos y humanos.

b) Universalidad. El objeto de la contratacién, su necesidad, conveniencia
y oportunidad, junto con las variables econdémicas y procedimientos de
seleccidn idéneos para la escogencia de los contratistas, seran analizados
en su conjunto.

c) Unidad. Con base en este criterio, sera coordinado el tramite con todas
las dreas involucradas con el objeto a contratar.

d) Previsién. Las variables previsibles que puedan obstaculizar el objetivo

del contrato serdn determinadas, asi como las posibles acciones para
enfrentarlas.

e) Continuidad. Sera asegurada la secuencia de la contratacién desde su
origen hasta su culminacion, teniendo en cuenta las politicas trazadas por
la entidad.

Previo a la realizacidén del procedimiento de seleccion, debe contarse con

los estudios, planos, disefios, permisos y licencias a que haya lugar,

establecer los items, determinar el impacto social ambiental (si hay
jlugar), consultar sobre impuestos, analisis del mercado, elaboracidn deI?B,’w—\
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presupuesto, determinaciéon del sistema de precios, forma de pago,

estimacién de los costos por ajustes e imprevistos, determinacién vy
procedimiento de seleccién del contratista, verificacién de la apropiacién

presupuestal, programaciéon de la contratacién y programacién del .

desarrollo del contrato y registro en el sistema de informacién para la
vigilancia de la contratacién estatai sice.

Conforme al Manua!l de Buenas Practicas para la Gestién Contractual
Publica, elaborado por el Departamento Nacional de Planeacion, en
desarrollo del Programa de Renovacion de la Administracion Pdblica del
afio 2004, “la concepcién del contrato se inicia con el proceso de
planeacién del negocio contractual”. Asi mismo, establece que la
Administracidn Publica podra celebrar contratos sélo en la medida en que
verifique con certeza que:

a) Se ajustan a las necesidades de la entidad para el cumplimiento del
servicio publico encomendado.

b) Se dispone de recursos suficientes para solventar las prestaciones
dejadas a cargo del contratista.

c) Se cuenta con los estudios de soporte requeridos, para estructurar el
alcance técnico y juridico del contrato, asi como para definir las
condiciones (objeto, especificaciones técnicas, plazo y valor) en que debe
ser ejecutado.

ARTICULO 18. ELABORACION PROGRAMA GENERAL DE COMPRAS
DE FUNCIONAMIENTO E INVERSION.

Antes del 30 de Enero de cada vigencia fiscal, se debe elaborar el Plan
Anual de Compras e Inversion de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
DE AERONAUTICA CIVIL,

Conforme al articulo 20 del decreto 260 de 2004, corresponde a la
Direccion Administrativa, elaborar el programa anual de compras con la

participacion de todas las areas, en el cual serdn establecidas las %,_

-
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necesidades, conveniencia y oportunidad de Ilas contrataciones
proyectadas para la correspondiente vigencia fiscal.

Segln el articulo 23 del Decreto 260 de 2004, corresponde a la Secretaria
de Sistemas Operacionales coordinar, planear y controlar los planes,
programas y proyectos de las direcciones a su cargo, de acuerdo con el
plan estratégico institucional y el plan nacional de aeronavegacion.

Las Direcciones de Telecomunicaciones y Ayudas a la Navegacion Aérea,
Desarrollo Aeroportuario, Seguridad y Supervision Aeroportuaria vy
Servicios a la Navegacidn Aérea deben elaborar y presentar los planes de
inversion para aprobacién del Secretario de Sistemas Operacionales. Una
vez aprobado se envia a la Oficina Asesora de Planeacidn.

De acuerdo con el Sistema de Informacidn para la Contratacién Estatal -
SICE-, el plan de compras de funcionamiento e inversién debe estar
elaborado y publicado antes del 31 de enero de cada afio y registradas las
diferentes modificaciones presentadas durante la vigencia fiscal. Esta
labor es responsabilidad de la Direccién Administrativa y Secretaria de
Sistemas Operacionales, con apoyo de la Oficina Asesora de Planeacién.

Adicionalmente, toda entidad puablica, tienen el deber legal de registrar
anualmente en el Sistema de Informacion para la Vigitancia de la
Contratacidn Estatal -SICE-, su plan de compras, conforme a los Decreto
111 de 1996, 3512 de 2003, articulos 5 vy 6, Ley 598 de 2000, articulos 22
y Ss., de la Resolucién 5313 de 2002 vy demds normas que la
reglamenten, adicionen o modifiquen.

Estos planes deben estar expresados en funcién del Catdlogo Unico de
Bienes y Servicios, CUBS, es decir, del cddigo Unico que identifica los
productos que forman parte de! universo posible que el Estado puede
Contratar. Asimismo, el plan de compras, debe consultar la base de datos
con la que cuenta el Registro Unico de Precios.

ARTICULO 19. CONSULTA E INSCRIPCION EN EL SICE. %\,
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Es obligacion de la unidad ejecutora, apoyada en el Grupo de Procesos
Precontractuales de la Direccidon Administrativa, con fundamento en la Ley
598 de 2000, Decreto 3512 de 2003 y acuerdos expedidos por el Comité
para la Operacidn del Sistema SICE y demas normas que la reglamenten,
adicionen o modifiquen, realizar las consultas al sistema SICE de los
bienes o servicios a contratar.

Conforme a |a Ley 598 de 2000, Decreto 3512 de 2003 y acuerdos
expedidos por el Comité para la Operacién del Sistema SICE, es obligacién
de la entidad, exigir en todos los procesos de contratacion, el Certificado
de Registro SICE vigente de acuerdo con los aspectos y excepciones
establecidas en las normas que lo reglamentan. Esta exigencia serd
incluida en el pliego de condiciones, para que |0s proponentes, personas
natural o juridica, en consorcio o unién temporal, que deseen contratar,
cumplan con este requerimiento,

Es obligacién del Director Administrativo y de los Directores Regionales o
de quien haga sus veces, dar estricto cumplimiento a esta normatividad y
demas que la reglamente, adicione 0 modifique.

ARTICULO 20. PERMISOS, LICENCIAS O AUTORIZACIONES.
La licencia ambiental, debe obtenerse antes de la apertura del proceso de
seleccidn, salvo que constituyan parte del objeto del contrato.

Los permisos, licencias, autorizaciones y demas requisitos legales que
requiera el proyecto, deben solicitarse y tramitarse ante la autoridad
competente, previo a la apertura del proceso.

ARTICULO 21. ANALISIS DEL MERCADO.

Las areas ejecutoras, teniendo en cuenta la politica de optimizacion de los
recursos y las especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar,

deben hacer el analisis de mercado teniendo en cuenta, lo siguiente:
~lmprents nackamal de Colembin-
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Condiciones técnicas adicionales que para la entidad representen ventajas
de calidad o de funcionamiento.

El uso de tecnologia o materiales que generen mayor eficiencia,
rendimiento o duracién del bien, obra o servicio.

Condiciones econdmicas adicionales como descuentos por variaciones en
programas de entregas, valor o existencia del anticipo, mayor garantia del
bien o servicio respecto de la minima requerida, mayor asuncién de
riesgos previsibles, descuentos por adjudicacién de varios lotes y el
precio, entre otros.

El valor estimado dei contrato debe contemplar todos los costos que
implique la adecuada ejecucion del objeto y obligaciones del contrato,
tales como honorarios, viaticos, variaciones de tasa de cambio, inflacion,
impuestos, tasas, contribuciones y pagos parafiscales establecidos por las
diferentes autoridades del orden nacional, departamental, distrital o
municipal, costos de importacion o exportacién; seguros y garantias;
costos de transporte y de instalacidn; utilidades, administracion e
imprevistos, y demas costos directos o indirectos necesarios para la
ejecucién del objeto y obligaciones contractuales.

Este analisis de mercado se realiza con el objeto de elaborar el
presupuesto oficial para la contratacién y debe soportarse con la solicitud
de cotizaciones, utilizando todos los medios de consulta existentes y
posibles, tales como Internet, catdlogos, fichas técnicas y consuita en
fabrica, entre otros.

Ademas, se debe consultar el Sistema de Informacidn para la Contratacion
Estatal -SICE-, cuando a ello haya lugar y, en el evento en que este
sistema registre precios indicativos, debe adelantarse una comparacion
con los del estudio de precios y condiciones de mercado realizado, para
determinar el valor estimado del contrato. Si el sistema SICE no registra
precios indicativos, no serd necesario hacer la comparacion, pero se deja
constancia escrita de esta circunstancia, aportando el estudio comparativo

realizado, :
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El presupuesto estimado debe soportarse en las caracteristicas técnicas y
de calidad del bien o servicio a contratar y en las condiciones de modo,
tiempo y lugar de ejecucion de las obligaciones contractuales.

El presupuesto se elabora teniendo en cuenta todos los costos directos e
indirectos y demas impuestos de ley. El presupuesto debe ser proyectado
para la fecha de presentacién de propuestas y considerar el término o
plazo de ejecucidn det contrato si no se prevén reajustes.

La aprobacion del presupuesto de la entidad para cada proceso de
seleccion, es competencia y responsabilidad del jefe del drea ejecutora.

ARTICULO 22. ANTICIPO Y PAGO ANTICIPADO.

El anticipo es la suma de dinero entregada al contratista para el
cubrimiento de los costos en que incurrird para iniciar la ejecucién del
objeto contractual, en otras palabras, es la financiacidon hecha por la
entidad estatal, de los bienes y servicios correspondientes a |a prestacidn
que serd ejecutada. Bajo estas condiciones se exige que sea amparado
con una garantia consistente en una podliza de seguro correspondiente al
100% de su valor, como también que se amortice durante la ejecucion del
contrato.

La amortizacién hace referencia al descuento que debe hacer la entidad de
la suma entregada al contratista, es decir, que tales dineros no entran a
formar parte del patrimonio del particular, pues su finalidad es financiar el
objeto contractual, por tanto, tienen el caracter de dineros publicos.

Conforme a la circular expedida por el Director y el Secretario General de
la entidad, el 5 de febrero de 2007, si se dan los presupuestos legales
para el anticipo, debe tenerse en cuenta que no puede exceder el 40% del
valor total del contrato y su desembolso estard sujeto al cumplimiento de
requisitos claramente definidos. _ b

Adicionalmente para los anticipos debe exigirse al contratista que
garantice su buen manejo e inversion y a consignario en un banco o %4\
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corporacién, en una cuenta especial y separada solo para el efecto, abierta
a nombre del contratista, indicando el nUmero y objeto del contrato. Los
rendimientos financieros que genere la cuenta, deben ser reembolsados
conforme a lo sefialado en la normatividad vigente.

El pago antlmpado €5 un pago parcial que el contratante realiza al
contratista, razon por la cual las sumas percibidas ingresan al patrimonio
de éste.

De acuerdo con [a Directiva Presidencial No. 4 de abril de 2003, salvo
casos excepcionales plenamente justificados y motivados, las entidades no
pactardn pagos anticipados.

En todo caso, debe tenerse en cuenta que los pagos anticipados solo
podran otorgarse cuando resulte estrictamente necesario. Teniendo en

cuenta las condiciones especiales de la contratacién, de lo cual se dejard
justificacion escrita.

ARTICULO 23. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
CDP.

De manera previa al inicio del procedimiento de contratacidn y realizado el
estudio de mercado, el area ejecutora debe solicitar el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, que garantice la existencia de apropiacion
suficiente para atender los desembolsos requeridos para la contratacién
durante la vigencia fiscal correspondiente.

Esta solicitud, debe llevarla a cabo el funcionario del Grupo solicitante
asignado para tal fin en el sistema JDEdwards, quien debe ingresar la
informacién del bien o servicio a adquirir, indicando la actividad
presupuestal del proyecto del cual se tomaran los recursos.

Cuando la contratacion comprometa recursos de diferentes vigencias
fiscales, se debe prever el cumplimiento de lo indicado en las normas
presupuestales aplicables a la entidad.

Ve .
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ARTICULO 24. TIPIFICACION, ESTIMACION, ASIGNACION Y
ANALISIS DE LOS RIESGOS DE LA CONTRATACION.

Durante la ejecucién del contrato se pueden presentar contingencias que
afecten su equmbno econdmico y puedan entorpecer, dificultar o impedir
su normal ejecucidn. De ahi la importancia de efectuar un andlisis sobre
los riesgos inherentes a la naturaleza y objeto de la contratacién,
destacando la forma de prevenirlos y/o mitigarios e indicando la parte que
debe asumirlos. '

ARTICULO 25. GARANTIAS DEL CONTRATO.

El Decreto 4828 de 2008, determina los riesgos derivados del
incumplimiento del ofrecimiento y de las obligaciones contractuales.

De acuerdo con la complejidad del proyecto, las dreas ejecutoras deben
analizar los amparos a exigir en los contratos a celebrar, conforme a las
reglas para evaluar la suficiencia de la garantia determinadas en la norma
antes sefialada y en los pardmetros que establece la Unidad asi:

Garantia de seriedad de la propuesta: Diez por ciento (10%) del valor
del presupuesto oficial. Su vigencia se extendera desde el momento de
presentacion de la oferta hasta [a aprobacién de la garantia que ampara
los riesgos propios de la etapa contractual.

Buen manejo y correcta inversién del anticipo: Ciento por ciento
(100%) del valor entregado como anticipo en dinero o en especie, para la
ejecucion dei contrato y su wgenCIa se extendera hasta la liquidacion del
contrato.

Pago anticipado: Ciento por ciento (100%) del monto que el
contratista reciba a titulo de pago anticipado, en dinero 0 en especie y su
vigencia se extendera hasta la liquidacién del contrato.

Cumplimiento: Veinte por ciento (20%) del valor total del contrato con J
una vigencia igual al tiempo de su ejecuciéon y cuatro (4) meses mé%

r A
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tiempo previsto para la liquidacién de! contrato. En caso de no haberse
convenido por las partes término para la liquidacion del contrato la garantia
debera mantenerse vigente por el término legal previsto para ese efecto.

Calidad de serviclos, Veinte por ciento (20%) del valor total del contrato
con una vigencia igual al tiempo de su ejecucion y cuatro (4) meses mas,
tiempo previsto.para la liquidacion del contrato.

Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos
suministrados, Veinte por ciento (20%) del valor total del contrato con
una vigencia igual al tiempo de su ejecucidn y debe cubrir, cuando
menos, el lapso en que de acuerdo con el contrato y la legislacion civil o
comercial, el contratista debe responder por la garantia minima ofrecida y
por vicios ocultos,

Pago de salarios prestaciones sociales e indemnizaciones laborales:
Veinte  (20%) del valor total del contrato y debe extenderse por el
término de vigencia del contrato y tres afios mas.

LY

Estabilidad y calidad de la obra: Treinta por ciento (30%) del valor
total del contrato con vigencia de cinco (5) afios contados a partir del acta
de recibo final,

Amparo auténomo de responsabilidad civil extracontractual: Ampara
los dafos que se puedan presentar a personas o bienes de terceros.

El valor asegurado en las pélizas que amparan la responsabilidad
extracontractual que se pudiera llegar a atribuir a la administracién con
ocasion de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o
subcontratistas, no podrd ser inferior al cinco por ciento {5%) del valor del
contrato, y en ningun caso inferior a doscientos salarios minimos
mensuales legales vigentes (200 SMLMV) al momento de la expedicion de
la péliza. La vigencia de esta garantia se otorgara por todo el periodo de

ejecuciéon del contrato, %

&
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ARTICULO 26. MODALIDAD DE SELECCION Y FUNDAMENTOS
JURIDICOS QUE LA SOPORTAN.

Segdn la naturaleza, el presupuesto oficial y estudios previos, la unidad
ejecutora determinara, conforme a las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 vy
decreto 2474 de 2008, la modalidad de seleccién que corresponda, asi:
Licitacién Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos vy
Contratacion Directa para garantizar la seguridad aérea y aeroportuaria
del pais y Contratacion Directa.

De igual manera, se deben indicar las razones o argumentos legales que
justifican la modalidad de seleccion.

ARTICULO 27. JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION
Y OFRECIMIENTO MAS FAVORABLE:

De conformidad con la reglas establecidas por el articulo 12 del Decreto
2474 de 2008, las unidades ejecutoras justificaran los factores de
seleccién. Al efecto, deben tener en cuenta las variables, condiciones o
aspectos, objeto de evaluacidén y calificacidn para la seleccion del
contratista, dependiendo de la modalidad de seleccidon, que permitan
identificar la oferta mas favorabie para la entidad.

El ofrecimiento mas favorable para [a entidad a que se refiere el Articulo 5
de Ley 1150 de 2007 se determinara de la siguiente manera:

1. En la seleccion abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién la oferta mas
favorable a la entidad sera aquella con el menor precio.

2- En el concurso de méritos, la oferta mas favorable a la entidad seré
aquella que presente la mejor calidad, de acuerdo con los criterios
sefialados en el presente decreto y en el pliego de condiciones, con
independencia del precio, que no sera factor de calificacion o evaluacion.

y 7
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3- En los procesos de seleccién por licitacién, seleccién abreviada para la
contratacion de menor cuantia, y para los demas que se realicen aplicando
este ultimo procedimiento, [a oferta mas ventajosa sera la que resulte de
aplicar alguna de las siguientes alternativas:

a. La ponderacién de los elementos de calidad y precio soportados en
puntajes 6 formulas sefaladas en el pliego de condiciones.

b. La ponderacién de los elementos de calidad y precio que representen la
mejor relacion de costo - beneficio para la entidad, para lo cual el pliego
de condiciones establecera:

- Las condiciones técnicas y econémicas minimas de la oferta.

- Las condiciones teécnicas adicionales gue para la entidad representen
ventajas de calidad o de funcionamiento. Dichas condiciones podran
consistir en aspectos tales como el uso de tecnologia 0 materiales que
generen mayor eficiencia, rendimiento o duracién del bien, obra o
servicio.

- Las condiciones econémicas adicionales que para la entidad representen
ventajas cuantificables en términos monetarios, como por ejemplo |a
forma de pago, descuentos por adjudicacion de varios lotes, descuentos
por variaciones en programas de entregas, vaior o existencia del anticipo,
mayor garantia del bien o servicio respecto de la minima requerida,
impacto econdmico sobre las condiciones preexistentes en la entidad
directamente relacionadas con el objeto a contratar, mayor asuncién de
riesgos previsibles identificados, entre otras,

- Los valores monetarios que se asignardn a cada ofrecimiento tecnico o
econdmico adicional, de manera que permitan la ponderacion de las
ofertas presentadas.

En ese sentido, cada variable se cuantificard monetariamente, segun el
valor que represente el beneficio a recibir de conformidad con lo
establecido en los estudios previos.
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Para efectos de comparacion de las ofertas la entidad calculard la relacidn
costo-beneficio de cada una de ellas, restando del precio total ofrecido los
valores monetarios de cada una de las condiciones técnicas y econémicas
adicionales ofrecidas, obtenidos conforme con lo sefialado en el presente
articulo.

La mejor relacion costo-beneficio para la entidad estard representada por
aquella oferta que, aplicada la metodologia anterior, obtenga la cifra mas
baja.

ARTICULO 28. PLAZO DEL CONTRATO.

El area ejecutora debe establecer el plazo estimado para que el contratista
ejecute el objeto y las obligaciones contractuales. E! plazo debe ser
razonable y posible de cumplir y, en todo caso, por regla general, no
puede exceder la vigencia fiscal.

ARTICULO 29. FORMA DE PAGO

Para establecer la forma de pago deben tenerse en cuenta los plazos de
entrega de los bienes o servicios a adquirir, el cronograma de actividades
y la modalidad de selecci6n. Los pagos podran efectuarse mediante actas
parciales, actas de recibo definitivo, mensualidades vencidas, contra-
entrega u otro mecanismo que permita la entrega de recursos.

ARTICULO 30. AVISO A CAMARA DE COMERCIO
La informacion general sobre licitaciones publicas que la entidad pretenda
abrir debe remitirse electronicamente a la Camara de Comercio con

antelacién a la publicacion del proyecto de pliego de condiciones.

Para dar cumplimiento a lo anterior, las dreas ejecutoras enviaran a la
Direccidn Administrativa la siguiente la informacién:

et
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El certificado de disponibilidad presupuestal.

La capacidad residual de contratacion e informacién correspondiente a la
actividad, especialidad y grupo en el Registro Unico de Proponentes.

Fechas posibles de apertura y cierre.

El informe serd remitido electrénicamente por la Direccidn Administrativa.
Se entendera cumplido el requisito de pubiicacion, con la remisién de la
informacion.

ARTICULO 31. DE LOS ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Los estudios y documentos previos estdn conformados por los documentos
definitivos que sirven de soporte para la elaboracién del proyecto de
pliego de condiciones, de manera que los proponentes puedan valorar
adecuadamente el alcance de |o requerido asi como el de la distribucion
de riesgos que la entidad propone.

Identificada la necesidad y registrada en el plan de compras, la unidad
ejecutora debe, conforme al articulo 3° del Decreto 2474 de 2004,
elaborar los estudios y documentos previos que deben contener, como
minimo, [o siguiente:

- La descripcidon de la necesidad que se pretende satisfacer con la
contratacion.

- La descripcién del objeto a contratar, con sus especificaciones esenciales
e identificacion del contrato a celebrar.

- Los fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccidn,

- El analisis que soporta el valor estimado del contrato, indicando las
variables que fueron utilizadas para calcular el presupuesto de Ia
contratacién, asi como su monto y el de posibles costos asociados con%@ﬂ/\
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mismo. En el evento en que la contratacién sea a precios unitarios, |a
entidad contratante debe soportar sus calculos de presupuesto en la
estimacién de aquéllos. En el caso del concurso de méritos, no se
publicara el detalle del analisis realizado. En los contratos de concesidn,
no se publicara ni se dard a conocer el modelo financiero utilizado en su
estructuracion.

- La justificacién de los factores de seleccién que identifiquen la oferta
mas favorable, de conformidad con el articulo 12 del decreto 2474 de
2008.

- El soporte que permita la estimacion, tipificacién y asignacién de los
riesgos previsibles que puedan afectar el equilibric econdmico del
contrato.,

- El analisis que sustenta Iz exigencia de garantias que amparen los
perjuicios derivados del incumplimiento del ofrecimiento o del contrato.

El contenido de los estudios y documentos previos podra ser ajustado por
la entidad con posterioridad a la apertura del proceso de seleccion. Sin
embargo, cuando esta modificacion de los elementos minimos, impligue
cambios fundamentales, la entidad podrd revocar el acto administrativo de
apertura con fundamento en el numeral 2 del articulo 69 del C.C.A,

Se entiende que los estudios y documentos previos son los definitivos al
momento de la elaboracién y publicacién del proyecto de pliego, sin
perjuicio de los ajustes que puedan realizarse en el desarrolio de! proceso.

En los contratos cuyo objeto sean la construccién y disefio, la entidad
debe poner a disposicion de los oferentes, ademas de los sefalados
anteriormente, los documentos técnicos necesarios para el desarrollo del
proyecto.

ARTICULO 32. DOCUMENTOS PARA INICIAR EL PROCESO

PRECONTRACTUAL. ﬁ{[\zy
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De acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad de la Unidad, segin la
Norma Técnica de Calidad para la Gestién PUblica NTC GP 1000:2004 vy la
NTC ISO 9001:2000, para el tramite del proceso precontractual, la
Unidad cuenta con los formatos - Informacion General del Proyecto- en su
version 01, los cuales se actualiza periddicamente, segun la necesidad.

Dichos formatos de acuerdd con la ley, ademas de constituirse en guia,
contienen {a informacion y requerimientos de las diferentes modalidades
de seleccion y de la contrataciéon de minima cuantia y se identifican asi:

FORMATO_INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO - Modalidades
de Seleccidén: Licitaciéon PaGblica, Seleccién Abreviada, Concurso de
Méritos, Contratacién para Garantizar la Seguridad Aérea y
Aeroportuaria y Contrataciéon Directa - Version 01 (o la que la
modifique)

FORMATO INFORMACION GENERAL DEL PROYECTO - Contratacién
Minima Cuantia- Versién 01 (o Ia que la modifique):

Para el inicio del tramite precontractual, las areas ejecutoras deben
diligenciar en su totalidad éste formato y radicarlo en la, Direccién
Administrativa -nivel central- y en las oficinas destinadas al efecto en las
Direcciones Regionales, acompafado de los anexos que se relacionan a
continuacion y que apliquen de acuerdo con la modalidad de seleccién.

Anexos:

Certificado de disponibilidad presupuestal CDP y autorizacién de vigencias
futuras, cuando sea del caso.

Licencias {(ambiental o de construccién), permisos 0 autorizaciones que se
requieran.

Constancia de envid de informacién a la Camara de Comercio, para

A’ Licitacion Publica. ﬁ(\
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Estudios y documentos previos que comprenden:

- Descripcién de la necesidad que se pretende satisfacer con la
contratacion

- Descripcion del objeto a contratar

- Analisis técnico y econdmico gque soportan el valor estimado del
contrato o o

- Consulta Sice de todos los bienes y servicios a adquirir

- Justificacién de los factores de seleccién

- Andlisis, estimacién, tipificacion, asignacion y evaluacién de los riesgos

- Anexo técnico o especificaciones técnicas

- Formatos

- Fichas técnicas.

Certificacién expedida por el Director General Unidad, sobre la falta de
personal bdsico o especializado, cuando se trate de proyectos para
contratar la prestacién de servicios con personas naturales o juridicas
(articulo 1, Decreto 2209 de 1998).

Certificacion expedida por la Secretaria General de la Unidad, indicando la
necesidad de contratar la prestacion del servicio cuando se refiera a
suministro, mantenimiento o reparacién de bienes muebles indispensable
para el normal funcionamiento de la entidad y para la adquisicion de
bienes inmuebles (articulo 9, Decreto 2209 de 1998).

Certificacidn de! Almacén General, para contrataciones de compraventa y
suministro, en la cual conste que no se cuenta con los elementos © bienes
a adquirir.

Certificacién expedida por el Jefe de la unidad ejecutora sobre la idoneidad
y experiencia para los contratos de prestacion de servicios profesionales
(articulo 82, Decreto 2474 de 2008).

Certificado de exclusividad vigente protocolizado ante la Camara de

Comercio (articulo 81, Decreto 2474 de 2008).

.Lv*mh mwcional de Colombia-
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Certificado expedido por la autoridad competente donde conste ser titular
de los derechos de propiedad industrial.

Certificado registro Unico de proponentes RUP, cuando no exista mas de
una persona inscrita que pueda proveer el bien o servicio.

Certificado expedido por la Oficina de Registro —Direccién Nacional de
Derechos de Autor del Ministerio del Interior-, donde conste ser titular de
los derechos de autor {articulo 81, Decreto 2474).

Autorizacion del Ministerio de Hacienda o del Departamento Nacional de
Planeacion para la adquisicidén de vehiculos.

Avalto comercial realizado por el Instituto Geografico Agustin Codazzi,
cuando se trate de contratacién directa para adquisicion de bienes
inmuebles,

Avallo de renta realizado por el Instituto Geografico Agustin Codazzi,
para el arrendamiento bienes de inmuebles acompafiado de planos.

CAPITULO TERCERO )
DE LAS MODALIDADES DE SELECCION

ARTICULO 33. MODALIDADES DE SELECCION
Con base en el articulo 2° de [a Ley 1150 de 2007, la escogencia del

contratista se hard conforme a las modalidades de seleccion, licitacidn
publica, seleccidén abreviada, concurso de méritos y contratacion directa.

ARTICULO 34. LICITACION PUBLICA

7
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Por regla general la escogencia del contratista se hara por Licitacion
Publica, conforme a las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, numeral 1,
articulo 2°, y articulo 14 del Decreto 2474 de 2008.

La Direccidn Administrativa designard un profesional del Grupo de
Procesos Precontractuales para adelantar el proceso de acuerdo con las
actividades y formato de control de proceso establecidos segin el Sistema
de Gestion de Calidad de la entidad, de acuerdo con la Norma Técnica de
Calidad para la Gestion Publica NTC GP 1000, documentos gue hacen
parte del presente manual y el procedimiento que a continuacién se
indica:

Preparaciéon de los estudios Yy documentos previos por las areas
ejecutoras:

El area ejecutora debe elaborar los estudios previos dando cumpiimiento a
lo establecido en el capitulo segundo del presente manual y enviando a la
Direccion Administrativa la informacién y soportes del proceso que se
pretende adelantar.

Aviso Camara de Comercio:

El drea ejecutora remitird a la Direccién Administrativa con el proyecto y
sus anexegs, la constancia de envid de la informacidn a la Camara de
Comercio.

Elaboraciéon y revisiéon del proyecto de pliego de condiciones:
Corresponde al profesional designado para el tramite del proceso,
consolidar la informacion enviada por las areas ejecutoras en un proyecto
de pliego de condiciones para presentario al Jefe del Grupo de Procesos
Precontractuales para su revision.

El proyecto de pliego de condiciones debe contener como minimo:

La descripcidn técnica detallada y completa del objeto a contratar, los
fundamentos del proceso de seleccion, su modalidad, términos, %‘-ﬂ
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procedimientos y demas reglas objetivas que deban observarse para la
presentacion de las ofertas asi como su evaluacidon y ponderacién vy la
adjudicacion del contrato.

Las razones y causas que puedan generar el rechazo de la propuesta o la
declaratoria de desierto del proceso.

Las condiciones de celebracidn del contrato, presupuesto, forma de pago,
garantias y demas asuntos relativos al mismo.

El detalle, descripcidon del objeto, caracteristicas y condiciones técnicas,
seran presentados como anexo técnico en documento separado del pliego
de condiciones, el cual tendra la calidad de publico, salvo expresa reserva.

Aviso de convocatoria Pdblica:

El profesional designado para el tramite del proceso en la Direccion
Administrativa, elaborara un aviso de convocatoria publica, el cual
contendra la informacién necesaria para que se conozcan el objeto, la
modalidad de seleccidn, el presupuesto oficial y los lugares fisico o
electrénico donde puedan consultarse el proyecto de pliego y los estudios
previos.

Publicacién del proyecto de pliego de condiciones y estudios y
documentos previos:

El profesional designado para el tramite del proceso, enviara al
responsable de la publicacién en el SECOP, el aviso de convocatoria
publica, el proyecto de pliego de condiciones, el anexo 1 -estudios y
documentos previos-, el anexo 2 -anexo técnico, especificaciones
técnicas-, el anexo 3 -andlisis y distribucion de riesgos-, formatos vy
constancia de envio de la informacidon a la Camara de Comercio,
conforme a lo dispuesto en |los articulos 3°, 8° y 9° del Decreto 2474 de
2008, a fin de dar a conocer al publico en general toda lo relacionado, con
el proceso y sus documentos.
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El proyecto de pliego de condiciones, sera publicado minimo con diez (10)
dias habiles antes de la fecha del acto que ordena l|a apertura. Las
observaciones a este proyecto, deben hacerse dentro de este término.

Observaciones al proyecto de pliego de condiciones:

Las observaciones que los interesados formulen al proyecto de pliego de
condiciones, deben realizarse a través del correo electrénico
www . contratacién@areocivil.gov.co. De igual manera podran radicarse,
dirigidas a la Direccién Administrativa, en la ventanilla dnica de
correspondencia de la entidad, ubicada en la avenida el dorado No. 106~
33 vy a los siguientes faxes: 266 39 43, 266 39 37 y 266 39 18.

Una vez recibidas, seran remitidas por el Grupo de Procesos
Precontractuales a las areas juridica, financiera y técnica, segun el caso,
para su conocimiento y respuesta. De proceder, serdn incorporadas al
pliego de condiciones definitivo.

La respuesta a las observaciones debe publicarse en el SECOP (Sistema
Electronico de Contratacion Publica).

Pliego de condiciones definitivo:

Vencido el término de publicacién del proyecto de pliego de condiciones,
de acuerdo con las observaciones presentadas, el area ejecutora
informara sobre las modificaciones al mismo. El profesional designado
para el tramite del proceso, lo integrard para su publicacién definitiva.

Acto Administrativo de Apertura:

El Director Administrativo expedird un acto administrativo motivado en el
que se ordene la apertura formal del proceso de seleccién, el cual deber
contener:

Las condiciones generales de la licitacion, sefialando el objeto, la
modalidad de seleccion, el cronograma del proceso con indicacion expresa
de fecha y lugar en que se llevara a cabo la audiencia que corresponda,%\
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los lugares fisico o electronico de consulta y retiro del pliego de
condiciones y estudios y documentos previos, convocatoria para las
veedurias ciudadanas, certificado de disponibilidad presupuestal,
aprobacién de vigencias futuras y demas asuntos pertinentes.

Publicacién en prensa:

Con la anterior informacién, el profesional designado para el trémite del
proceso, elaborard y enviard al funcionario responsable de su pubticacion,
el aviso de prensa.

Este aviso debe publicarse en un diario de amplia circulacion nacional,
entre los diez (10) o veinte (20) dias calendario, anteriores a la apertura
de la licitacién.

Publicacién de documentos y pliegos definitivos en el Portal Unico
de Contratacion:

El profesional designado para el tramite del proceso, al momento de su
apertura, enviara al responsable de la publicacién en el SECOP, el acto
administrativo que asi lo ordena, el texto definitivo del pliego de
condiciones, el proyecto de minuta del contrato, el aviso de prensa y
demas documentos gque lo exijan. )

Audiencia de Aclaraciones y de Analisis de Riesgos:

Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al inicio del plazo para
presentacién de propuestas, se celebrara una audiencia para precisar el
contenido y alcance del pliego de condiciones y documentos gue hacen
parte de el y escuchar a los interesados.

Asi mismo, dentro de la misma, los oferentes y la entidad revisaran la
asignacién de riesgos, a fin de establecer su distribucidn definitiva.

Las preguntas alli formuladas, asi como la concertacion de los riesgos
previsibles, serdn consignadas por el profesional encargado del proces%/\
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un acta, la cual sera enviada al responsable del SECOP, para su
publicacion.

Aclaraciones o0 modificaciones al pliego:

La Direccién Administrativa recibira las observaciones al pliego de
condiciones y dara traslado a las areas juridica, financiera y técnica con el
objeto de revisarlas y consaolidar las respuestas para su correspondiente
publicacidn en el SECOP. '

Adendas:

La modificacién al pliego de condiciones se hard a través de adendas, las
cuales deben ser expedidas dentro del plazo fijado por la entidad, sin que
en ningun caso, puedan expedirse y publicarse el mismo dia en que se
tiene previsto el cierre del proceso de seleccidn, ain cuando se trate de
adicionar el termino previsto para elio.

Para la expediciéon de adendas, el drea ejecutora debe radicar la solicitud
en la Direccién Administrativa.

Prorroga del cierre:

Cuando lo estime conveniente la entidad o lo soliciten los interesados, el
plazo de la licitacién, esto es, el entendido como el término que debe
transcurrir entre la fecha en que se pueden presentar propuestas y el
cierre, podra ser prorrogado antes de su vencimiento, por uno no superior
a la mitad del inicialmente fijado.

Igualmente, podra prorrogarse el plazo de la licitacion, hasta por seis (6)
dias habiles, como resultado de lo debatido en la audiencia de
aclaraciones.

Cierre:

En el pliego de condiciones seran sefialadas fecha y hora hasta las cuales

los interesados podran presentar su propuesta. .
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Estas, seran entregas en el lugar, fecha y hora previamente sefialadas en
el pliego de condiciones.

Es necesario establecer que la hora mencionada, se refiere al momento del
cierre de la urna. Por modo, que las propuestas deberan depositarse antes
de ésta.

El profesional a cargo del proceso elaborara un acta de cierre, suscrita por
los funcionarios delegados de las areas invitadas y los proponentes
asistentes, quienes podran dejar las observaciones que estimen
pertinentes, dandose lectura a los datos mas representativos, tales como
nombres del proponente y de la aseguradora y haciendo constar la
presentacién del formato -ingreso de proveedores- y del numero de folios
de cada una de las propuestas.

El funcionario de la Direccidn Administrativa encargado de recibir las
propuestas, las distribuird, de la siguiente manera:

El original y las copias del sobre 1, que corresponden a la Propuesta
General, para el Comité Evaluador y consulta de los oferentes.

El original de la propuesta economica -sobre 2-, serda depositada en una
tula de seguridad debidamente marcada con el numero de identificacién y
objeto del proceso. Dicha tula, sera guardada en una caja fuerte
designada para tal fin por la Direccidn Administrativa.

Evaluacién de propuestas por el Comité evaluador.

El Grupo de Procesos Precontractuales de la Direccién Administrativa,
entregara las propuestas, a mas tardar, el dia habil siguiente al cierre de
la contratacién al Comité evaluador, quien  verificard vy evaluard los
requisitos minimos que deben tener. Concluida la evaluacion, el Comitée
Evaluador debe remitir un informe de evaluacién a la Direccidn

Administrativa.
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Publicidad del informe evaluativo:

El profesiona!l a cargo del proceso enviara para su publicacién, el informe
de evaluacién al responsable de la misma. Dicho informe permanecerd en
la Direcciébn Administrativa -Grupo de Procesos Precontractuales- por un
término de cinco (5) dias habiles para que los oferentes presenten las
observaciones que consideren.

Respuesta a observaciones:

Las observaciones a [os estudios evaluativos presentadas dentro de
término, serdn resueltas por el Comité Evaluador y dadas a conocer a los
proponentes en la audiencia publica para evaluar oferta econdmica, la
cual, una vez concluida, seran remitidas, para su publicacién,

Resumen para adjudicacion:

De presentarse observaciones a los estudios evaluativos, el profesional
encargado del proceso elaborara un resumen que contenga: modalidad de
seleccidén, objeto, presupuesto oficial, participantes, estudios evaluativos,
observaciones a2 éstos y su respuesta, con indicacidén del resultado de la
evaluacién para que el Comité Evaluador recomiende la admisibilidad o no
de la propuesta, segun los criterios de verificacidon y evaluacidn
establecidos en el pliego de condiciones.

Audiencia de evaluacién de propuestas econémicas y orden de
elegibilidad:

La evaluacién de la oferta econdémica se hara en audiencia.

En el pliego de condiciones se sefialardn fecha y hora en las cuaies sera
adelantada, desarrollandose, asi:

¥ Se citaran oportunamente a todos los participantes, sefialando
v lugar, fecha y hora de realizacion.

v La audiencia sera publica y su objetivo, evaluar la oferta econdmica

& *_
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presentada por cada proponente.

v Antes de proceder a la apertura del sobre, se entregard a los
proponentes, la respuesta a las observaciones sobre los estudios
evaluativos.

v Los proponentes solo podrén intervenir en relacion con la falta de
respuesta a las observaciones a los estudios evaluativos o cuando
hayan sido resueltas de manera incompleta.

v Resueltas las observaciones, se evaluara la oferta econdomica de los
proponentes admisibles, conforme a los parametros establecidos en
el pliego de condiciones

v Una vez evaluada ia oferta econdmica, sera determinado el orden de
elegibilidad, ocupando el primer lugar el proponente que obtenga el
mayor puntaje en los factores establecidos; los demas proponentes,
seran ubicados en forma descendente, segln el resultado.

v Después de determinar el orden de elegibilidad, los participantes
podran intervenir y presentar observaciones, solo frente a la
evaluacion de la oferta econdmica.

v La entidad escuchara y analizara las observaciones y si proceden,
podra suspender la audiencia para darles respuesta.

v Si como resultado de |as observaciones es necesario revisar el orden
" de elegibilidad y establecer uno nuevo, asi se determinara, dandose a
conocer a los proponentes.

v Cumplido lo anterior, se procedera, en audiencia publica, a Ia
adjudicacion del proceso o a su declaratoria de desierto, segun el

caso, mediante acto administrativo motivado.
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En el evento en que el pliego de condiciones establezca la revisiéon de
documentos como requisito previo para la adjudicacion, éstos podran
revisarse en la misma audiencia,

Audiencia pablica de adjudicacién:

Conforme a los articulos 9° de la ley 1150 de 2007 y 15 del Decreto 2474
de 2008, {a adjudicacidon de la licitacion se hara en audiencia pablica por
resolucion motivada, cual se entendera notificada en dicha audiencia al
adjudicatario. De otro lado, sera comunicada a los demas participantes a
través de su publicacion en el SECOP (Sistema Electronico de
Contratacién Pablica).

La entidad citara oportunamente a los proponentes participantes indicando
lugar, fecha y hora de realizacion.

La audiencia sera presidida por el Director General de la entidad o por el
funcionario delegado, con facultades para adjudicar, levantandose un acta
en la que se hagan constar todas las deliberaciones y decisiones surgidas
en su desarrollo,

El siguiente, es el procedimiento para llevarla a cabo:

1. Inscripcidn de los participantes y entrega de poderes o documentos,
en donde el proponente previamente designe a la persona que podra
intervenir en la audiencia,

2. Apertura de la audiencia.

3. Lectura del presupuesto oficial y participantes.

4. Lectura de los estudios evaluativos, luego de observaciones.

5. Entrega de respuestas a las observaciones presentadas dentro del

término legal sefialado en el articulo 30, numeral 8° de la Ley 80 de
1993,
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6. Receso para lectura de las respuestas a las observaciones.

7. Intervencién de los proponentes en relacion con la falta de respuesta a
las observaciones o cuando no hayan sido resueltas de manera
completa, por un término maximo de diez (10) minutos, prorrogable
por cinco (5) mas. La intervencidon debe hacerla el proponente o
persona designada por éste.

8. Receso para que la entidad delibere sobre la intervencidn de los
proponentes. :

9. Respuesta definitiva a las observaciones presentadas en |la audiencia.

10. Lectura del borrador del acto administrativo de adjudicacién si su texto
no ha sido dado a conocer con la debida antelacién a los proponentes.

11.Cierre de la audiencia.

Esta audiencia podra suspenderse, si la entidad lo estima pertinente.

Declaratoria de desierta de la licitacién publica:

Durante el término previsto para la adjudicacién del contrato, podra
declararse desierto el proceso, cuando existan motivos o causas que
impidan la escogencia objetiva de la propuesta mas favorable.

Serd declarado desierto, en los siguientes casos:

= Cuando no se presente propuesta alguna.
» Cuando ninguna de las propuestas se ajuste al pliego de
condiciones.

El acto administrativo que declare desierto el proceso sera motivado y
conforme al articulo 77 de ia ley 80 de 1993, susceptible de recurso de
reposicién, en los términos del Cédigo Contencioso Administrativo.
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En los casos de declaratoria de desierta de la licitacién, si persiste la
necesidad de contratar 'y la entidad estatal no decide adelantar un nuevo
proceso de licitacion, podrd iniciar dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de seleccidn abreviada,
aplicando las reglas sefialadas para el proceso de menor cuantia con
excepcién de lo sefialado en los numerales 3° y 4° del articulo 44 del
decreto 2474 de 2008, es decir, prescindiendo del tramite de
manifestaciones de interés.

Orden de Contrato:

Una vez notificado el acto de adjudicacién, el profesional designado para
el tramite del proceso, lo enviard para publicacion en el SECOP vy
procederd al registro de la informacién de!l proceso y del contratista en el
sistema JDEdwards y a la elaboracién de la orden de contrato.

Remisién del proceso y sus documentos al Grupo Procesos
Contractuales:

Concluido el tramite precontractual, el profesional designado para el
tramite del proceso, entregara al Jefe del Grupo de Procesos
Precontractuales, el formatoe de control del proceso debidamente
diligenciado y firmado junto con la carpeta organizada y foliada en la que
incluya las propuestas general y econdmica del adjudicatario e indice o
tabla de contenido conforme a las normas de archivo, para ser remitido al
Grupo de Procesos Contractuales.

Publicidad del Proceso:

Teniendo en cuenta que la entidad es responsable de la publicacién de
todos los procedimientos y actos asociados con el proceso de contratacion,
el profesional designado para su trémite debe, de acuerdo con el articulo
8° del Decreto 2474, enviar al responsable de la publicacién en el SECOP,
todos los actos y documentos que lo requieran, en la fecha de su
expedicién o, a mas tardar, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

X =07
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Concluida la etapa precontractual, el profesional designado, debe verificar
que toda la informacién del proceso a su cargo, se encuentre publicada
en el SECOP,

ARTICULO 35. PRESENTACION DE OFERTA DE MANERA DINAMICA
MEDIANTE SUBASTA INVERSA (ARTiCULO 14 DECRETO 2474 de
2008)

Conforme al inciso 2 del numeral 1 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007,
se entiende por subasta inversa para la presentacién de la oferta, la puja
dindmica efectuada electrénicamente, mediante la cual los oferentes
durante un tiempo determinado, ajustan su oferta respecto de aquellas
variables. susceptibles de ser mejoradas, con el fin de lograr el
ofrecimiento que represente la mejor relacién costo-beneficio para la
entidad de acuerdo con lo sefialado en el pliego de condiciones.

Para el desarrollo de la subasta inversa electrénica, la entidad podra
utilizar la plataforma tecnoldgica que ponga en funcionamiento el SECQO, o
contratar con terceros su realizacion de no contar con una propia. En todo
caso, debe garantizar la autenticidad e integridad de los mensajes de
datos, generar reportes sobre el desarrollo del certamen en los formatos y
parametros tecnoldgicos sefialados por el administrador del SECOP vy
realizar las publicaciones a que haya lugar.

De acuerdo con lo anterior, este procedimiento solo se empleara cuando
se apligue la alternativa de evaluaciéon de la mejor relacién costo-
beneficio a que se refiere el literal b. dei numeral 3 del articulo 12 del
decreto 2474 de 2008,

Cuando la entidad haga uso de esta modalidad, aplicara el procedimiento
antes sefialado y en el pliego de condiciones incluird un capitulo en el
gue indique el procedimiento de subasta y de proceder, la presentacion
total o parcial de la oferta de manera dindmica.
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ARTICULO 36. SELECCION ABREVIADA:

De acuerdo con el numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y
Capitulo II del decreto 2474 -de 2008, 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 destinaciéon del bien, obra o servicio, puedan
adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la
gestion contractual.

Seran susceptibles de seleccién abreviada, los siguientes:

Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion.

Contratacion de Menor Cuantia.
Contratacién para prestacion de servicios de salud.
Contratacion por dectaratoria de desierta de la licitacion.

Contratacion de minima cuantia.

ARTICULO 37. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE
CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN
UTILIZACION:

Son bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacién, aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefic o0 de sus caracteristicas descriptivas y
comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

Por bienes y servicios de comuln utilizacion, entiéndanse aquellos
requeridos por las entidades y ofrecidos en el mercado, en condiciones
equivalentes para quien los solicite en términos de prestaciones minimas y

suficientes para la satisfaccién de sus necesidades. %/7

Bi

[pronts nagionad o Colambiar 63




Republica de Colombia

: AERONAUTICA CIVIL

Unidad Administrativa Especial

RESOLUCION NUMER0 O § F1B 2009
( “80423 )

Por la cual se expide el manual de contratacién

No se consideran de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion las obras publicas y los servicios intelectuales.

No se individualizardn los bienes o servicios de caracter homogéneo
mediante el uso de marcas, salvo que la satisfaccion de la necesidad de
que se trate asf lo exija, circunstancia que debera acreditarse en los
estudios previos elaborados por la entidad, sin que la justificacién pueda
hasarse en consideraciones puramente subjetivas.

Sin consideracidn a la cuantia del contrato a realizar, si el bien o servicio
requerido por la entidad es de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacién deberd hacerse uso de procedimientos de subasta
inversa.

Subasta inversa:

Subasta inversa es una puja dinamica efectuada presencial ©
electrénicamente, mediante la reduccidén sucesiva de precios durante un
tiempo determinado, conforme a las reglas previstas en el presente
manual y en el respectivo pliego de condiciones.

Aplu:acnén de la subasta inversa en la contratacion de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comin
utilizacién:

En las subastas inversas para la adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comdn utilizacién a que se refiere
el inciso 2 del literal a. del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de
2007, se tendra como Unico criterio de evaluacion el precio.

Para participar en procesos de subasta inversa para la adquisicion de los
bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacién, la UNIDAD podra abstenerse de exigir garantia de seriedad de
la oferta.

En caso de que estos bienes o servicios estén sometidos a situaciones de
control de precios minimos, la entidad deberd valorar la factibilidad de
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llevar a cabo una subasta inversa, o aplicar la modalidad de seleccién que
corresponda.

Las subastas podran tener lugar por items o por lotes, entendidos éstos
como un conjunto de bienes agrupados con el fin de ser adquiridos como
un todo.

ARTICULO 38. SUBASTA INVERSA PRESENCIAL

La Direccidn Administrativa designard un profesional del Grupo de
Procesos Precontractuales para que adelante el proceso de acuerdo con
el procedimiento que se indica a continuacion, las actividades y formato
de control de proceso establecidos de acuerdo con el sistema de Gestion
de Calidad de la UNIDAD, segun la Norma Técnica de Calidad para la
Gestién Pdblica NTC GP 1000, documentos que hacen parte del presente
manual..

Preparacién de estudios y documentos previos por las areas
ejecutoras:

El drea ejecutora debe elaborar los estudios previos, cumpliendo con lo
establecido en el capitulo segundo del presente manual y enviando a la
Direccién Administrativa la informacion y soportes del proceso que
pretende adelantar.

Como parte de los estudios y documentos previos sefialados en el capitulo
segundo del presente manual, cada bien o servicio de caracteristicas
técnicas uniformes y de comin utilizacién a ser adquirido mediante
subasta inversa, tendrd una ficha técnica que incluird sus caracteristicas y
especuﬁcacnones en términos de desempefic y calidad cuya elaboracién
serd responsabilidad de cada area ejecutora.

Las fichas técnicas deberan contener, como minimo: la denominacion del
bien o servicio, la denominacién técnica del bien o servicio, la unidad de

medida y 1a descripcion generai,
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Elaboracién y revisiéon del proyecto de pliego de condiciones:

Corresponde al profesional designado para el tramite del proceso,
consolidar la informacién remitida por las dreas ejecutoras en un proyecto
de pliego de condiciones para presentario al Jefe del Grupo de Procesos
Precontractuales para su revisién.

El proyecto de pliego de condiciones debera contener como minimo:

Los fundamentos del proceso de seleccién, su modalidad, términos,
procedimientos y demas reglas objetivas que gobiernan la presentacién de
la oferta asi como la verificacién de requisitos habilitantes y adjudicacion
del contrato.

La descripcién técnica detallada y completa del objeto a contratar, la ficha
técnica del bien o servicio de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacidn, los requerimientos técnicos, segtin el caso, |1a propuesta
inicial de precio, los mdrgenes minimos de mejora de oferta, el tiempo
durante el cual se llevaré a cabo la puja y si es del caso, el numero de
lances.

Las razones y causas que puedan generar el rechazo de la propuesta o la
declaratoria de desierto del proceso.

Las condiciones de celebracidn del contrato, presupuesto, forma de pago,
garantias y demas asuntos relativos al mismo.

El detalle, la descripcidon del objeto, sus caracteristicas y las fichas
técnicas del bien o servicio de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacién, se presentaran siempre en documento separado del
pliego de condiciones, como anexo técnico, el cual serd publico, salvo
expresa reserva.

Aviso de convocatoria Pablica:

El profesional designado para el trdmite del proceso, elaborard un aviso de
convocatoria publica, el cual contendré la informacién necesaria para dar a
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conocer el objeto a contratar, la modalidad de seleccion, el presupuesto
oficial del contrato, asi como el lugar fisico o electrénico donde puede
consultarse el proyecto de pliego y los estudios previos.

Publicacién del proyecto de pliego de condiciones y de los estudios
y documentos previos:

El profesional designado para el tramite del proceso debe enviar al
responsable de la publicacion en el SECOP, el aviso de convocatoria
publica; el proyecto de pliego de condiciones; los anexos numeros 1 -
estudios y documentos previos-; 2 -anexo técnico especificaciones
técnicas-; la ficha o fichas técnicas de los bienes o servicios adquirir; 3 -
andlisis y distribucién de riesgos- y los formatos del proceso, conforme a
lo prescrito por los articulos 3, 8 y 9 del Decreto 2474 de 2008, a fin de
suministrar al publico en generai la informacidon que le permita conocer ios
documentos del proceso.

El proyecto de pliego de condiciones, se publicard con una antelacién no
inferior a cinco (5) dias habiles a la fecha del acto que ordena la apertura.
Las observaciones al proyecto de pliego de condiciones deben
presentarse dentro de este término.

Observaciones al proyecto de pliego de condiciones:

Las observaciones que Ios interesados formulen al proyecto de pliego de
condiciones, deben realizarse a través del correo electranico
contratacign@aerocivil.gov.co . De igual manera podran radicarse,
dirigidas a la Direccion Administrativa, en la ventanilla UGnica de
correspondencia de la unidad, ubicada en la avenida el dorado No. 106-33
y faxes: 266 39 43, 266 39 37 y 266 39 18.

Una vez recibidas seran remitidas por el Grupo de Procesos
Precontractuales, a las areas juridica, financiera y técnica segun el caso,
para su conocimiento y respuesta. De proceder seran incorporadas en el
pliego de condiciones definitivo.

LA =7

67



Republica de Colombia

AERONAUTICA CIVIL

Unidad Admzmsrrarwa Especial

RESOLUCIéN ~omEro O B FEB 2009
(59423 )

Por la cual se expide el manual de contratacidn

La respuesta a las observaciones debe publicarse en el SECOP (Sistema
Electrénico de Puablica).

Margenes de mejora de oferta:

En el pliego de condiciones se determinaran los margenes minimos de
mejora de oferta por debajo de los cuales los lances no seran aceptables.
En la subasta sdélo sera validos los lances que observando el margen
minimo mejoren el precio de arranque o el menor lance de la ronda
anterior segun el caso.

Pliego de condiciones definitivo:

Vencido el término de publicacion del proyecto de pliego de condiciones,
de acuerdo con l|as observaciones presentadas, el area ejecutora
informara sobre las modificaciones al mismo. El profesional designado
para el tramite del proceso, lo integrara para su publicacion definitiva.

Acto Administrativo de Apertura:

El Director Administrativo expedird un acto administrativo motivado
ordenando la apertura formal del proceso de seleccién.

El acto administrativo debe contener:

Las condiciones generales de contratacion; el objeto; la modalidad de
seleccidn; el cronograma del proceso con indicacién expresa de la fecha y
lugar en que se llevaran a cabo las audiencias y subasta; el lugar fisico o
electrénico en que se pueda consultar y retirar el pliego de condiciones y
los estudios y documentos previos; la convocatoria para las veedurias
ciudadanas; el certificado de disponibilidad presupuestal y demas asuntos
gue se consideren pertinentes.

Publicacion de documentos y pliegos definitivos en et SECOP:

El profesional designado para el tramite, al momento de su apertura,
enviard al responsable de la publicacién en el SECOP, el acto

/M
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administrativo de apertura del proceso, el texto definitivo del pliego de
condiciones, el proyecto de minuta del contrato y demas documentos
susceptibles de ser publicados.

Charla Técnica y Audiencia de Analisis de Riesgos:

De acuerdo con la complejidad del proceso y cuando el area ejecutora lo
solicite, la Direccion Administrativa con acompafiamiento del drea técnica,
adelantard una charla con e! objeto de precisar el contenido y alcance del
pliego de condiciones, de los documentos que hacen parte de el y para
escuchar a los interesados.

En esa misma charla, los oferentes y la entidad revisaran la asignacion de
riesgos, a fin de establecer su distribucion definitiva.

Las preguntas hechas, asi como la concertacién de los riesgos previsibles,
seran consignadas por el profesional designado para el tramite del proceso

en un acta de audiencia, la cual enviard al responsable del SECOP, para
su publicacién.

Solicitud de aclaracién o modificacion al pliego:

La Direccién Administrativa recibirda las observaciones al pliego de
condiciones y dara traslado a las areas juridica, financiera y tecnica con el
objeto de revisarlas y consolidar las respuestas para su correspondiente
publicacion en el SECOP (Sistema Electronico de Publica).

Adendas:

La modificacion al pliego de condiciones, se realizard a través de adendas,
las cuales seran expedidas en el plazo que la entidad sefiale en el pliego.
En caso de no preverse esta circunstancia, podra extender el término del
cierre, a fin de que los proponentes cuenten con tiempo suficiente para
ajustar su propuesta a las modificaciones realizadas. En ningin caso,
podran expedirse y publicarse el mismo dia en que se tiene previsto el
cierre del proceso de seleccién, ni aun para adicionar el término previsto

para ello. W/)
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Para la expedicién de adendas, el area ejecutora debera radicar la
solicitud en la Direccion Administrativa.

Modificacién del plazo y términos del proceso:

En el evento en que se modifiquen los plazos y términos del proceso de
seleccion, la adenda deberd incluir el nuevo cronograma, estableciendo los
cambios que ello implique en el contenido del acto de apertura del proceso

Cierre del proceso:

En el pliego de condiciones se sefialara fecha y hora hasta las cuales se
podran presentar propuestas, las cuales deben entregarse en el |ugar,
fecha y hora establecidas en el pliego de condiciones.

Es necesario establecer que la hora mencionada se refiere al momento de
cierre de |la urna. Por modo que fa propuesta debe ser depositada antes de
la hora fijada.

Cumplido lo anterior, el profesional a cargo del proceso elaborard el acta de
cierre, la cual sera suscrita por el funcionario delegado de las areas
invitadas y los proponentes asistentes, quienes podran dejar las
observaciones que estimen pertinentes, dandose lectura de los datos mas
representatives, tales como nombres del proponente y de la aseguradora y
dejando constancia de la presentacion del formato -ingreso de
proveedores- y del nimero de folios de cada una de las propuestas.

El funcionario encargado de recibir las propuestas y del cierre en la
Direccion Administrativa, las distribuird de la siguiente manera:

El original y las copias del sobre 1, correspondientes a {a Propuesta
General, al Comité Evaluador y para consulta de los oferentes.

La propuesta inicial de precio -sobre 2- se deposita en una tula de
seguridad debidamente marcada con numero de identificacién y objeto del
proceso. Dicha tula se guardara en una caja fuerte que para tal fin

/ﬁ' designe la Direccidon Administrativa. %-7/7
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Evaluacion de las propuestas -Comité evaluador-.

La Direccion Administrativa, a través del Grupo de Procesos
Precontractuales, entregara las propuestas, a mas tardar el dia habil
siguiente al cierre de la contratacién al Comité Evaluador, quien
verificara y evaluara los requisitos minimos que debe tener la propuesta.
Concluida la evaluacion, el Comité enviard el informe a la Direccion
Administrativa.

Informe sobre verificacion de requisitos habilitantes:

El profesional a cargo del proceso enviard el informe de evaluacién al
responsable de la publicacién en el SECOP, para lo pertinente.

El informe debe sefialar el proponente o proponentes no habilitados, los
documentos faltantes o requisitos que no cumplieren, para lo cual se
concedera un plazo dentro del cual deben subsanarlo, so pena de rechazar
definitivamente su propuesta.

Condiciones de habilitacién para la subasta:

Para que |la subasta pueda llevarse a cabo deben resultar habilitados para
presentar lances de precios, por lo menos dos (2) proponentes.

Si solo uno resulta habilitado para participar en la subasta, la entidad
ampliara el plazo para la presentacién de documentos habilitantes y
oferta inicial de precio, el cual, en ningln caso, podrd ser mayor de Ia
mitad del inicialmente previsto entre la apertura y cierre.

Durante esta prdrroga cualquier interesado, incluso aquellos que
inicialmente fueron considerados no habiles para participar en la subasta,
podran presentar oferta, incluyendo, por supuesto los documentos
habilitantes y la oferta inicial de precio.

_F2F )
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Si vencido este plazo no se alcanza la pluralidad de proponentes, |la
entidad adjudicara el contrato al proponente habilitado, siempre que su
oferta no exceda el presupuesto oficial.

Procedimiento para subasta inversa presencial:

Luego de subsanados y verificados los requisitos habilitantes, en caso de
presentarse, se llevara a cabo la audiencia dentro de! plazo fijado en el
pliego de condiciones.

La subasta inversa presencial se desarroflard en audiencia publica bajo
las siguientes reglas:

1. Se citaran oportunamente a todos los participantes habilitados,
sefialando lugar, fecha y hora de realizacion.

2. Se asignard una contrasefia con la cual los oferentes se identificaran a
lo largo de la subasta. La identidad de los proponentes habilitados para
presentar lances de precios, s6lo se dard a conocer hasta la adjudicacién.

3. Se entregard a los proponentes sobres y formularios para la
presentacion de sus lances. En dicho formularic el proponente debe
consignar Gnicamente el precio ofrecido o la expresion clara e inequivoca
de no hacer ningun lance de mejora de precio.

4. Antes de iniciar los lances, la entidad abrird los sobres de las ofertas
iniciales de precio y comunicara a los participantes unicamente cual fue la
menor de ellas.

5. La entidad otorgaréd a los proponentes un término comun sefialado en
los pliegos de condiciones para hacer un lance que mejore |a menor de
las ofertas iniciales de precio.

6. Un funcionario de !a entidad recogera los sobres cerrados de todos los
participantes.
A —
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7. La entidad registrara los lances validos, ordenandolos
descendentemente. Con base en este orden dara a conocer unicamente el
menor precio ofrecido.

8. Los proponentes que no presentaron un lance valido no podran seguir
presentandolos durante la subasta, :

9. La entidad repetird el anterior procedimiento en tantas rondas como
sea necesario, hasta que no se reciba ningln lance que mejore el menor

10. precio ofrecido en la ronda anterior.

11. La entidad adjudicara a! proponente que hubiese ofrecido el menor
precio en la subasta y hard publico el resultado del certamen incluyendo la
identidad de los proponentes.

Empate:

En caso de existir empate, se adjudicara el contrato al gue presentd la
menor propuesta inicial. De persistir se desempatard por medio de sorteo
de acuerdo al procedimiento que se establezca en el pliego de
condiciones,

Adjudicacién:

El contrato sera adjudicado mediante acto administrativo dentro del plazo
establecido en el pliego, contado a partir del dia siguiente al vencimiento
del plazo fijado para la consulta y observacion a los estudios evaluativos.
De ser necesario, este término podrd prorrogarse hasta en la mitad del
inicialmente fijado. Una vez adjudicado el contrato, 1a entidad hara publico
el resuitado de la subasta incluyendo la identidad de los proponentes.

Declaratoria de desierta:

Durante el término previsto para la adjudicacién del contrato, se podrad
dectarar desierto el proceso, cuando existan motivos © causas que

impidan la escogencia objetiva de la propuesta mas favorable.
TN
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Sera declarado desierto, en 10s siguientes casos:

o Cuando no se presente propuesta alguna.
« Cuando ninguna de ias propuestas se ajuste al pliego de condiciones.

El acto administrativo que declare desierto el proceso debe motivarse vy,
conforme al articulo 77 de la Ley 80 de 1993, es susceptible de recurso
de reposicidon con observancia de las reglas que, al efecto, establece el
Cdédigo Contencioso Administrativo

Orden de Contrato:

Una vez notificado el acto de adjudicacién, e! profesional desighado para
el tramite del proceso, lo enviara para publicacién en el SECOP, registrara
la informacion del proceso y la del contratista en el sistema JDEdwards y
elaborara la orden de contrato.

Remision carpeta y documentos al Grupo de Procesos
Contractuales:

El profesional asignado para el tramite del proceso, debe entregar al Jefe
del Grupo de Procesos Precontractuales, el formato de control del proceso
diligenciado en su totalidad y firmado junto con la carpeta organizada y
foliada en la que se incluyan la propuesta general y econdmica del
proponente adjudicatario, con el indice o tabla de contenido segun las
normas de archivo, para ser remitido al Grupo de Procesos Contractuales.

Publicidad del Proceso:
Teniendo en cuenta que la Unidad es responsable de garantizar la

publicidad de todos los procedimientos y actos asociados con el proceso
de contratacién, el profesional asignado debe, de acuerdo con lo previsto

‘en el articulo 8° del Decreto 2474, enviar al responsable de [a publicacion

en el SECOP todos los actos y documentos susceptibles de este requisito,
en la fecha de su expedicién o, a mas tardar, dentro de los tres (3) dias

habiles siguientes.
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Concluida (a etapa precontractual, el profesional asignado para el tramite
del proceso, debe verificar que toda la informacion del proceso a su
cargo, se encuentre publicada en el SECOP.

ARTICULO 39. SUBASTA ELECTRONICA

Para el desarrollo de la subasta inversa electrénica, la entidad podra
utilizar la plataforma tecnoldgica que ponga en funcionamiento el SECOP,
O contratar con terceros su realizacién de no contar con una propia. En
todo caso, debe garantizar |la autenticidad e integridad de los mensajes de
datos, generar reportes sobre el desarrolio del certamen en los formatos y
pardmetros tecnoldgicos sefialados por el administrador del SECOP y
realizar las publicaciones a que haya lugar.

Cuando la Unidad haga uso de esta modalidad, aplicard e! procedimiento
sefalado para la subasta presencial, e incluird en el pliego de condiciones
un capitulo en el que se indique el procedimiento de la subasta y, entre
otros, los siguientes aspectos:

Autenticidad e integridad de los mensajes de datos en el curso de
una subasta electrénica:

En la subasta inversa electrénica se debe garantizar absoluta seguridad
sobre el origen e identidad del emisor del mensaje de datos y sobre su
integridad y contenido de conformidad con la Ley 527 de 1999 y lo
sefialado en el pliego de condiciones. Para esto, es indispensable que el
proponente disponga de un certificado de firma digital vigente al momento
de llevar a cabo la subasta.

Desarrolio de la subasta inversa electrénica:

La subasta dard inicio en la fecha y hora sefialadas en el pliego de
condiciones, previa autorizacion de la entidad, para lo cual se utilizaran los
mecanismos de seguridad definidos en el pliego de condiciones respecto
del intercambio de mensajes de datos.
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El precio de arranque de la subasta inversa electrdnica serd el menor de
la propuesta inicial de precio.

Los proponentes habilitados para participar en esta subasta, presentaran
sus lances de precio electronicamente, usando las herramientas y medios
tecnolégicos y de seguridad definidos en el pliego de condiciones.

Si en el curso de la subasta dos o mas proponentes presentan una postura
por igual valor, sblo se registrara, la que, cronoldgicamente, fue enviada
en primer lugar, Ley 527 de 1999.

La Unidad debe asegurar que el registro del lance valido de precio, se
produzca automaticamente sin que haya lugar a su intervencién.

Conforme avanza la subasta, el proponente sera informado por el sistema
0 el operador tecnoldgico que brinda el servicio de subasta Unicamente de
la recepcion de su lance y la confirmacién de su valor, asi como del orden
€n que se ubica ia propuesta, sin perjuicic de la confidencialidad que se
mantendra sobre |a identidad de los proponentes. En ningun caso, se dara
a conocer el valor de la oferta durante el desarrollo de la subasta.

Si en el curso de la subasta inversa electrénica se presentan fallas
técnicas imputables al SECOP o0 a la empresa a cargo de la operacién
tecnolégica que impida que los proponentes envien su oferta, la subasta
sera cancelada y debe reiniciarse el proceso, conforme al articulo 28 del
decreto 2474 de 2008,

Si por causas imputables al proponente o el proveedor del servicio de
Internet, aquél pierde conexidon con el SECOP o con el operador
tecnoldgico de la subasta, ésta no se cancelard y serd entendido que el
proveedor desconectado ha desistido de participar, salvo que logre volver
a conectase antes de la terminacion del evento.

La entidad debe contar con al menos una linea telefonica abierta, de

disponibilidad exclusiva para el certamen que preste auxilio telefénico a lo
largo de la subasta para informar a los proponentes sobre aspectos

relacionados.
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Adjudicado el contrato, la entidad hard plblico el desarrollo y resuitado de
la subasta incluyendo la identidad de los proponentes.

Adjudicacion:

El contrato sera adjudicado mediante acto administrativo dentro del plazo
establecido en el pliego, contado a partir del dia siguiente al vencimiento
del plazo fijado para la consulta del Informe sobre verificacion de
requisitos habilitantes. De ser necesario, este término podra prorrogarse
hasta en la mitad del inicialmente fijado. Una vez adjudicado el contrato,
la entidad hara publico el resultado de la subasta incluyendo ia identidad
de los proponentes.

Orden de Contrato:

Una vez notificado el acto de adjudicacién, el profesional designado para
el trdmite del proceso lo enviard para publicacion en el SECOP y
procedera al registro de la informacién del proceso y del contratista en el
sistema JDEdwards y a la elaboracion de 1a orden de contrato.

Remisién de la carpeta y los documentos al Grupo de Procesos
Contractuales:

El profesional asignado para el tramite del proceso al Jefe del Grupo de
Procesos Precontractuales, debe entregar el formato de control de éste,
diligenciado en su totalidad y firmado junto con la carpeta organizada y
foliada en la que se incluya las propuestas general y econdmica del
proponente adjudicatario, con el indice o tabla de contenido, segun las
normas de archivo, para ser remitido al Grupo de Procesos Contractuales.

Publicidad del Proceso:

Teniendo en cuenta que la Unidad es responsable de garantizar la
publicidad de los procedimientos y actos asociados con el proceso de
contratacion, el profesional asignado para su tramite debe, de acuerdo
con lo previsto en el articulo 8° del Decreto 2474, enviar al responsable
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de la publicacién en el SECOP, todos los actos y documentos susceptibles
de este requisito, en la fecha de su expedicidon o, a mas tardar, dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes.

Concluida la etapa precontractual, el profesional asignado para el tramite
del proceso, debe verificar que su informacidén, se encuentre publicada
en el SECQOP,

ARTICULO 40. CONTRATACION DE MENOR CUANTIA

La Direccién Administrativa designard un profesional del Grupo de
Procesos Precontractuales para que adelante el proceso de acuerdo con
las actividades y formato de control de proceso establecidos en el sistema
de Gestién de Calidad de la UNIDAD, a la Norma Técnhica de Calidad para
fa Gestidon Pablica NTC GP 1000, documentos que hacen parte del
presente manual y los que a continuacion, se relacionan:

Preparacién de los estudios y documentos previos por las areas
ejecutoras:

El drea ejecutora debe elaborar los estudios previos, cumpliendo con o
establecido en el capitulo 11 del presente manual y enviando a la

Direccién Administrativa la informacion y soportes del proceso que
pretende adelantar.

Elaboracion y revisién del proyecto de pliego de condiciones:
Corresponde al profesional designado para el tramite del proceso,
consolidar la informacion remitida por el area ejecutora en un proyecto de
pliego de condiciones para presentarlo al Jefe del Grupc de Procesos
Precontractuales, para su revision.

E! proyecto de pliego de condiciones debera contener como minimo:

La descripcion técnica detallada y completa del objeto a contratar y los

requerimientos técnicos, segun el caso.

—_ r 4
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Los fundamentos del proceso de seleccidn, su modalidad, términos,
procedimientos y demas regias objetivas para la presentacién de las
ofertas asi como su evaluacién y ponderacién y la adjudicaciéon del
contrato.

Las razones y causas que generan rechazo de la propuesta o la
declaratoria de desierto del proceso.

Las condiciones de celebracién del contrato, presupuesto, forma de pago,
garantias, y demds asuntos relativos al mismo.

El detalle, la descripcidon del objeto, sus caracteristicas y condiciones
técnicas  se presentardn siémpre en documento separable del pliego de
condiciones, como anexo técnico, el cual sera publico, salvo expresa
reserva.

Las fechas en las cuales los interesados deben hacer las manifestaciones
de interés en participar y el procedimiento de sorteo de consolidacion de
oferentes.

Aviso de convocatoria Puablica:

El profesional designado para el tramite del proceso en la Direccidn
Administrativa, elaborard un aviso de convocatoria publica, el cual dara a
conocer todo lo relacionado, tal como el objeto a contratar, la modalidad
de seleccidn, el presupuesto oficial del contrato, asi como los [ugares fisico
0 electrénico donde puede consultarse el proyecto de pliego y los estudios
previos,

Publicacién del proyecto de pliego de condiciones y de los estudios
y documentos previos:

El profesional designado para el trdmite del proceso enviard al
responsable de la publicacidén en el SECOP, el aviso de convocatoria
publica, el proyecto de pliego de condiciones, el anexo 1 -estudios y
documentos previos-, el anexo 2 -anexo técnico, especificaciones
técnicas-, el anexo 3 -analisis y distribucién de riesgos- y los formatos

= 7
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del proceso, conforme a los articulos 3, 8 y 9 del Decreto 2474 de 2008,
a fin de dar a conocer al publico en general todo lo relacionado con los
documentos del proceso.

El proyecto de pliego de condiciones, se publicara cuando menos con cinco
(5) dias habiles de antelacién a la fecha del acto que ordena su apertura.
Las observaciones al proyecto de pliego de condiciones deben
presentarse dentro de este término,

Observaciones al proyecto de pliego de condiciones:

Las observaciones que los interesados formulen al proyecto de pliego de
condiciones, ~debéen " réalizarse a través ‘del correo electrénico
www contratacidn@areocivil.gov.co. De igual manera, podran radicarse,
dirigidas a la Direcciébn Administrativa, en la ventanilla Unica de
correspondencia de la Unidad, ubicada en la avenida el dorado No. 106-33
y siguientes numeros de fax: 266 39 43, 266 39 37 y 266 39 18.

Una vez recibidas, serdan remitidas por el Grupo de Procesos
Precontractuales a las dreas juridica, financiera y técnica segun el caso,
para su conocimiento y respuesta, De proceder, seran incorporadas al
pliego definitivo. )

La respuesta a las observaciones, deben publicarse en el SECOP.

Pliego de condiciones definitivo:

Vencido el término de publicacién del proyecto de pliego de condiciones y
de acuerdo con las observaciones presentadas, el &rea ejecutora
informara sobre las modificaciones al mismo. El profesional designado
para el tramite del proceso, lo integrard para su publicacién definitiva.

Acto Administrativo de Apertura:

El Director Administrativo expedird un acto administrativo motivado
ordenando la apertura formal del proceso de seleccién.

2D\
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El acto administrativo debe contener:

Las condiciones generales de la contratacion, sefialando el objeto a
realizar, la modalidad de seleccion, el cronograma del proceso con
indicacidon expresa de fechas y lugares en que se llevara a cabo la
audiencia que corresponda, los lugares fisico o electrénico en que se
pueda consultar y retirar el pliego de condiciones y los estudios y
documentos previos, la convocatoria para las veedurias ciudadanas, el
certificado de disponibilidad presupuestal y demas asuntos pertinentes.

Publicacién de documentos y pliegos definitivos en el Portal Unico
de Contratacion:

E! profesional designado para el tramite del proceso al momento de su
apertura, enviard al responsable de la publicacién en el SECOP, el acto
administrativo de apertura, el texto definitive del pliego de condiciones, el
proyecto de minuta del contrato y demas documentos necesarios para su
publicacion.

Manifestacidn de interés en participar:

Dentro de de los tres (3) dias habiles siguientes al acto de apertura del
proceso, los posibles interesados en participar, manifestaran su interés, a
través de su inscripcidn en la pdgina de 1a unidad www.aerocivil.gov.co,
en el link dispuesto al efecto, con el fin de conformar una lista de posibles
oferentes.

Al momento de la inscripcién, el sistema asignard un nimero en forma
ascendente de acuerdo con la fecha y hora de la misma, iniciando con el
namero uno (1), ndmero con el cual participard en el sorteo.

Para la seleccion de posibles oferentes, solo se considerardn las
inscripciones validas con los nimeros asignados por el sistema. Si el(los)
posible(s) oferente(s) queda(n) mal inscrito(s) se entendera que no tiene
derecho a participar en el sorteo, puesto que el sistema esta disefiado

para indicar la invalidez de su inscripcién.

#
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La manifestacion de interés en participar es requisito habilitante para la
presentacion de la respectiva oferta. En caso de no presentarse dentro
del término previsto en el pliego de condiciones, la entidad declarard
desierto el proceso.

Cuando el nimero de posibles oferentes sea inferior o igual a diez (10), la
entidad adelantard el proceso de seleccién con todos.

En caso de realizar el sorteo de consolidacién de oferentes, el plazo
sefialado en el pliego de condiciones para la presentacidén de ofertas, se
comienza a contar a partir del dia de su realizacién. En ningun caso,
inferior a cinco (5) dias habiles,

Audiencia Pablica de sorteo:

Cuando el numero de posibles oferentes inscritos sea superior a diez
(10), la Direccién Administrativa adelantard una audiencia ptblica de
sorteo y de consolidacién de oferentes para escoger un numero no
inferior, cuales podran presentar oferta en el proceso de seleccidn. La
audiencia de sorteo debe realizarse a partir del dia habil siguiente al
vencimiento del término para manifestar interés, previa comunicacion a
todos los inscritos.

Procedimiento para el sorteo de consolidacién de oferentes.

La UNIDAD realizard la seleccion de los diez (10) proponentes mediante
sorteo, utilizando balotas repartidas en tres urnas identificadas como
centenas, decenas y unidades, las cuales sacara el publico.

Se introduciran en la urna identificada como unidades, 10 balotas iguales
cada una con un nimero de 0 a 9.

Si el numero total de inscritos es igual o menor a 99 no se empleard la
urna identificada como centenas y, en la correspondiente a las decenas,
se introduciran balotas, cada una con un nimero de 0 a N, donde N, es Ia
cifra de la decena del nimero total de inscritos.

1 — y i
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St el nimero total de inscritos es mayor a 99, se introducird en la urna
identificada como decenas, 10 balotas iguales, cada una con un numero
de 0 a 9 y en la identificada como centenas, balotas cada una con un
numero de 0 a M, donde M es la cifra de las centenas del nimero total de
inscritos.

De cada urna, se sacara una balota a fin de establecer un némero, en el
siguiente orden:

1. Si el nimero total de inscritos es mayor a 99 se sustraera de |a urna
de las centenas wuna balota cuyo nUmero serd la cifra de las
centenas.

2. De la urna de las decenas una balota, cuyo ndmero sera la cifra de
las decenas.

3. De la de unidades, una balota cuyo nimero serd la cifra de las
unidades.

Toda balota, sera depositada inmediatamente en su respectiva urna antes
de sacar la siguiente.

El numero que se conforme con la balota de la centena, decena y unidad
segun sea el caso, correspondera al inscrito al cual el sistema e asignd
dicho numero y este sera el seleccionado.

Esta actividad se realizard minimo por diez (10) veces consecutivas, hasta
seleccionar los diez (10) posibles proponentes requeridos por la UNIDAD,
para presentar oferta.

En caso de que se repita un ndmero en el sorteo, © que el nimero no
sea valido por no estar dentro de la relacién de inscritos, se realizard un
nuevo sorteo garantizando que los diez numeros seleccionados sean
distintos.

Una vez seleccionados los diez (10) proponentes, la pagina web de la
UNIDAD se actualizara para conocer los diez (10) seleccionados.
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Conforme al inciso 3 del articulo 45 del Decreto 2474 de 2008, el acta de
sorteo definitivo sera publicada en el SECOP, para lo cual el profesional
designado para el tramite del proceso, debe enviarla al responsable.

Charla Técnica y Audiencia de Anadlisis de Riesgos:

De acuerdo con la complejidad del proceso y cuando el drea ejecutora lo
solicite, la Direccién Administrativa con acompafiamiento del drea técnica,
adelantara una charla con el objeto de precisar el contenido y alcance del
pliego de condiciones, de los documentos que hacen parte de el y oir a
los interesados.

En esa misma charla, los oferéntés y'la eritidad revisaran la asignacién de
riesgos, a fin de establecer su distribucion definitiva.

Las preguntas hechas, asi como la concertacion de los riesgos previsibles,
seran consignadas por el profesional designado para el tramite del proceso
en un acta de audiencia, la cual debe enviarse al responsable del SECOP,
para su publicacién. '

Solicitud de aclaraciones o modificaciones a los pliegos:

l.a Direccion Administrativa recibira las observaciones al pliego de
condiciones y daré traslado a las areas juridica, financiera y técnica para
su revisidén, a fin de consolidar las respuestas para su correspondiente
publicacién en el SECOP.

Adendas:

La modificacion al pliego de condiciones se realizara a través de adendas,
para lo cual la entidad sefialard en el pliego el plazo maximo dentro del
cual puedan expedirse o, a falta de tal prevision, sefialara la ampliacion
de! término del cierre en uno u otro caso, para que los proponentes
tengan el tiempo. suficiente para ajustar sus propuestas a las
modificaciones exigidas. En ningun caso, podran expedirse y publicarse el
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mismo dia en que se tiene previsto el cierre, ni siquiera para adicionar el
término previsto.

Para la expedicidon de adendas, las dreas ejecutoras deben radicar la
solicitud en la Direccién Administrativa.

Modificacion de los plazos y términos del proceso:

En el evento en que se modifiquen los plazos y términos del proceso de
seleccidn, la adenda debe incluir el nuevo cronograma, estableciendo los
cambios que ello implique en el contenido del acto de apertura del proceso

Diligencia de cierre:

En el pliego de condiciones se sefialaran fecha y hora hasta las cuales los
interesados puedan presentar propuesta.

Estas deben entregarse en el lugar, fecha y hora establecidas en el pliego
de condiciones.

Es necesario establecer que la hora mencionada se refiere al momento de
cierre de fa urna. Por modo que las propuestas deben ser depositadas antes
de dicha hora.

El profesional a cargo del proceso elaborara el acta de cierre, la cual sera
suscrita por los funcionarios delegados de las dreas invitadas y los
proponentes asistentes, quienes podran dejar las observaciones que
consideren, dando lectura a los datos mas representativos tales como
nombres del proponente y de la aseguradora y dejando constancia de la
presentacion del formato -ingreso de proveedores- y del nimero de folios
de cada una,

El funcionario encargado del recibo de propuestas y del cierre en la
Direccion Administrativa, distribuird las propuestas de la siguiente
manera:

El original y copias del sobre 1, correspondientes a la Propuesta General,
para remitirtas al Comité Evaluador y para consuita de los oferentes.
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El originat de la propuesta econdmica -sobre 2-, se deposita en una tula
de seguridad debidamente marcada con nimero de identificaciéon y objeto
del proceso. Dicha tula se guarda en la caja fuerte que para tal fin
designe la Direccion Administrativa.

Evaluacién de propuestas. Comité evaluador.

La Direccion Administrativa -Grupo Procesos Precontractuales-, entregara
las propuestas, a mas tardar, el dia habil siguiente al cierre de la
contratacion, al Comité evaluador, quien verificara y evaluara los
requisitos minimos que deben contener. Concluida la evaiuacién, el
Comité evaluador remitird el informe de evaluaciéon a la Direccion
Administrativa. T

Publicidad del informe evaluativo:

El profesional a cargo del proceso enviara el informe de evaluacion al
responsable de la publicacion en el SECOP, para su publicacién,

Dicho informe permanecerd en la Direccion Administrativa -Grupo de
Procesos Precontractuales-, por el término sehfaladc en el pliego de
condiciones para que los oferentes presenten observaciones, si lo
consideran pertinente.

Respuesta a observaciones:

Las observaciones a los estudios evaluativos presentadas dentro del
término sefialado, seran resueltas por el Comité Evaluador y dadas a
conocer a los proponentes en la audiencia publica para evaluar oferta
econémica. Concluida la audiencia, el profesional a cargo del proceso
debe enviarlas al responsable del SECOP para su publicacion.

Resumen para adjudicacion:
En el evento en el cual, se presenten observaciones a los estudios

evaluativos, el profesional a cargo del proceso elaborara un resumen del
proceso el cual debe contener: la modalidad de seleccién, el objeto, el
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presupuesto oficial, participantes, los estudios evaluativos, las
observaciones a los estudios y su respuesta e indicacién del resultado de
evaluacion, a fin de que el comité evaluador recomiende la admisibilidad o
no de las propuestas, conforme a los criterios de verificacién y evaluacién
establecidos en el pliego de condiciones.

Audiencia de evaluacién de oferta econémica y orden de
elegibilidad:

La evaluacién de la oferta econdmica se hard en audiencia.

En el pliego de condiciones se sefialaran fecha y hora en las cuales se
adelantara y desarrollara, de la siguiente manera:

La entidad citara oportunamente a todos los participantes,
sefalando lugar, fecha y hora de realizacion.

- La audiencia sera publica y su objetivo, evaluar la oferta econdmica
presentada por cada proponente.

- Antes de dar inicio a la apertura de los sobres, se entregara a los
proponentes la respuesta a las observaciones sobre los estudios
evaluativos.

- Los proponentes solo podran intervenir en relacién con la falta de
respuesta a las observaciones a los estudios evaluativos o cuando hayan
sido resueltas de manera incompleta.

- Resueitas las observaciones se procedera a evaluar la oferta econémica
de los proponentes admisibles, segln los parametros establecidos en el
pliego de condiciones.

- Una vez evaluada la oferta econdmica se determinard el orden de
elegibilidad, ocupando el primer lugar, el proponente admisible que
obtenga el mayor puntaje en los factores establecidos; los demas
proponentes, seran ubicados en forma descendente, seqgun el resuitado.

- Después de determinar el orden de elegibilidad, |os participantes podran
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Intervenir y presentar observaciones, solamente frente a la evaluacién de la
oferta econdmica.

- La entidad escuchard las observaciones y si proceden, suspenderd ia
audiencia para analizarlas y dar respuesta.

- Si como resultado de las observaciones es necesario revisar nuevamente

el orden de elegibilidad, se determinara el nuevo y se dard a conocer a los
proponentes.

- Cunlplido'el procedimiento anterior, se procede a adjudicar en audiencia
publica "o ‘declarar desierto €l procéso, mediante el acto administrativo
motivado.

- En el evento en que el pliego de condiciones establezca la revision de
documentos como requisito previo para la adjudicacién, éstos se podran
revisar en la misma audiencia.

Adjudicacion:

El contrato serd adjudicado por acto administrativo, dentro del plazo
establecido en el pliego de condiciones, contado a partir del dia siguiente
del vencimiento del plazo fijado para consulta y observacion a los estudios
evaluativos. De ser necesario, este término podra prorrogarse hasta en la
mitad del inicialmente fijado.

Declaratoria de desierta:

Durante el término previsto para la adjudicacién del contrato, se podra
declarar desierto el proceso, cuando existan motivos © causas que
impidan la escogencia objetiva de la propuesta mas favorable.

Sera declarado desierto, en los siguientes casos:

o Cuando no se presenten manifestaciones de interés dentro del término

previsto 25'7
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+ Cuando no se presente propuesta alguna.
e« Cuando ninguna de las propuestas se ajuste al pliego de condiciones.

El acto administrativo que declare desierto el proceso debe motivarse vy,
conforme al articulo 77 de la Ley 80 de 1993, es susceptible de recurso
de reposicidon con observancia de las reglas que, al efecto, establece el
Caodigo Contencioso Administrativo

" En caso de declararse desierto el proceso de seleccion abreviada de

menor cuantia, la entidad podra iniciarlo de nuevo, prescindiendo de la
publicacién del proyecto de pliego de condiciones. De ser necesario, se
modificaran los elementos de la futura contratacion que hayan sido
determinantes en’la declaratoria de desierta, sin que en ningun caso, se
cambie el objeto y sin perjuicio de ajustes en las cantidades y
presupuesto.

Orden de Contrato:

Notificado el acto de adjudicacidn, el profesional designado para el tramite
del proceso, lo enviara para publicacion en el SECOP y procederd al
registro en el sistema JDEdwards de la informacién tanto del proceso
como del contratista y a elaborar la orden de contrato.

Remisién de la carpeta y los documentos, al Grupo de Procesos
Contractuales.

Concluido el tramite precontractual, el profesional designado para el
tramite del proceso, debe entregar al Jefe del Grupo de Precontractuales,
firmado y diligenciado en su totalidad, el formato de control del proceso,
junto con la carpeta organizada y foliada en la que se incluyan las
propuestas general y econdmica del proponente adjudicatario y el indice o
tabla de contenido conforme a las normas de archivo, al Jefe del Grupo de
Procesos Precontractuales, quien la remitira al Grupo de Procesos

Contractuales.
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Publicidad del Proceso:

Teniendo en cuenta que la Unidad es responsable de garantizar la
publicidad de todos los procedimientos y actos asociados con el proceso
de contratacién, el profesional asignado para el tramite debe, de
acuerdo con el articulo 8° del Decreto 2474, enviar al responsable de la
publicacién en el SECOP, todos los actos y documentos susceptibles de
este requisito, la fecha de su expedicion o, a mas tardar, dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes.

Concluida la etapa precontractual, el profesional designado para su
tramite, debe verificar que toda la informacion del proceso a su cargo, se

encuentre publicada en el SECOP.

ARTICULO 41. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
SALUD

Etapa previa, planeacion, estudios y documentos previos por
parte de las areas ejecutoras:

El drea ejecutora debera elaborar los estudios previos cumpliendo con lo
establecido en el capitulo segundo del presente manual y enviara a la
Direccién Administrativa {a informacién y soportes del proceso que
pretende adelantar inciuyendo el anexo No.1 estudios y documentos
previos; el anexo No. 2 anexo técnico - especificaciones técnicas y el
anexo No. 3 analisis y distribucién de riesgos conforme al articulo 4° del
Decreto 2474 de 2008, Ia relacién de los posibles oferentes a invitar y el
acto administrativo de justificacion de la contratacion directa.

Es requisito para la participacion que las personas naturales o juridicas

que presten servicios de salud estén inscritas en el Registro Especial
Nacional del Ministerio de la Proteccion Social o quien haga sus veces, de

conformidad con la Ley 10 de 1990

Tramite:
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Se elaborard el pliego de condiciones en el cual, se indicara los requisitos
de participacion teniendo en cuenta los posibles oferentes participantes
tales como, Cooperativas de Trabajo Asociado CTA, Instituciones
Prestadoras de Servicios de Salud IPS, Empresas Promotoras de Salud
EPS y demas asociaciones relacionadas.

La forma de valorar la informacién con base en los criterios de capacidad
juridica, capacidad financiera, experiencia, organizacién de los
proponentes, y otros aspectos que el area ejecutora considere relevantes,
los cuales seran objeto de verificacién de cumplimiento. El precio sera
objeto de calificacion. El apoyo a la industria nacional y la calidad, si
aplican, se tendran como factores de ponderacion.

Ademas de lo anterior, se indicara a los interesados que la presentacic'm
de ofertas se hara en un Unico sobre por cuanto el precio sera evaluado
con la propuesta general.

Se publicara tanto el proyecto de pliego de condiciones, como el pliego
definitivo en el SECOP, de acuerdo con lo términos previstos para la
seleccién abreviada, a fin de que presenten ofertas los interesados.

De presentarse observaciones al Pliego de condiciones deberan enviarse a
las dreas pertinentes para su estudio y respuesta y se publicaran en el
SECOP,

Cuando el drea ejecutora considere necesario se lievara a cabo una charla
técnica en la cual de igual manera se harad el analisis de los riesgos
previstos para la contratacion.

En caso de realizar modificaciones al pliego de condiciones, se elaborard
la adenda correspondiente y se publicara en el SECOP.

En la fecha y hora prevista para el cierre, se recibiran las ofertas en el
sitio definido en el pliego y se levantara el acta correspondiente.
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A través del comité designado para el efecto, se evaluardn las propuestas
y el precio conforme a los requisitos y exigencias contenidos en el pliego.
Las evaluaciones seran publicadas en el SECOP.

De presentarse observaciones a las evaluaciones, la entidad a través del
Comité Evaluador las resolvera y dara a conocer mediante publicacion en
el SECOP, con antelacion a la adjudicacion del contrato.

Surtido el tramite anterior, se procedera a efectuar la adjudicacion a quien
ademas de cumplir con los requisitos de verificacién presentd la oferta
mas favorable.

Declaratoria de desierta:

Durante el término previsto para la adjudicacién del contrato, se podré
declarar desierto el proceso, cuando existan motivos o causas que
impidan la escogencia objetiva de la propuesta mas favorable.

Serd declarado desierto, en los siguientes casos:

« Cuando no se presente propuesta alguna.
e« Cuando ninguna de las propuestas se ajuste al pliego de condiciones,

El acto administrativo que declare desierto el proceso debe motivarse vy,
conforme al articulo 77 de la Ley 80 de 1993, es susceptible de recurso
de reposicion con observancia de las reglas que, al efecto, establece el
Cddigo Contencioso Administrativo

Orden de Contrato
Una vez notificado el acto de adjudicacion, el profesional designado para

el tramite del proceso, lo enviard para publicacién en el SECOP vy
procederd al registro de la informacion del proceso y del contratista en el

sistema JDEdwards y elaboracion de la orden de contrato.
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Remisién del proceso y sus documentos al Grupo Procesos
Contractuales.

Concluido el tramite precontractual, el profesional designado para el
tramite del proceso, entregard al Jefe del Grupo de Precontractuales, el
formato de control del proceso debidamente diligenciado y firmado junto
con la carpeta organizada y foliada en la que incluya las propuestas
general y econdmica del adjudicatario e indice o tabla de contenido
conforme a las normas de archivo, para ser remitido al Grupo de Procesos
Contractuales.

Publicidad del Proceso:
Teniendo en cuenta que la entidad es responsable de la publicacién de
todos los procedimientos y actos asociados con el proceso de contratacion,
el profesional asignado para su tramite debe, de acuerdo con el articulo
8¢ del Decreto 2474, enviar al responsable de la publicacién en el SECOP,
todos los actos y documentos que lo requieran, en la fecha de su
expedicion o, a mas tardar, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

Concluida la etapa precontractual, el profesional designado, debe ver_ificaf
que toda'la informacidén del proceso a su cargo, se encuentre publicada
en el SECOP.

ARTICULO 42, SELECCIéI}l ABREVIADA POR DECLARATORIA DE
DESIERTA DE LA LICITACION

En los casos de declaratoria de desierta de la licitacidn, si persiste la
necesidad de contratar y la entidad estatal no decide adelantar un nuevo
proceso de licitacidon, podrd iniciar dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de seleccidn abreviada,
aplicando las reglas sefialadas para el proceso de menor cuantia con
excepcién de lo sefialado en los numerales 3° y 4° del articulo 44 del

decreto 2474 de 2008, es decir prescindiendo del tramite de

manifestaciones de interés.
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El drea ejecutora solicitard a la Direccidn Administrativa el inicio del nuevo
proceso. La entidad podré modificar los elementos de la futura
contrataciéon que a su criterio hayan sido determinantes en la declaratoria
de desierta, sin que en ningun caso se cambie el objeto de la contratacién.

ARTICULO 43. CONCURSO DE MERITOS.

De conformidad con lo sefialado en el numeral 3° del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007, para la seleccidn de consultores, proyectos e
interventorias, la unidad, podra utilizar sistemas de precalificacién, salvo
gue se trate de seleccion de proyectos de arquitectura, en cuyo caso
utilizaran sistemas de concurso abierto por medio de jurados.

A través de esta modalidad, se contrataran los servicios de consultaria a
que se refiere el numeral 2 del articulo 32 de Ia Ley 80 de 1993

Son contratos de consultoria;

Los que celebren las entidades estatales referidos a los estudios
necesarios para la ejecucién de proyectos de inversion, estudios de
diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos, asi como las asesorfas técnicas de coordinacion, control y
supervisidn. Son también contratos de consultoria los que tienen por
objeto la Interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos,
direccion, programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y
proyectos.

Por labores de asesoria, y de asesoria técnica de coordinacion, control y
supervision, entiéndase las llevadas a cabo con ocasion de la construccion,
el mantenimiento, y la administracion de construcciones de puentes,
edificios, presas, muelles, puertos, canales, carreteras, aeropuertos,
acueductos, alcantarillados, drenajes y pavimentos y en general todas las

actividades relacionadas con la ingenieria a que se refiere el articulo 2 de

la Ley 842 de 2003
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ARTICULO 44, ASPECTOS GENERALES
Comité Asesor y Evaluador

El comité asesor para el concurso de meritos estard integrado por un
numero plural e impar de personas idoneas para la valoracion de las
ofertas. En caso que la entidad no cuente total o parcialmente con las
mismas, podra celebrar contratos de prestacion de servicios profesionales
para ello.

El comité asesorard a la entidad, entre otras cosas, en el proceso de
precalificacion y seleccién, segun sea el caso, en la validacién de!
contenido de los requerimientos técnicos, en la conformacion de la lista
corta o de las listas multiusos, en |a evaluacidn y calificacion de las ofertas
técnicas presentadas de conformidad con los criterios establecidos en el
pliego de condiciones y en la verificacion de la propuesta econdmica del
proponente ubicado en primer lugar en el orden de calificacién.

La Unidad podra, de manera motivada, apartarse de las recomendaciones
que con ocasién del proceso de concurso de méritos le realice el comité
asesor.

Tipos de propuesta técnica

Cuando la entidad suministre en los requerimientos técnicos la
metodologia exacta para la ejecucién de la consultoria, asi como el plan y
cargas de trabajo para la misma, se exigird la presentacién de una
Propuesta Técnica Simplificada (PTS). En estos casos procede la seleccion
por el sistema de concurso abierto o mediante e! de precalificacion con la
lista corta o lista multiusos.

Cuando los servicios de consultoria sefialados en los requerimientos
técnicos para el respectivo concurso de méritos puedan desarrollarse con
diferentes enfoques o metodologias, se exigird la presentacién de una
Propuesta Técnica Detallada (PTD). En este caso solo procede la seleccion

por el sistema de precalificaciéon con lista corta.
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De acuerdo con lo anterior, para la seleccién de consultores o de
proyectos, la entidad definirda en el pliego de condiciones el tipo de
propuesta técnica a solicitar a los posibles proponentes.

Preparacién de los estudios y documentos previos por las areas
ejecutoras:

El area ejecutora debe elaborar los estudios previos dando cumplimiento a
lo establecido en el capitulo segundo del presente manual y enviara a [a
Direccidon Administrativa la informacidn y soportes del proceso que
pretende adelantar.

Elaboracién y revisién del proyecto pliego de condiciones:

Corresponde al profesional asignado para el tramite del proceso,
consolidar la informacion enviada por las areas ejecutoras en un proyecto
de pliego de condiciones para presentarlo al Jefe del Grupo de Procesos
Precontractuales para su revision.

El proyecto de pliego debe contener:

La descripcion técnica detallada y completa del objeto a contratar y los
requerimientos técnicos, segun sea el caso.

Los fundamentos del proceso de seleccion, su modalidad, términos,
procedimientos y las demés reglas objetivas que gobiernan la
presentacion de las ofertas, asi como los factores de evaluacion
consistentes en experiencia especifica del proponente, propuesta
metodolégica vy plan con cargas de trabajo y formacion y experiencia de
los profesionales y expertos del equipo de trabajo indicando los puntajes
de acuerdo con lo previsto en el articulo 68 del decreto 2474 de 2008.

Los requerimientos para la presentacién de la propuesta econdmica e
incluir todos los conceptos asociados con las tareas a contratar que
comprenden entre otros: la remuneracion del personal del consultor, la
cual podra incluir, segun el caso, sueldos, cargas por concepto de
seguridad social, viaticos, etc., los gastos reembolsables que se indican en
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el pliego de condiciones, los gastos generados por la adquisicién de
herramientas o insumos necesarios para la realizacién de la labor, los
gastos de administracidn, las utilidades de! consultor, los gastos
contingentes.

Aviso de convocatoria Piblica:

El profesional designado para el tramite del proceso en la Direccion
Administrativa, elaborara un aviso de convocatoria publica, el cual
contendrd la informaciéon necesaria para que se conozcan el objeto, la
modalidad de seleccién, el presupuesto oficial y los lugares fisico o
electronico donde puedan consultarse el proyecto de pliego y los estudios
previos.

Publicaciéon del proyecto de pliego de condiciones y estudios y
. documentos previos:

El profesional designado para el tramite del proceso, enviara al
responsable de la publicacién en el SECOP, aviso de convocatoria publica,
proyecto de pliego de condiciones, anexo 1 -estudios y documentos
previos-, anexo 2 -anexo técnico, especificaciones técnicas-, anexo 3 -
analisis y distribucidn de riesgos- y formatos conforme a lo dispuesto en
los articuios 3°, 8° y 9° del Decreto 2474 de 2008, a fin de dar a conocer
al publico en general toda lo relacionado con el proceso y sus documentos.

El proyecto de pliego de condiciones, sera publicado minimo con diez (10)
dias habiles antes de la fecha del acto que ordena la apertura. Las
observaciones a este proyecto, deben hacerse dentro de este término.

Observaciones al proyecto de pliego de condiciones:

Las observaciones gque los interesados formulen al proyecto de pliego de
condiciones, deben realizarse a través dei correo

contratacion@aerocivil.gov.co. De igual manera podran radicarse,

dirigidas a la Direccidn Administrativa, en la ventanilla dnica de
correspondencia de la entidad, ubicada en la avenida el dorado No. 106-

j 33 vy alos siguientes faxes: 266 39 43, 266 39 37 y 266 39 18. %D(

v
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Una wvez recibidas, seran remitidas por el Grupo de Procesos
Precontractuales a las areas juridica, financiera y técnica, segun el caso,
para su conocimiento y respuesta. De proceder, seran incorporadas al
pliego de condiciones definitivo.

La respuesta a |las observaciones debe publicarse en el SECOP.

ARTICULO 45. PROCEDIMIENTO DE PRECALIFICACION PARA LOS
SERVICIOS DE CONSULTORIA:

La precalificacion consiste en la conformacién de una lista limitada de
oferentes para uno © varios procesos de concurso de méritos. La
precalificacidn que se haga para un sélo proceso de concurso de méritos
se denominara lista corta. La que se realice para varios concursos de
méritos determinados o determinables se denominara lista multiusos.

Para proceder a precalificar e integrar la lista limitada de oferentes, se
adelantara el siguiente procedimiento:

Solicitud de expresiones de interés para la precalificacion

Con el fin de realizar la precalificacién para la integracion de la lista corta
0 la lista multiusos, La UNIDAD realizara una convocatoria publica a traves
del SECOP, que contendra lo siguiente:

. La fecha limite para presentar la expresién de interés

. Los criterios que se tendran en cuenta para conformar la lista
limitada de oferentes, tales como Experiencia general en el objeto a
contratar que asegure la idoneidad del futuro' proponente para su
ejecucidn; estructura y organizacién del interesado en cuanto a los
recursos técnicos, humanos y fisicos de que dispone.

La Unidad podra incluir otros criterios, como la capacidad intelectual, el
cumplimiento de contratos anteriores y similares, las buenas practicas,

20
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reconocimientos, o cualquier otro elemento de juicio que le permita
identificar precalificados que puedan ejecutar exitosamente 10s servicios
de consultoria.

« laindicacion de si se trata de una lista corta o de una lista muitiusos

« La indicacidn de los requisitos habilitantes minimos y proporcionales
que se exigen a los integrantes de la lista limitada de oferentes, que
incluye los criterios de verificacion de capacidad juridica y financiera

Evaluacién de las expresiones de interés. Comité Asesor
Evaluador.

La Direccién Administrativa - Grupo Procesos Precontractuales - entregara
las manifestaciones de interés a mds tardar el dia habil siguiente a la
fecha limite de presentacidn de las mismas, al Comité Asesor Evaluador
quien verificara el cumplimiento de los requisitos habilitantes y evaluara
los criterios que se tendran en cuenta para conformar la lista limitada de
oferentes sefialados en la convocatoria publica. El Comité prepararad el
informe de lista corta que serviré para adoptar la decisién que la integre.

CONFORMACION DE LA LISTA CORTA

La entidad conformara la lista corta con un nGmero plural de precalificados
que no podra exceder de seis (6) cuando se deba presentar una propuesta
técnica detallada (PTD), ni de diez (10), cuando se deba presentar una
propuesta técnica simplificada (PTS).

Cuando el numero de precalificados sea superior a seis (6) o a diez (10),
de acuerdo con el tipo de propuesta, se convocarad una audiencia publica
a la que deben asistir todos los interesados que resultaron habilitados en
la precalificacién, con el fin realizar un sorteo conforme al procedimiento
gue se indique en la convocatoria, para seleccionar entre ellos un nimero
no inferior a seis (6) o a diez (10), segqun sea e! caso.

2> ]
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En caso de no lograr integrar 1a lista con al menos dos (2) interesados, |a
entidad revisard las condiciones establecidas y haréd los ajustes que
considere necesarios en los criterios para su conformacion y dard paso a
una nueva convocatoria.

En el evento en el que en esta segunda oportunidad no se logre la
conformacién de la lista y se presente un solo interesado, podrd
adjudicarse siempre y cuando este cumpla con [os requisitos habilitantes
exigidos, y siempre que la oferta satisfaga |os requerimientos contenidos
en el pliego de condiciones.

La lista corta constard en acto administrativo y debera publicarse en el
SECOP. De conformidad con el articulo 77 de la Ley 80 de 1993, contra
esta decision s610 procede el recurso de reposicién, previa notificacién de
los interesados.

El acto administrativo por el cual se conforma la Lista Corta debe
remitirse a la Oficina Asesora Juridica, con el fin de que se surta la
notificacidn correspondiente.

CONFORMACION DE LA LISTA MULTIUSOS

Se entiende por lista multiusos la que resulta de la precalificacién que
haga una entidad de los interesados en participar en varios concursos de
méritos determinados o determinables, que tengan objeto comdn o similar
en los que se exija la presentacion de propuestas técnicas simplificadas
(PTS).

La vigencia de la lista muitiusos no podra exceder de seis (6) meses y
deberd contener un minimo de veinticinco (25) integrantes.

La lista multiusos constara en acto administrativo y debera publicarse

en el SECOP. De conformidad con el articulo 77 de la Ley 80 de 1993,
contra esta decisién procede el recurso de reposicidn, previa notificacién

de los interesados.
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El acto administrativo por el cual se conforma la Lista Multiusos debe
remitirse a la Oficina Asesora Juridica, con el fin de que se surta la
notificacién correspondiente.

APLICABILIDAD DE LA LISTA MULTIUSOS

En firme el acto administrativo que conform¢ la lista multiusos se le dard
la siguiente aplicabilidad.

Dentro del término de vigencia de la lista y una vez establecido el
ndmero de concursos requeridos por la Unidad, se invitard a presentar
propuesta técnica 'a l0s integrantes de la lista utilizando para ello el
siguiente procedimiento:

- Para cada concurso se seleccionaran dos integrantes de la lista

- La seleccién se hard mediante sorteo con balotas de la siguiente
manera:

- Se pondra a disposicién de |a audiencla, igual cantidad de balotas a ia
de los integrantes de la lista muitiusos.

- Todas las balotas seran del mismo color a excepcion de dos, que seran
las ganadoras.

- Cada uno de los integrantes de la lista multiusos, tomaré al azar una
tarjeta identificada numéricamente para determinar el orden en que debe
retirar la balota.

- Se sacard la balota de acuerdo con el orden establecido por la tarjeta
identificadora. De no salir favorecido, se devolvera la balota a la bolsa
para continuar de igual manera en el orden establecido, hasta seleccionar
a los dos precalificados para cada concurso.

- Se repetira este procedimiento de acuerdo con el numero de concursos

ff requeridos. @
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La unidad invitard a presentar propuesta técnica y econémica a los dos
seleccionados para cada concurso y adjudicara el contrato a quien de ellos
obtenga el primer lugar en el orden de calificacién y su propuesta
econémica cumpla con lo exigido en el pliego de condiciones.

Si durante la vigencia de la lista muitiusos, la Unidad requiere seleccionar
consultores o interventores para nuevos concursos, utilizara el mismo
procedimiento, teniendo en cuenta lo siguiente:

- No se incluirdn a los integrantes de la lista a quienes se les adjudico
contrato.

- Se llamara en primer término, a los no favorecidos en la pfimera
oportunidad,

- Cumplido lo anterior, podran volver a participar en |os sorteos quienes
fueron seleccionados en la primera ronda y quienes no lograron la
adjudicacion del contrato,

ARTICULO 46. ETAPAS DEL CONCURSOS DE MERITOS

Acto Administrativo de Apertura:

En firme ia conformacion de la lista corta o la lista multiusos el Director
Administrativo expedird un acto administrativo motivado ordenando la
apertura formal del concurso de méritos.

El acto administrativo deberd contener:

Las condiciones generales del concurso, el objeto, el cronograma del
proceso con indicacién expresa de las fechas y lugares en que se llevaran
a cabo las audiencias que correspondan; el lugar fisico o electrdnico en
que se pueda consultar y retirar el pliego de condiciones y los estudios y
documentos previos; la convocatoria para las veedurias ciudadanas; el

D 7
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certificado de disponibilidad presupuestal; la aprobacion de vigencias
futuras cuando aplique y demas asuntos que se consideren pertinentes.

Pliego de condiciones definitivo:

vencido el término de publicacidn del proyecto de pliego de condiciones y
en firme la lista corta o multiusos, el drea ejecutora con base en las
observaciones presentadas informara sobre las modificaciones al mismo.
El profesiona! designado para el trdmite del proceso, lo integrara para su
publicacidon definitiva.

Invitacién a presentar propuestas

La Direccién Administrativa enviara a los integrantes de la lista corta, o a
los seleccionados de la lista multiusos segin corresponda, una carta de
invitacidn a presentar propuesta que contendra: el nombre de la entidad
contratante, la fecha, hora y lugar para la presentacién de propuestas y fa
indicacion del lugar fisico o electrénico donde pueden consultarse el pliego
de condiciones y los estudios y documentos previos

Publicacion de documentos y pliegos definitivos:

El profesional designado para el tramite del proceso, al momento de su
apertura, enviara al responsable de la publicacién en el SECOP, el acto
administrativo que asi lo ordena, el texto definitivo del pliego de
condiciones, la invitacion a presentar propuestas técnica y economica, el
proyecto de minuta del contrato y demas documentos que lo exijan.

Charla Técnicay Audiencia de Analisis de Riesgos:

De acuerdo con la complejidad del proceso y cuando el area ejecutora (o
solicite, la Direccién Administrativa con acompafiamiento del area técnica,
adelantara una charla con el objeto de precisar el contenido y alcance dei
pliego de condiciones, de los documentos que hacen parte de el y para
escuchar a los interesados.

277
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En esa misma charla, los oferentes y la entidad revisaran la asignacién de
riesgos, a fin de establecer su distribucion definitiva.

Las preguntas hechas, asi como la concertacién de los riesgos previsibles,
seran consignadas por el profesional designado para el trémite del proceso
en un acta de audiencia, la cual enviard al responsable del SECOP, para
su publicacion.

Aclaraciones o modificaciones al pliego:

La Direccion Administrativa recibird las observaciones al pliego de
condiciones y dard traslado a las areas juridica y técnica segun sea el
caso, con el objeto de revisarlas y consolidar las respuestas para su
correspondiente publicaciéon en el SECOP.

Adendas:

La modificacién a los pliegos de condiciones se realizard a través de
Adendas. La entidad sefialard en el pliego el plazo maximo dentro del cual
puedan expedirse. En ningun caso podran expedirse y publicarse el mismo
dia en que se. tiene previsto el cierre del proceso de seleccion, ni siquiera
para la adicidn del termino previsto para ello.

Para la expedicion de adendas, las areas ejecutoras deberan radicar la
solicitud en la Direccién Administrativa.

Prorroga de la fecha de cterre:

En el evento en que se modifiquen los plazos y términos del proceso de
seleccion, la adenda debe incluir el nuevo cronograma, estableciendo los
cambios que ello impligue en el contenido del acto de apertura del proceso

Diligencia de cierre o de presentaciéon de propuestas:

En el pliego de condiciones serdn sefialadas fecha y hora hasta las cuales

los interesados podran presentar su propuesta.

T
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Estas, seran entregas en el lugar, fecha y hora previamente sefialadas en
el pliego de condiciones. .

Es necesario establecer que la hora mencionada, se refiere al momento del
cierre de la urna. Por modo, que las propuestas deberan depositarse antes
de ésta.

El profesional a cargo del proceso elaborara un acta de cierre, suscrita por
los funcionarios delegados de las areas invitadas vy los proponentes
asistentes, quienes podrén dejar las observaciones que estimen
pertinentes, dandose lectura a los datos mds representativos, tales como
nombres dei proponente y de la aseguradora Yy haciendo constar la
presentacién del formato -ingreso de proveedores- y del nimero de folios
de cada una de las propuestas.

El funcionario de la Direccién Administrativa encargado de recibir ias
propuestas, las distribuira, de la siguiente manera:

£l original y copias del sobre 1, correspondientes a la Propuesta Técnica,
para remitirlas al Comité Evaluador y para consulta de los oferentes.

El original de la propuesta econémica -sobre 2- se deposita en una tula
de sequridad debidamente marcada con ndmero de identificacion y objeto
del proceso. Dicha tula se guarda en la caja fuerte que para tal fin ha
designado la Direccion Administrativa.

Evaluacién de las Propuestas Técnicas. Comité Asesor Evaluador.
La Direccién Administrativa - Grupo Procesos Precontractuales - entregara
las propuestas a mas tardar el dia habil siguiente al cierre del concurso,

al Comité Asesor Evaluador.

E| Comité Asesor valorard el mérito de cada una de las propuestas en
funcién de su calidad de acuerdo con los criterios sefialados en el pliego

de condiciones.
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El Comité Asesor Evaluador entregara el informe de evaluacién el cual
contendra el analisis efectuado y el puntaje final de las propuestas. La
mejor propuesta serd la que obtenga el puntaje mas alto. El informe de
evaluacion estaré suscrito por cada uno de los miembros del comite.

Traslado del informe de evaluacion:

El profesional a cargo del proceso enviara para publicacién, el informe de
evaluacion al responsable de la misma.

Dicho informe permanecerd en la Direccién Administrativa - Grupo de
Procesos Precontractuales, por un término no superior a tres (3) dias

habiles para que los oferentes presenten ias observaciones que estimen
pertinentes.

Respuesta a las observaciones presentadas:

Las observaciones a los estudios evaluativos presentadas dentro del
término sefialado, serdn resueltas por el Comité Asesor Evaluador y dadas
a conocer a los proponentes en la audiencia publica para evaluar oferta
econdmica del proponente que ocupo el primer lugar en el orden de
calificacion. Concluida la audiencia se publicard en el SECOP el acta de
audiencia, las observaciones y su respuesta.

Audiencia de apertura y revisién de la propuesta econémica:

La apertura del sobre con la propuesta econémica y a revision de su
consistencia con la oferta técnica se llevaran a cabo de conformidad con
las siguientes reglas:

1° La entidad citara oportunamente a los participantes, sefialando
lugar, fecha y hora de realizacion.

20 La entidad, en audiencia publica, dara a conocer el orden de
calificacién de las propuestas técnicas y procedera a abrir el sobre
que contiene la propuesta econdmica del proponente ubicado en el

2O
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primer lugar en el orden de calificacion.

Si el valor contenido en el sobre econémico del proponente gue
obtuvo el mayor puntaje excede el presupuesto oficial, su propuesta
serd rechazada y se procederd a abrir la propuesta economica dei
siguiente oferente segin el orden de calificacién, y asi
sucesivamente.

La entidad verificard la consistencia de la propuesta econémica
respecto de las actividades descritas en la propuesta técnica, con el
fin de efectuar las clarificaciones y ajustes que sean necesarios.
Como resultado de estos ajustes no podran modificarse [os
requerimientos técnicos minimos.

Si de la verificacidn de la propuesta econdmica del proponente se
identifica que la misma no es consistente con su propuesta técnica,
se dard por terminada la revisién, se rechazard y se procederd a
abrir el sobre econdmico de la ubicada en el siguiente orden de
elegibilidad, y se repetird el procedimiento indicado en el numeral
anterior,

La entidad y el proponente elaboraran un acta con los acuerdos
alcanzados con el fin de que se incluyan en el respectivo contrato.

La entidad adjudicara el contrato al consultor seleccionado, por
medio de acto administrativo motivado.

Declaratoria de desierto del concurso de meritos

La Aerondutica Civil mediante acto administrativo declarara desierto el
concurso de méritos cuando a juicio del Comité Asesor Evaluador, la
propuesta técnica presentada no cumpla con los requisitos del pliego de
condiciones.

La Unidad podra iniciar un nuevo proceso prescindiendo de la publicacion
del proyecto del pliego de condiciones. De ser necesaric se modificaran los
elementos de la futura contratacion que hayan sido determinantes en la
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declaratoria de desierta, sin que en ningun caso se cambie el objeto de la
contratacidn, sin.perjuicio de ajustes en las cantidades y presupuesto.

En el evento de haberse conformado lista corta para el proceso fallido,
sera posible hacer uso de la misma en tanto cumpla con las exigencias del
pliego de condiciones para su utilizacién.

Adjudicaciéon

El contrato sera adjudicado mediante acto administrativo dentro del plazo
establecido en el pliego, contado a partir del dia siguiente del
vencimiento del plazo fijado para la consulta y observacion a los estudios
evaluativos. Si es necesario, este término podrd prorrogarse hasta en la
mitad del! iniciaimente fijado.

Orden de Contrato

Notificado el acto de adjudicacién, el profesional designado para el tramite
del proceso, lo enviara para publicacion en el SECOP y procederda al
registro en el sistema JDEdwards de la informaciéon tanto del proceso
como del contratista y a elaborar la orden de contrato.

Remisiéon de la carpeta y los documentos, al Grupo de Procesos
Contractuales.

Concluido el trdmite precontractual, el profesional designade para el
tramite del proceso, debe entregar al Jefe del Grupo de Precontractuales,
firmado y diligenciado en su totalidad, el formato de control del proceso,
junto con la carpeta organizada y foliada en la que se incluyan las
propuestas general y econdémica del proponente adjudicatario y el indice o
tabla de contenido conforme a las normas de archivo, quien la remitird al
Grupo de Procesos Contractuales.

Publicidad del Proceso:

Teniende en cuenta gue la Unidad es responsable de garantizar la
publicidad de todos los procedimientos y actos asociados con el proceso
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de contratacion, el profesional designado para el trémite debe, de
acuerdo con el articulo 8° del Decreto 2474, enviar al responsable de la
publicacién en el SECOP, todos los actos y documentos susceptibles de
este requisito, en la fecha de su expedicién o, a mas tardar, dentro de |os
tres (3) dias habiles siguientes.

Concluida la etapa precontractual, €l -pfofesional designado para su
trdmite, debe verificar gque toda la informacidn del proceso a su cargo, se
encuentre publicada en el SECOP.

ARTICULO 47. CONCURSO DE MERITOS PARA LA ESCOGENCIA DE
INTERMEDIARIOS DE SEGUROS.

Para la seleccidon de intermediario de seguros se realizara el concurso de
méritos de conformidad con el procedimiento sefialado en los articulos 44,
45 y 46 de! presente manual, teniendo en cuenta lo siguiente:

Criterios de evaluacién de intermediario de seguros

Ademds de los criterios de evaluacion de las propuestas técnicas
consignados en el articulo 68 del Decreto 2474 de 2008, para la
escogencia del intermediario de seguros, el area ejecutora debe dar
estricta aplicacién a las reglas previstas en el articulo 75 del Decreto
2474 de 2008,

El pliego de condiciones debe contener cuando menos:

1. La experiencia especifica del proponente en relacién directa con los
servicios previstos en los requerimientos técnicos, y proporcional al
alcance y tipo de los mismos, el manejo de programas de seguros iguales
o similares al requerido por la entidad, detallando los ramos y las primas.

2. La valoracién de la propuesta metodolégica y plan y cargas de trabajo
para la ejecucién de la consultoria, valorara el plan de administracion de
riesgos, el .cual comprenderd tanto el analisis de los riesgos como la
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propuesta para el manejo de los mismos, teniendo en cuenta los
siguientes factores: propuesta de cobertura y condiciones y programa de
prevencién de pérdidas.

3. La valoracidén de la formacidon y experiencia de los profesionales y
expertos del equipo de trabajo. Para la ponderacién de las propuestas
técnicas la entidad asignara los porcentajes de acuerdo con o sefialado
en el paragrafo primero del articulo 75 del Decreto 2474 de 2008.

4. Oferta de soporte técnico.

En el anexo de los requerimientos técnicos de los servicios de consultoria
a contratar, se sefialara cuando menos lo siguiente: los objetivos, metas y
alcance de los servicios que se requieren; la descripcion detallada de los
servicios y resultados o productos esperados, el cronograma de ejecucién
del contrato, el listado y ubicacién de la informacién para ser conocida por
los proponentes salvo expresa reserva.

Las razones y causas que generarian el rechazo de las propuestas o la
declaratoria de desierto del proceso.

Las condiciones de celebracidn del contrato, presupuesto, forma de pago,
garantias, y demas asuntos relativos al mismo.

El detalle, la descripcion del objeto, sus caracteristicas y condiciones
técnicas se presentaran siempre en documento separable de! pliego de
condiciones, como anexo técnico, el cual serd publico, salvo expresa
reserva.

Oportunidad del concurso y término de vinculacidn.

La seleccibn de intermediario de seguros deberd realizarse en forma
previa a la escogencia de la entidad aseguradora. En casos excepcionales
debidamente justificados por la entidad estatal, podra efectuarse esta
seleccion de manera concomitante.

La entidad estatal adjudicard a un sdlo intermediario de seguros el manejo
integral del plan de seguros. No obstante, si sus necesidades asi o
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ameritan, podrd adjudicar a otro intermediario un ramo o un grupo de
ramos de seguros requeridos. En los pliegos de condiciones del concurso
debera consignarse esta posibilidad expresamente.

En ningdn evento habrd mas de dos intermediarios por cada entidad
estatal.

La vinculacién del intermediario con la entidad estatal se prolongara hasta
la fecha de vencimiento de los seguros expedidos o renovados cCon su
intervencién dentro de un mismo proceso de seleccidn, sin perjuicio de
que la entidad contratante, con el cumplimiento previo de las formalidades
legales, proceda a la terminacién de la relacién.

ARTICULO 48. CONTRATACION DIRECTA:

De conformidad con lo previsto en el numeral 4 del articulo 2 de la Ley
1150 de 2007, la modalidad de seleccién de contratacién directa,
solamente procedera en los siguientes casos:

ARTICULO 49. CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS. Articulo 78
Decreto 2474 de 2008.

Las entidades sefialadas en el articulo 2° de la Ley 80 de 1993 celebraran
directamente contratos entre ellas de conformidad con lo previsto en el
numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y articulo 78 del
Decreto 2474 de 2008, siempre que |as obligaciones del mismo tengan
relacidn directa con el objeto de la entidad ejecutora.

Preparacién de los estudios y documentos previos por parte de las
areas ejecutoras:

El drea ejecutora debera elaborar los estudios prévios cumpliendo con lo
establecido en el capitulo segundo del presente manual vy enviard a la
Direccién Administrativa la informacion y soportes del proceso que
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pretende adelantar, incluyendo: el anexo No.1 estudios y documentos
previos; el anexo No. 2 anexo técnico — especificaciones técnicas y el

anexo No. 3 andlisis y distribucién de riesgos (cuando aplique), conforme
al articulo 3° del Decreto 2474 de 2008 y el acto administrativo de
justificacion de la contratacién directa.

Acto administrativo de justificacién de la contratacion:

El 4rea ejecutora justificard la contratacion en acto administrativo que
contendra:

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

El presupuesto para la contratacion y las condiciones que se exigiran a los
proponentes si las hubiera, o al contratista

La indicacidn del lugar en donde se podran consuitar los estudios y
documentos previos.

Orden de Contrato

Verificada la informacion anterior, el profesional designado para el tramite
del proceso, procederd al registro en el sistema JDEdwards de la
informacién tanto del proceso como del contratista y a elaborar Ia orden
de contrato.

Remisién de la carpeta y los documentos, al Grupo de Procesos
Contractuales.

Concluido el tramite precontractual, el profesional designado para el
tramite del proceso, debe entregar al Jefe del Grupo de Precontractuales,
firmado y diligenciado en su totalidad, el formato de control del proceso,
junto con la carpeta organizada y foliada en la que se incluya el indice
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o tabla de contenido conforme a las normas de archivo, para remitirla al
Grupo de Procesos Contractuales.

Publicidad del procedimiento en el SECOP.

Conforme al articulo 77 del Decreto 2474 de 2008, en la modalidad de
seleccidn de contratacién directa solo serd publicado el acto administrativoe
que justifica la contratacién, es decir, el que sustenta esta modalidad. De
ahi, que una vez terminada la etapa precontractual, el profesional
designado para el tramite del proceso, debe enviarlo al responsable del
SECOP, para su publicacién.

ARTICULO 50. CONTRATOS PARA EL DESARROLLO DE
ACTIVIDADES CIENTIFICAS Y TECNOLOGICAS. Articulo 80 Decreto
2474 de 2008

En la contratacién directa para el desarroilo de actividades cientificas y
tecnoldgicas, se tendré en cuenta la definicion que de tales se tiene en el
Decreto ley 591 de 1991, y las demas normas que |o modifiquen o
adicionen.

Preparacion de los estudios y documentos previos por parte de las
dreas ejecutoras:

El drea ejecutora deberd elaborar los estudios previos cumpliendo con lo
establecido en el capitulo segundo del presente manual y enviara a la
Direccidn Administrativa la informacion y soportes del proceso que
pretende adelantar incluyendo el anexo No.l1 estudios y documentos
previos; el anexo No. 2 anexo técnico - especificaciones técnicas y el
anexo No. 3 analisis y distribucion de riesgos conforme al articulo 3° del
Decreto 2474 de 2008, la relacion de los posibles oferentes a invitar y el
acto administrativo de justificacién de la contratacion directa.

Acto administrativo de justificacién de la contratacién:
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El &rea ejecutora justificard la contratacion mediante en acto
administrativo que contendra: :

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

El presupuesto-para- la contratacién y las-condiciones que se exigiran a los
proponentes si las hubiera, o al contratista

La indicacidon del lugar en donde se podran consultar los estudios vy
documentos previos.

Tramite: '

Se elaborara el pliego de condiciones en el cual, se indicara los requisitos
de participacién y la forma de valorar la informacién con base en los
criterios de capacidad juridica, capacidad financiera, experiencia,
organizacién de los proponentes, precio, calidad, apoyo a la industria
nacional y otros aspectos que el area ejecutora considere relevantes, los
cuales seran objeto de verificacion de cumplimiento.

Ademds de lo anterior, se indicarad a los interesados que la presentacidn
de ofertas se hard en un Gnico sobre, por cuanto el precio sera evaluado
con la propuesta general.

El profesional a cargo del proceso elaborard cartas de invitacion a los
posibles oferentes y entregara el pliego de condiciones con sus respectivos
anexos..

De presentarse observaciones al Pliego de condiciones deberan enviarse a ;
las dreas pertinentes para su estudio y respuesta y las dard a conocer a
los oferentes invitados.

Cuando el &rea ejecutora considere necesario se llevard a cabo una
charla técnica en la cual, de igual manera se analizardn los riesgos y su

distribucion.
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En caso de que realizar modificaciones al pliego de condiciones, se
elaborard la adenda correspondiente y se dara a conocer a los invitados.

En la fecha y hora prevista para el cierre, se recibiran ias ofertas en el
sitio definido en el pliego y se levantara el acta correspondiente.

A través del comité designado para el efecto, se evaluaran las propuestas
conforme a los requisitos y exigencias contenidos en el pliego.

De presentarse observaciones a las evaluaciones, la entidad a través del
area correspondiente las estudiara, resolverd y dard a conocer a Ios
participantes con antelacién a la adjudicacion del contrato.

Resumen pafa adjudicacion

En el evento en el cual, se presenten observaciones a los estudios
evaluativos, el profesional a cargo del proceso elaborarda un resumen del
proceso el cual debe contener: la modalidad de seleccién, el objeto, el
presupuesto  oficial, participantes, los estudios evaluativos, las
observaciones a los estudios y su respuesta e indicacidn del resultado de
evaluacion, a fin de que el comité evaluador recomiende la admisibilidad o
no de las propuestas, conforme a los criterios de verificacién y evaluacion
establecidos en el pliego de condiciones.

Adjudicacion

El contrato serd adjudicado mediante acto administrativo dentro del plazo
establecido en el pliego, contado a partir del dia siguiente dei vencimiento
del plazo fijado para la consulta y observacién a los estudios evaluativos.
Si es necesario, este término podrd prorrogarse hasta en la mitad del
inicialmente fijado.

Orden de Contrato

Notificado el acto de adjudicacion, el profesional designado para el tramite
del procesa, procederd al registro en el sistema JDEdwards de la

7

[mprenta nociemal do Colomble 1(1 5




Republica de Colombia

AERONAUTICA CIVIL

Unidad Administrativa Especial

0 6 FEB 2009

RESOLUCION NUMERO

( 200423 )

Por la cual se expide e manudl de contratacién

informacién tanto del proceso como del contratista y a elaborar Ia orden
de contrato.

Remision de la carpeta y los documentos, al Grupo de Procesos
Contractuales.

Concluido el tramite precontractual, el profesional designado para el
trémite del proceso, debe entregar al Jefe del Grupo de Procesos
Precontractuales, firmado y diligenciado en su totalidad, el formato de
control del proceso, junto con la carpeta organizada y foliada en la que
se incluya la propuesta del proponente adjudicatario y el indice o tabla de
contenido conforme a las normas de archivo, para remitirla al Grupo de
Procesos Contractuales.

Publicidad del procedimiento en el SECOP.

Conforme al articulo 77 del Decreto 2474 de 2008, en la modalidad de
seleccién de contratacién directa solo seré publicado el acto administrativo
que justifica la contratacion, es decir, el que sustenta esta modalidad. De
ahi, que una vez terminada la etapa precontractual, el profesional
designado para el tramite del proceso, debe enviarlo al responsable del
SECOP, para su publicacion.

ARTICULO 51. CONTRATOS CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD DE
OFERENTES: Articulo 81 Decreto 2474 de 2008 '

Cuando no existiere mas de una persona inscrita en el RUP, y 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, de acuerdo con la ley, su proveedor exclusivo.

Preparacién de los estudios y documentos previos por parte de las
areas ejecutoras:

El drea ejecutora deberd elaborar los estudios previos cumpliendo con lo
establecido en el capitulo segundo del presente manual y enviard a la

e
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Direccién Administrativa la informacién y soportes del proceso que
pretende adelantar incluyendo el anexo No.l1 estudios y documentos
previos; el anexo No. 2 anexo técnico - especificaciones técnicas y el
anexo No. 3 analisis y distribucién de riesgos conforme al articulo 3° del

Decreto 2474 de 2008 y el acto administrativo de justificacion de la
contratacion directa. '

Adicional a lo anterior deberd remitir segin corresponda:

- Certificado de exclusividad vigente protocolizado ante la Cémara de
Comercio.

- Certificado expedido por la autoridad competente donde conste ser
titular de los derechos de propiedad industrial. '

- Certificado registro unico de proponentes cuando no exista mas de una
persona inscrita que pueda proveer el bien o servicio.

- Certificado expedido por ia Oficina de Registro -Direccion Nacional de
Derechos de Autor del Ministerio del Interior-, donde conste ser titular de
los derechos de autor.

Acto administrativo de justificacién de la contratacion:

El &rea ejecutora justificard la contratacion mediante en acto
administrativo que contendra:

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

El presupuesto para la contratacion y las condiciones que se exigirdn a los
proponentes si las hubiera, o al contratista

La indicacién de! lugar en donde se podran consultar los estudios y
documentos previos.

% Tramite: W
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Se elaborara el pliego de condiciones en el cual, se indicarad los requisitos
de participacién y la forma de valorar la informacion con base en los
criterios de capacidad juridica, capacidad financiera, experiencia,
organizaciéon de los proponentes, precio, calidad, apoyo a la industria
nacional y otros aspectos que el drea ejecutora considere relevantes, los
cuales seran objeto de verificacion de cumplimiento.

Ademas de lo anterior, se indicard a los interesados que la presentacion
de ofertas se hard en un (nico sobre por cuanto el precio serd evaluado
con la propuesta general.

El profesional a cargo del proceso elaborara carta de invitacion y
entregard el pliego de condiciones con sus respectivos anexos.

De presentarse observaciones al Pliego de condiciones deberan enviarse a
las dreas pertinentes para su estudio y respuesta y las dara a conocer al
invitado.

Cuando el area ejecutora considere necesario se llevara a cabo una
charla técnica en la cual, de igual manera se analizaran los riesgos y su
distribucion.

En caso de realizar modificaciones al pliego de condiciones, se elaborara
la adenda correspondiente y se dara a conocer al invitado.

En la fecha y hora prevista para el cierre, se recibiran las ofertas en el
sitio definido en el pliego y se levantara el acta correspondiente.

A través del comité designado para el efecto, se evaluarén las propuestas
conforme a los requisitos y exigencias contenidos en el pliego.

De presentarse observaciones a las evaluaciones, la entidad a través del
drea correspondiente las estudiard, resolverd y dard a conocer con
antelacion a la adjudicacion del contrato.

Surtido el tramite anterior, se procedera a efectuar la adjudicacion.
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Resumen para adjudicacion:

En el evento en el cual, se presenten observaciones a los estudios
evaluativos, el profesional a cargo del proceso elaborara un resumen del
proceso el cual debe contener: la modalidad de seleccidn, el objeto, el
presupuesto  oficial, participantes, jos estudios evaluativos, las
observaciones-a los estudios y su respuesta e indicacién del resultado de
evaluacidn, para que el comité evaluador recomiende la admisibilidad o
no de la propuesta, conforme a los criterios de verificacidén y evaluacién
establecidos en el pliego de condiciones.

Adjudicacién:

El contrato serd adjudicado mediante acto administrativo dentro del plazo
establecido en el pliego, contado a partir del dia siguiente del
vencimiento del plazo fijado para la consulta y observacion a los estudios
evaluativos. Si es necesario, este término podré prorrogarse hasta en la
mitad de! inicialmente fijado.

Orden de Contrato:

Notificado el acto de adjudicacién, el profesional designado para el tramite
del proceso, procedera al registro en el sistema JDEDUARDS de la
informacién tanto de! proceso como del contratista y a elaborar la orden
de contrato.

Remisién de la carpeta y los documentos, al Grupo de Procesos
Contractuales.

Concluido el tramite precontractual, el profesional designado para el
trdmite del proceso, debe entregar al Jefe del Grupo de Procesos
Precontractuales, firmado y diligenciado en su totalidad, e! formatoc de
control del proceso, junto con la carpeta organizada y foliada en la que
se incluyan las propuestas general y econémica del proponente
adjudicatario y el indice o tabla de contenido conforme a las normas de
archivo, quien la remitira al Grupo de Procesos Contractuales.
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Publicidad del procedimiento en el SECOP.

Conforme al articulo 77 del Decreto 2474 de 2008, en la modalidad de
seleccion de contratacion directa solo sera publicado el acto administrativo
que justifica la contratacién, es decir, el que sustenta esta modalidad. De
ahi, que una vez terminada la etapa precontractual, el profesional

. designado para el tramite de! proceso, debe enviarlo al responsable del
SECOP, para su publicacién.

ARTICULO 52. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION: Articulo 82 Decreto
2474 de 2008

La entidad estatal podra contratar directamente con la persona natural o
juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que
haya demostrado Ja idoneidad y experiencia directamente relacionada con
el drea de gue se trate sin que sea necesarioc que haya obtenido
previamente varias ofertas.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a
aguellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se
derivan del cumplimiento de las funciones de la Unidad.

Preparacién de los estudios y documentos previos por parte de las
areas ejecutoras:

El drea ejecutora deberd elaborar los estudios previos cumpliendo con lo
establecido en el capitulo sequndo del presente manual y enviard a la
Direccién Administrativa la informacién y soportes del procesoc que
pretende adelantar incluyendo:

- El anexo No.1 estudios y documentos previos

- El anexo No. 2 anexo técnico - labores a ejecutar

i 777
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- Certificacién expedida por el Director General de la Unidad, sobre [a
falta de personal basico o especializado, cuando se trate de proyectos
para contratar la prestacién de servicios con personas naturales o
juridicas (articulo 1, Decreto 2209 de 1998 el Articuio 32 de la Ley 80
de 1993).

- Certificacién expedida por el Jefe de la unidad ejecutora sobre la
idoneidad y experiencia directamente relacionada con e! area de que se
trate.

Tramite:

Radicados los documentos en La Direccidon Administrativa por parte dei
area ejecutora, el profesional designado para el tramite del proceso,
elaborara una carta dirigida al futuro contratista indicando ias condiciones
generales del contrato a celebrar y solicitard la presentacion de la
siguiente documentacion:

Fotocopia de la cedula de ciudadania
Hoja de vida debidamente soportada en formato de la funcion
publica

s Acreditacién académica de acuerdo con el objeto de la contratacion
Acreditacion de experiencia de acuerdo con el objeto de [a
contratacion :
Tarjeta Profesional {cuando aplique)
Antecedentes disciplinarios, judiciales y fiscales vigentes

» Certificacién de pago de aportes parafiscales relativos al Sistema
General de Seguridad Social Integral, asi como los propios del
SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar cuando corresponda,
articulo 23 Ley 1150 de 2007.

» Carta de presentacién debidamente diligenciada y firmada
Formato Ingreso de proveedores debidamente diligenciado

» Registro unico tributario RUT

Adjudicacién:

El profesional a cargo del proceso verificard la documentacion antes
ﬁ citada, revisando que este completa, vigente y que cumpla con los

. i - - ya
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requisitos exigidos. Cumplide lo anterior procederd a elaborar el acto
administrativo de adjudicacian.

Orden de Contrato:

Notificada la adjudicaciéon procederd a registrar la informacién del proceso
y del contratista en el sistema JDEdwards y a elaborar la orden de
contrato. :

Remision carpeta y documentos al Grupo de Procesos
Contractuales:

" El profesional designado para el tramite del proceso, debe entregar al
Jefe del Grupo de Procesos Precontractuales, firmado y diligenciado en su
totalidad, el formato de control del proceso, junto con la carpeta
organizada vy foliada en la que se inciuya el indice o tabla de contenido
conforme a las normas de archivo, para remitirla al Grupo de Procesos
Contractuales.

ARTICULO 53. URGENCIA MANIFIESTA

De acuerdo con lo previsto en los articulos 42 y 43 de la Ley 80 de 1993,
la Unidad declarard la Urgencia Manifiesta mediante acto administrativo
motivado cuando:

La continuidad del servicio exige el suministro de bienes o la prestacién de
servicios 0 la ejecucidon de obras en el inmediato futuro; cuando se
presenten situaciones relacionadas con los estados de excepcién; cuando
se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de
calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden
actuaciones inmediatas y, en general, cuando se trate de situaciones
similares que imposibiliten acudir a los procedimientos de seleccidén o
concursos publicos,

Con el fin de atender las necesidades y los gastos propios de |a urgencia
manifiesta, se podran hacer los trasiados presupuestales internos que se

requieran dentro del presupuesto de la Unidad. W\7
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Inmediatamente después de celebrados los contratos originados en la
urgencia manifiesta, éstos y el acto administrativo que la declard, junto
con el expediente contentivo de los antecedentes administrativos, de |a
actuacion y de las pruebas de los hechos, se enviara al funcionario u
organismo que ejerza el control fiscal en la respectiva entidad, el cual
debera pronunciarse dentro de los dos (2) meses siguientes sobre los
hechos y circunstancias que determinaron tal declaracion.

ARTICULO 54. CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA.
De acuerdo con lo previsto en el articulo 46 del Decreto 2474 de 2008, la
entidad hard uso del- procedimiento que se indica a continuacion para

obtener la oferta mas favorable, en los siguientes casos:

« Cuando el valor del contrato por celebrar sea igual o inferior al 10% de
la menor cuantia.

« Cuando la entidad adquiera bienes o servicios en establecimientos que
correspondan a la definicion de gran almacén seifialado por |2
Superintendencia de Industria y Comercio

e Concurso de méritos cuando la cuantia del contrato sea inferior al 10%
de la menor cuantia.

» Arrendamiento de inmuebles

ARTICULO 55. PROCEDIMIENTO MINIMA CUANTIA

Etapa previa, planeacién, estudios y documentos previos por
parte de las areas ejecutoras:

El rea ejecutora deberd elaborar los estudios previos cumpliendo con 1o
establecido en el capitulo segundo del presente manual, es decir: Incluir el
proyecto en el programa general de compras € inversion, inscripcion en el

ﬂ Sice, permisos, licencias o autorizaciones, analisis de mercadmﬁy
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certificado de disponibilidad presupuestal, andlisis de riesgos (cuando
aplique), factores de evaluacién, plazo, forma de pago, y garantias.

Sélo se exigirdn garantias si la naturaleza del contrato lo requiere de lo
cual se dejara constancia en el estudio previo.

Una vez verificada la anterior informacién, |a Unidad Ejecutora radicara en
la Direccién Administrativa - Grupo de Procesos Precontractuales del Nivel
Central y a nivel de las Direcciones Regionales Aeronauticas, en la oficina
que adelante los trémites precontractuales vy contractuales, la
comunicacion en la cual se solicite Ia iniciacién del tramite.

Verificada la informacion se iniciara el tramite asi:

1. Se elaborard la invitacidon en la cual, ademas de sefialar los
requisitos de participacién, se debera establecer la forma de valorar
la informaciéon con base en los criterios de capacidad juridica,
experiencia, organizacion de los proponentes y otros aspectos que el
area ejecutora considere relevantes, los cuales seran objeto de
verificacion de cumplimiento. El precio se tendra como factor de
ponderacion,

2. Se publicara la invitacién en la pagina Web de la entidad
www.aerocivil.gov.co, en el link de contratacion de minima cuantia,
a fin de que presenten oferta los interesados.

3. En la fecha y hora prevista para el cierre, se recibirdn las ofertas en
el sitio definido en la invitacidn y se levantard el acta
correspondiente.

4, Se evaluaran las propuestas conforme a los requisitos y exigencias
contenidos en la invitacién. Las evaluaciones se publicaran en la
pagina Web www.aerocivil.gov.co, en el link de contratacion de
minima cuantia, a fin de que los oferentes consulten los informes
evaluativos y presenten |as observaciones que consideren, asi
como las aclaraciones y documentos solicitados por |a entidad en la

etapa de evaluacion. W
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5. De presentar observaciones a las evaluaciones, la entidad a través
del drea correspondiente las estudiard, resolvera y publicard con
antelacién a la adjudicacién del contrato.

6. Surtido el trdmite anterior, se procederd a efectuar la adjudicacion a
quien ademas de cumplir con los requisitos de verificacion presento
la oferta mas favorable.

ARTICULO 56. ADQUISICIéN DE BIENES O SERVICIOS EN
ESTABLECIMIENTOS QUE CORRESPONDAN A LA DEFINICION DE
GRAN ALMACEN SENALADO POR LA SUPERINTENDENCIA DE
INDUSTRIA Y COMERCIO '

Etapa previa, planeaciéon, estudios y documentos previos por
parte de las areas ejecutoras:

El 4rea ejecutora deberd elaborar los estudios previos cumpliendo con lo
establecido en el capitulo segundo del presente manual, es decir: Incluir el
proyecto en el programa general de compras € inversion, inscripcion en el
Sice, analisis de mercado, certificado de disponibilidad presupuestal,
plazo, forma de pago, Yy garantias. Solo se exigiran garantias si |2
naturaleza del contrato lo requiere de lo cual se dejara constancia en el

estudio previo.

Para adquirir bienes en Gran Almacen se debera cumplir la condicién de:
sociedad, establecimiento, almacén de cadena distribuido por
departamentos, supermercado, hipermercado y punto de mercadeo de
productos de las Cajas de Compensacién Familiar, o conjunto de ellos
cundo confarmen un mismo participe, una de cuyas actividades principales
implique ofrecer al pdblico para que sean adquiridos, bienes por medida,
sea al por mayor o al detal, cuyos ingresos brutos bimensuales sean
mayores o iguales a 3.000 salarios minimos mensuales legales. Resalucion
2416 del 14 de febrero de 2000, proferida por la superintendencia de
Industria y comercio.
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La Unidad Ejecutora debera justificar esta situacién y cumplir con el
procedimiento que se establezca para la compra.

ARTICULO 57. CONCURSO DE MERITOS PARA LA SELECC'IéN DE
CONSULTORES E INVENTORES CUANDO LA CUANTIA DEL
CONTRATO SEA INFERIOR AL 10% DE LA MENOR CUANTIA,

Etapa previa, planeacion, estudios y documentos previos por
parte de las areas ejecutoras:

El drea ejecutora deberd elaborar los estudios previos cumpliendo con [
establecido en el capitulo segundo del presente manual, es decir: Incluir el
proyecto en él programa general de compras e inversién, inscripcién en el
Sice, analisis de mercado, certificado de disponibilidad presupuestal,
andlisis de riesgos, factores de evaluacién, plazo, forma de pago, Yy
garantias.

Una vez verificada la anterior informacién, la Unidad Ejecutora radicard en
la Direccién Administrativa - Grupo de Procesos Precontractuales del Nivel
Central y a nivel de las Direcciones Regionales Aeronauticas en la oficina
que adelante los tramites precontractuales y contractuales, la
comunicacién en la cual se solicite la iniciacién del tramite,

Tramite:

1. Se elaborara la invitacion en la cual, ademas de sefialar los
requisitos de participacién, se debe establecer la forma de valorar la
informacion con base en los criterios de capacidad juridica,
capacidad financiera, (si es del caso), experiencia general,
organizacién del proponente, los cuales seran objeto de verificacion
de cumplimiento y no otorgaran puntaje.

La experiencia especifica, la propuesta metodolégica y plan y cargas
de trabajo, las calificaciones de los profesionales y  expertos
integrantes del equipo de trabajo, seran objeto de penderacion.
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2. Se solicitard a los interesados la presentacién de la propuesta
técnica y econdmica en un solo sobre.

3. Se publicard la invitacion en la pégina Web de la entidad
www.aerocivil.gov.co, en el link de contratacion de minima cuantia a
fin de que presenten ofertas los interesados.

4, En la fecha y hora prevista para el cierre, se recibiran las ofertas en
el sitio definido en la invitacion y se levantard el acta
correspondiente,

5. Se verificardn y evaluaran las propuestas técnicas conforme a los
requisitos y exigencias contenidos en la invitacién. Concluida la
verificacion y evaluacién de la propuesta técnica y establecido el
orden de calificacidn, se procederd a la revisidn de la propuesta
econdmica del proponente ubicado en el primer lugar en el orden de
calificaciéon, de conformidad con lo previsto en el articulo 71 del
decreto 2474 de 2008.

Las evaluaciones se publicaran en la pagina Web
www.aerocivil.gov.co, en el link de contratacion de minima cuantia.

6. De presentar observaciones a las evaluaciones, la entidad a través
del area correspondiente las estudiard, resolverd y publicara con
antelacion a la adjudicacién del contrato.

7. Surtido el trdmite anterior, se procederd a efectuar la
adjudicacion a quien ademds de cumplir con los requisitos de
verificacion, obtuvo el primer lugar en el orden de calificacion y su
propuesta econdmica. cumplié con los requisitos establecidos en el
pliego de condiciones.

ARTICULO 58. ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

Etapa previa, planeacién, estudios Yy documentos previos por

parte de las areas ejecutoras:
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El area ejecutora deberd eiaborar los estudios previos cumpliendo con lo
establecido en el capitulo sequndo del presente manual, es decir: analisis
de mercado, analisis de riesqos, factores de evaluacién, plazo, forma de
pago, garantias y demas aspectos que el drea considere pertinentes,

Verificada la informacién, la Unidad Ejecutora radicaréd en la Direccién
Administrativa ~ Grupo de Procesos Precontractuales del Nivel Central y a
nivel de las Direcciones Regionales Aeronauticas en la oficina gue adelante
los tramites precontractuales y contractuales, la comunicacién en la cual
se solicite la iniciacién del tramite.

Tramite:

1. Se elaborard la invitacion en la cual, ademds de sefialar los
requisitos de participacién, se debera establecer la forma de vaiorar
la informacién con base en los criterios de capacidad juridica,
capacidad financiera, experiencia, y otros aspectos gue el area
ejecutora considere relevantes, los cuales serdn objeto de
verificacién de cumplimiento.

2, Se publicard la invitacién en la pagina Web de la entidad
www.aerocivil.gov.co, en ei link de contratacion de minima cuantia a
fin de que presenten ofertas los interesados.

3. En la fecha y hora prevista para el cierre, se recibiran las ofertas en
el sitio definidko en la invitacidn Yy se levantara el acta
correspondiente.

q. A través del comité designado para el efecto, se evaluaran las
Propuestas conforme a los requisitos y exigencias contenidos en la

invitacién. Las evaluaciones se publicardn en la pagina Wweb
www.aerocivil.gov.co, en el link de contratacion de minima cuantia.

5. De presentar observaciones a las evaluaciones, la entidad a través
del area correspondiente [as estudiara, resolvera y publicard con

antelacion a la adjudicacién del contrato.
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6. Surtido el tramite anterior, se procederd a efectuar la adjudicacion a
quien presento la oferta més favorable.

CAPITULO CUARTO

CONTRATACION PARA GARANTIZAR LA SEGURIDAD AEREA Y
AEROPORTUARIA. RESOLUCION 4978 DEL 14 DE DICIEMBRE DE
2001

ARTICULO S9. PROCEDIMIENTO AL CUAL DEBE SUJETARSE LA
ENTIDAD PARA LA CELEBRACION DE CONTRATACIONES QUE SE
REQUIERAN PARA GARANTIZAR LA SEGURIDAD AEREA Y
AEROPORTUARIA DEL PAiS.

Fundamentos Juridicos:

La Unidad Administrativa Especial de Aerondutica Civil, cuenta con un
procedimiento para la celebracidn de contrataciones que se requieran para
garantizar la sequridad aérea y aeroportuaria del pais, procedimiento
establecido mediante Resolucidn 4978 del 14 de diciembre de 2001, la
cual hace parte del presente manual, expedida bajo los siguientes
fundamentos juridicos:

El articulo 38 de la Ley 80 de 1993 establece un régimen especial para
las entidades estatales que tengan por objeto la prestacidn de servicios y
actividades de telecomunicaciones, en los contratos que celebren para la
adquisicidn 'y suministro de equipos, construccién, instalacion y
mantenimiento.

El Articulo 54 de Ia Ley 105 de 1993, exbresa que la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL, tendra el mismo
régimen de contratacién Administrativa establecido para las entidades
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estatales que presten el servicio de telecomunicaciones, conforme a [0
previsto en la Ley 80 de 1993, Este régimen especial de contratacion sera
aplicable para obras civiles, adquisiciones, suministro y demas contratos
que se requieran para garantizar la seguridad aérea y aeroportuaria.

El precitado Articulo 38 dispone que estas entidades determinaran las
cldusulas excepcionales que se podran pactar en los aludidos contratos de
acuerdo con la naturaleza propia de cada uno de elios, asi como los
procedimientos y las cuantias a las cuales deben sujetarse para su
celebracion de conformidad con los principios de seleccién objetiva,
transparencia economia y responsabilidad, sefialados en la Ley 80 de -
1993,

Campo de aplicaclén:

Las disposiciones de la presente Resolucidon 4978 DE 2001 se aplicardn, al
procedimiento de seleccién de contratistas, para atender las necesidades
en materia de funcionamiento de sistemas de comunicaciones, radio
ayudas, sistemas eléctricos, de radar, equipos de seguridad aeroportuaria,
equipos complementarios para la seguridad aérea y aeroportuaria y
mantenimiento de equipos, construccién, y mantenimiento de los sitios
donde se ubiquen radioayudas, relacionados todos elios con la seguridad
aérea y aeroportuaria, de sistemas de inspeccién de pasajeros y
equipajes, sistemas de identificacién para el control de areas restringidas,
sistemas de supervisién, sistemas de entrenamiento, sistemas de control
de accesos, sistemas de comunicaciones e informaética.

Equipos de rayos X, detectores de metales y de explosivos. Redes de
comunicacion, vehiculos. Mantenimiento correctivo y preventivo de los
sistemas y equipos, Repuestos e insumos para el mantenimiento de todos
los sistemas y equipos, elementos, accesorios, y herramientas para los
mantenimientos de los diferentes sistemas y equipos. Servicios de
vigilancia.
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Obras de infraesfructura: Cerramientos, construccién o adecuaciéon de
areas para Instalaciébn de equipos, mantenimiento, rehabilitacion y
mejoramientos de las

ARTICULO 60. MODIFICACION RESOLUCION No. 4978 del 14 de
diciembre de 2001 :

Fundamentos

La ley 1150 de 2007 establece medidas para garantizar la eficiencia y
transparencia de la ley 80 de 1993 y dicta otras disposiciones generales
sobre la contratacién con recursos publicos.

Por su parte el Decreto 2474 de 2008 regl-amentario de la Ley 80 de 1993
y la Ltey 1150 de 2007, introduce modificaciones sobre modalidades de
seleccién, publicidad y seleccion objetiva

El articulo 38 de la citada ley 80 de 1993, dispone que los procedimientos
que en cumplimiento de este articulo adopten las entidades deben
desarrollar los principios de seleccién objetiva, transparencia, economia y
respansabilidad establecidos en [a ley.

De acuerdo con lo anterior y atendiendo los lineamientos de las nuevas
normas, la Unidad procede por el presente manual a modificar la resolucién
4978 del 14 de diciembre 2001 en lo pertinente. :

ARTICULO 61. SE MODIFICA EL ARTICULO 2° DE LA RESOLUCION
4978 DE 2001, ASI:

Previé al inicio de cualquiera de las modalidades de seleccién previstas en
esta resolucion, el area ejecutora debera elaborar los estudios previos
cumpliendo con lo establecido en el capitulo segundo del presente manual
y enviard a la Direccién Administrativa la informacién y soportes del
proceso que pretende adelantar.
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ARTICULO 62. SE MODIFICA EL ARTICULO 6° SOLICITUD PUBLICA
DE OFERTAS DE LA RESOLUCION 4978 DE 2001, ASI:

Solicitud publica de ofertas:

Es el procedimiento por el cual mediante invitacidn publica se solicitan

ofertas a un numero indeterminado de proponentes. Cuando la Unidad

formule invitacién pablica de ofertas, tendré en cuenta io siguiente:

1.-Informacioén al publico acerca del objeto y demas condiciones de la
invitacién, a través del SECOP Portal Unico de Contrataciéon, mediante
aviso de convocatoria publica, publicacién del proyecto de pliego de
condiciones, estudios y documentos previos y demds anexos del
proceso por un término no inferior a tres (3) dias hébiles.

2.- Aviso de prensa en un periddico de amplia circulacién nacional.

3.~ Publicacion en el SECOP, de! pliego de condiciones definitivo y del acto
administrativo de apertura del proceso.

4.- Charla técnica y Audiencia de Andlisis de riesgos, si hay lugar.

5.- Presentacién del estudio de las ofertas, y traslado a los oferentes de
las evaluaciones para sus observaciones.

.- Respuesta a [as observaciones y preseleccion de aquellas que cumplan
con el objeto de ia contratacion.

7.- Evaluacion de la propuesta econdmica y orden de elegibilidad en
audiencia publica

8.- Etapa de negociacidn, en las condiciones previstas en los Pliegos de
Condiciones,

9.- Seleccion y adjudicacion de |la propuesta mas favorable a la Entidad.

Y /%-‘7
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10.- Notificacion del acto administrativo de Adjudicacién y celebracién del
contrato con el proponente seleccionado.

Tramite

La Direccion Administrativa designard un profesional del Grupo de
Procesos Precontractuales para adelantar el proceso de acuerdo con las
actividades y formato de control de proceso establecidos segun el
Sistema de Gestion de Calidad de la entidad, de acuerdo con la Norma
Técnica de Calidad para la Gestién Pdblica NTC GP 1000, documentos que
hacen parte del presente manual y el procedimiento que a continuacién se
indica:

Elaboracién y revisién proyecto pliego de condiciones:

Corresponde al profesional asignado para el tramite del proceso,
consolidar ia informacién enviada por las dreas ejecutoras en un proyecto
de pliego de condiciones para presentarlo al Jefe del Grupo de Procesos
Precontractuales para su revisidn.

El proyecto de pliego de condiciones debe contener como minimo:

La descripcidn técnica detallada y completa del objeto a contratar, los
fundamentos del proceso de seleccién, su modalidad, términos,
procedimientos y demas reglas objetivas que deban observarse para la
presentacion de las ofertas asi como su evaluacién y ponderacién vy la
adjudicacién del contrato.

Las razones y causas que puedan generar el rechazo de |a propuesta o la
declaratoria de desierto del proceso.

Las condiciones de celebracién del contrato, presupuesto, forma de pago,
garantias y demas asuntos reiativos al mismo.

Y’ =5/
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E!l detalle, descripcién del objeto, caracteristicas y condiciones técnicas,
seran presentados como anexo técnico en documento separado del pliego
de condiciones, el cual tendrd la calidad de publico, salvo expresa reserva,

La etapa y procedimiento de negociacion cuando sea del caso.
Aviso de convocatoria Pablica:

El profesional designado para el tramite de| proceso en la Direccidn
Administrativa, elaborara un aviso de convocatoria publica, el cual
contendrad la informacién necesaria para que se conozcan el objeto, la
modalidad de seleccion, el présupuesto oficial y los lugares fisico o
electronico donde puedan consuitarse el proyecto de pliego y los estudios
previos.

Publicacién del proyecto de pliego de condiciones y estudios Vi
documentos previos:

El profesional designado Para el tramite de! proceso, enviard al
responsable de la publicacién en e SECOP, el aviso de convocatoria
publica, el proyecto de pliego de condiciones, el anexo 1 -estudios y
documentos previos-, el anexo 2 -anexo técnico, especificaciones
técnicas-, el anexo 3 -anjlisis y distribucién de riesgos- vy formatos,
conforme a lo dispuesto en los articulos 39, 8° y 9° del Decreto 2474 de
2008, a fin de dar a conocer al publico en general toda lo relacionado con
el proceso y sus documentos.

El proyecto de pliego de condiciones, sera publicado por un término no
inferior a tres (3) dias habiles antes de |3 fecha del acto que ordena la
apertura. Las observaciones a este proyecto, deben hacerse dentro de
este término.

Observaciones al proyecto de pliego de condiciones:

Las observaciones que los interesados formulen al proyecto de pliego de
condiciones, deben realizarse través del correo electrénico:

'# Www.contratacion@aerocivil,gov.co. De igual manera podran radica
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dirigidas a la Direccibn Administrativa, en la ventanilla Cnica de
correspondencia de la entidad, ubicada en la avenida el dorado No. 106-
33 vy a los siguientes faxes: 266 39 43, 266 39 37 y 266 39 18.

Una vez recibidas, serdn remitidas por el Grupo de Procesos
Precontractuales a las dreas juridica, financiera y técnica, segtn el caso,
para su conocimiento y respuesta. De proceder, seran incorporadas al
pliego de condiciones definitivo.

La respuesta a las observaciones debe publicarse en el SECOP.
Pliego de condiciones definitivo:

Vencido el término de publicacién del proyecto de pliego de condiciones,
de acuerdo con las observaciones presentadas, el drea ejecutora
informara sobre las modificaciones al mismo. El profesional designado
para el tramite del proceso, lo integrara para su publicacion definitiva.

Acto Administrativo de Apertura:

El Director Administrativo expedira un acto administrativo motivado en el
que se ordene la apertura formal del proceso de seleccién, el cual deber
contener:

Las condiciones generales de la contratacién sefialando el objeto, la
modalidad de seleccidn, el cronograma del proceso con indicacién expresa
de fecha y lugar en que se llevard a cabo la audiencia que corresponda,
los lugares fisico o electrénico de consulta y retiro del pliego de
condiciones y estudios y documentos previos, convocatoria para las
veedurias ciudadanas, certificado de disponibilidad  presupuestal,
aprobacidn de vigencias futuras y demas asuntos pertinentes.

Publicacién en prensa:
Con la anterior informacion, el profesional designado para el tramite del

proceso, elaborara y enviara al funcionario responsable de su publicacién,
el aviso de prensa. Este aviso debe publicarse en un diario de amplia

circulacion nacional.
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Publicacién de documentos y pliegos definitivos en el Portal Unico
de Contratacion:

El profesional designado para el tramite del proceso, al momento de su
apertura, enviard al responsable de la publicacidn en el SECOP, el acto
administrativo que asi lo ordena, ei texto definitivo del pliego de
condiciones, el proyecto de minuta del contrato, el aviso de prensa y
demas documentos que lo exijan,

Charla técnicay Audiencia de Analisis de Riesgos:

Cuando el darea ejecutora lo considere necesario, se celebrard una
. audiencia para precisar el contenido y alcance del pliego de condiciones y
documentos que hacen parte de el y escuchar a los interesados.

Asi mismo, dentro de la misma, los oferentes y la entidad revisaran ia
asignacion de riesgos, a fin de establecer su distribucién definitiva.

Las preguntas alli formuladas, asi como la concertacion de los riesgos
previsibles, seran consignadas por el profesional encargado del proceso en
un acta, la cual serd enviada al responsable del SECOP, para su
publicacion.

Aclaraciones o modificaciones al pliego:

La Direccién Administrativa recibirg las observaciones al pliego de
condiciones y dard traslado a las areas juridica, financiera y técnica con el
objeto de revisarlas y consolidar las respuestas para su correspondiente
publicacién en el SECOP.

Adendas:

La modificacion al pliego de condiciones se harad a través de adendas,
cuales deben ser expedidas dentro de! plazo fijado por la entidad, sin que
en ningun caso, puedan expedirse y publicarse el mismo dia en que se
tiene previsto el cierre del proceso de seleccion, adn cuando se trate de

adicionar el término previsto para ello. %
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Para la expedicion de adendas, el drea ejecutora debe radicar la solicitud
en ia Direccidon Administrativa.

Modificacién de los plazos y términos del proceso:

En el evento en que se modifiquen los plazos y términos del proceso de
seleccidn, la adenda debe incluir el nuevo cronograma, estableciendo los
cambios que elio impligue en el contenido del acto de apertura del proceso

Cierre:

En el pliego de condiciones serdn sefialadas fecha ¥y hora hasta las cuales
los interesados podran presentar su propuesta.

Estas, seran entregadas en el lugar, fecha y hora previamente sefialadas
en el pliego de condiciones.

Es necesario establecer que la hora mencionada, se refiere al momento del
Cierre de la urna. Por modo, que las propuestas deberan depositarse antes
de ésta.

El profesional a cargo del proceso elaborard.un acta de cierre, suscrita por
los funcionarios delegados de las &reas invitadas y los proponentes
asistentes, quienes podran dejar las observaciones que estimen
pertinentes, dandose lectura a los datos mdas representativos, tales como
nombres del proponente y de la aseguradora y haciendo constar ia
presentacién del formato -ingreso de proveedores- y del numero de folios
de cada una de las propuestas. '

E! funcionario de la Direccién Administrativa encargado de recibir las
propuestas, las distribuird, de ia siguiente manera:

El original y las copias del sobre 1, que corresponden a la Propuesta
General, para el Comité Evaluador y consulta de los oferentes.

El original de la propuesta econémica -sobre 2-, serd depositada en una
tula de seguridad debidamente marcada con ei ndmero de identificacién y

—0 )

“Ipprenta rackoral dc Colombla- ) 137




Republica de Colombia

AERONAUTICA CIVIL
Unidad Administrativa Eipecial 0 E FEB ZUUQ

RES(ﬁ UC?éN NUMERO

Por la cua(se expide ef manual de cg)]tratacic'm

objeto del proceso. Dicha tula, serd guardada en una caja fuerte
designada para tal fin por la Direccién Administrativa.

Evaluacién de propuestas por el Comité evaluador.

El Grupo de Procesos Precontractuales de la Direccion Administrativa,
entregara las propuestas, a mas tardar, el dia habil siguiente al cierre de
la contratacion al Comité evaluador, quien  verificard y evaluara los
requisitos minimos que deben tener. Concluida la evaluacién, el Comité
Evaluador debe remitir un informe de evaluacion a la Direccidén
Administrativa.

Publicidad del informe evaluativo:

El profesional a cargo del proceso enviard para su publicacién, el informe
de evaluacién al responsable de la misma.

Dicho informe permanecerd en la Direcciéon Administrativa -Grupo de
Procesos Precontractuales- por el término sefialado en el pliego de
condiciones para que los oferentes presenten las observaciones que
consideren.

Respuesta a observaciones:

Las observaciones a los estudios evaluativos presentadas dentro de
término, serdn resueltas por el Comité Evaluador y dadas a conocer a los
proponentes en la audiencia publica para evaluar oferta econdmica.
Concluida, el profesional a cargo del proceso remitira al responsable del
SECOP, las observaciones y su respuesta para su publicacién,

Resumen para adjudicacién

De presentarse observaciones a los estudios evaluativos, el profesicnal
encargado del proceso elaborard un resumen que contenga: modaiidad de
seleccion, objeto, presupuesto oficial, participantes, estudios evaluativos,
observaciones a éstos y su respuesta, con indicacién del resultado de i3
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evaluacion para que el Comité Evaluador recomiende la admisibilidad o no
de la propuesta, segun los criterios de verificacion y evaluacion
establecidos en el pliego de condiciones.

Audiencia de apertura del sobre econdémico y orden de
elegibilidad:

La evaluacion de la oferta econdmica se hara en audiencia.

En el pliego de condiciones se sefalardan fecha y hora en las cuales sera
adelantada, desarrolidndose, asi:

v Se citaran oportunamente a todos los participantes, sefialando
lugar, fecha y hora de realizacidn.

v" La audiencia serd publica y su objetivo, evaluar la oferta econémica
presentada por cada proponente.

v Antes de proceder a la apertura del sobre, se entregard a los
proponentes, la respuesta a las observaciones sobre los estudios
evaluativos.

v Los proponentes solo podran intervenir en relacién con la faita de
respuesta a las observaciones a los estudios evaluativos o cuando
hayan sido resueltas de manera incompleta.

¥ Resueltas las observaciones, se evaluara la oferta econdmica de los
proponentes admisibles, conforme a los parémetros establecidos en
el pliego de condiciones

v Una vez evaluada la oferta econdmica, sera determinado el orden de
elegibilidad, ocupando el primer lugar el proponente que obtenga el
mayor puntaje en los factores establecidos; los demds proponentes,
seran ubicados en forma descendente, segun el resultado.

v Después de determinar el orden de elegibilidad, los participantes
podran intervenir y presentar observaciones, solo frente a la

evaluacion de la oferta econdmica. ﬁ—y
v\
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v La entidad escuchard y analizara las observaciones y si proceden,
podra suspender la audiencia para darles respuesta.

v" Si como resultado de las observaciones es necesario revisar el orden
de elegibilidad y establecer uno nuevo, asi se determinard, dandose a
conocer a 10s proponentes.

v' Cumplido lo anterior, se procedera, en audiencia publica, a la
adjudicacidén del proceso o a su declaratoria de desierto, segun el
caso, mediante acto administrativo motivado.

En el evento en que el pliego de condiciones establezca la revision de
documentos como requisito previo para la .adjudicacién, éstos podran
revisarse en la misma audiencia.

Adjudicacién

El contrato sera adjudicado mediante acto administrativo dentro del plazo
establecido en el pliego, contado a partir del dia siguiente del vencimiento
del plazo fijado para la consulta y observacién a los estudios evaluativos.
Si es necesario, este término podra prorrogarse hasta en la mitad del
inicialmente fijado.

Orden de Contrato

Una vez notificado el acto de adjudicacidn, el profesional designado para
el tramite del proceso, lo enviara para publicacion en el SECOP y
procedera al registro de la informacién de! proceso y del contratista en el
sistema JDEdwards y a la elaboracién de la orden de contrato.

Remisién del proceso y sus documentos al Grupo Procesos
Contractuales.

Concluido el tramite precontractual, el profesional designado para el
tramite del proceso, entregara al Jefe del Grupo de Precontractuales, el
formato de control del proceso debidamente diligenciado y firmado junto
con la carpeta organizada y foliada en la que incluya las propuestas

e
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general y econdémica del adjudicatario e indice o tabla de contenido
conforme a las normas de archivo, para ser remitido al Grupo de Procesos
Contractuales.

Publicidad del Proceso:

Teniendo en cuenta que la entidad es responsable de la publicacién de
todos los procedimientos y actos asociados con el proceso de contratacion,
el profesional asignado para su trdmite debe, de acuerdo con el articulo
8° del Decreto 2474, enviar al responsable de la publicacién en el SECOP,
todos los actos y documentos que lo requieran, en la fecha de su
expedicion o, a mas tardar, dentro de los tres (3) dias hébiles siguientes.

Concluida la etapa precontractual, el profesional designado, debe verificar

que toda la informacidon del proceso a su cargo, se encuentre publicada
en el SECOP.

ARTICULO 63. Los demas articulos de la Resoluciéln 4978 de 14 de
diciembre de 2001, contindan vigentes.

CAPITULO QUINTO

DE LA EJECUCIéN DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 64. ELABORACION, SUSCRIPCION Y LEGALIZACION
DEL CONTRATO.

Elementos comunes para todos los contratos.

Los contratos que celebre {a Unidad Administrativa Especial de
Aerondutica Civil deben constar siempre por escritc y no requeriran ser

L
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elevados a escritura publica, con excepcion de aquellos que impliquen
mutacién del dominio o imposicién de gravdmenes y servidumbres sobre
bienes inmuebles, y en general aquellos que conforme a las normas
legales vigentes deban cumplir con dicha formalidad.

Las estipulaciones de los contratos serén las que de acuerdo con las
normas civiles, comerciales y las previstas en las Leyes 80 de 1993 vy
1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios correspondan a su esencia y
naturaleza y podrdn incluirse las modalidades, condiciones y, en general,
las cldusulas o estipulaciones que las partes consideren necesarias y
convenientes, siempre que no sean contrarias a la Constitucién, Ia ley, el
orden ptblico y a los principios y finalidades de la Ley 80 de 1993 y a los
de la buena administracién. -

Eiaboracién del contrato:

Una vez radicadas en el Grupo de Procesos Contractuales las carpetas o
tomos contentivos de los estudios previos y demdas documentacién del
proceso de seleccién respectivo adelantado por el Grupo Procesos
Precontractuales de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil,
el profesional asignado para la elaboracidn del contrato procede a su
elaboracion conforme a las especificaciones técnicas, juridicas vy
financieras contenidas en los pliegos de condiciones, adendas, oferta
seleccionada, el acto de adjudicacién y el borrador de la minuta que se
habia elaborado dentro del proceso precontractual.

Elaborada la minuta, se pasa al jefe del Grupo de Procesos Contractuales
para la revision correspondiente. Si no hay objeciones al texto, tanto el
jefe del Grupo de Procesos Contractuales como el Director Administrativo
daran el visto bueno para luego proceder al tramite de las firmas de las
partes (ordenador del gasto y contratista).

Suscripcién del contrato:

Una vez se cuente con el visto bueno del jefe del Grupo de Procesos
Contractuales y del Director Administrativo se procede a la suscripcién del A
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contrato por el ordenador del gasto y/o jefe del &rea ejecutora y el
contratista al que se le deberd entregar copia del mismo al contratista
para que constituya las garantias exigidas por la entidad y pague los
derechos de publicacidn en el Diario Unico de Contratacién y cancele el
impuesto de timbre si hay lugar a ello (el recibo para este impuesto serd
elaborado y entregado al contratista en e! Grupo de Procesos
Contractuales). A continuacién se procede a solicitar el registro
presupuestal respectivo, ademas se deberd remitir copia del contrato a Ia
persona designada por el jefe del grupo para que publique ese documento
en el portal Unico de Contratacién.

Legalizaciéon del contrato.

Una vez se tengan los documentos solicitados al contratista para la
legalizacién del contrato, el profesional que elaboré el contrato, o la
persona que designe el jefe del grupo revisara que las garantias exigidas
cumplan con las condiciones establecidas en el contrato y que los pagos
por los derechos correspondiente a la publicacién del contrato en el Diario
Unico de Contrataciéon y el impuesto de timbre, se hayan realizado
conforme a las cuantias sefialadas en la ley.

Legalizado el contrato, es decir, cumplidos los requisitos de para la
ejecucién del contrato, como son: la aprobacién de las garantia, el pago
de los derechos de publicacién del contrato en el Diario Unico de
Contratacion, el pago del impuesto de timbre'y el correspondiente registro
presupuestal, el profesional que eilabord el contrato, o la persona que
designe el jefe del grupo procede a incluir la informacién en el aplicativo
JDEdwards, con el fin de generar la orden del contrato.

Anexo a la orden, se envia al Grupo de Cuentas por Pagar de la Direccién
Financiera: copia del contrato, de las garantias, del certificado de
disponibilidad presupuestal y del registro presupuestal. Esos mismos
documentos se envian al ordenador del gasto o area ejecutora mediante
oficio remisorio, en el cual se informa la fecha de aprobacién de las
garantias y se proceda a designar el supervisor y/o interventor del
contrato y elaborar el acta de inicio. Cuando sea del caso, los documentos
antes sefialados deben ser remitidos al grupo de Salud Ocupacional para

presita nuzionnl de Colovabie.

? lo relacionado con seguridad industrial y salud ocupacional. Por austeridad
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en el gasto, estos documentos se remiten a sus destinatarios a través del
correo electronico institucional.

Mecanismos de cobertura del riesgo (garantias).

Son los instrumentos otorgados por ios oferentes o por el contratista con
el objeto de garantizar entre otros la seriedad del ofrecimiento, el
cumplimiento de las obligaciones en la ejecucion del contrato y su
liquidacidn.

Para amparar los riesqos el contratista podrd otorgar como mecanismos
de cobertura cualquiera de las siguientes garantias:

Péliza de seguros

Fiducia mercantil en garantia

Garantia bancaria a primer requerimiento
Endoso en garantia de titulos valores
Deposito de dinero en garantia

Actualizacién de las vigencias de las garantias contractuales.

Cada vez que en el contrato se presente alguna suspension, prorroga,
adicion en valor y para el acta de recibo final y liquidacién del contrato, el
supervisor y/o interventor deberd verificar que el contrato este totalmente
amparado en su cuantia y vigencias de lo contraric debe exigir al
contratista que ajuste las garantias a la realidad del contrato.

Archivo de los documentos en las carpetas o tomos del contrato

Legalizado el contrato, el profesional que elaboré el contrato entregara al
responsable del archivo del Grupo de Procesos Contractuales los
documentos debidamente organizados, archivados vy foliados de
conformidad con las normas de archivo.

ARTICULO 65. PUBLICACION EN EL SECOP.

=P

4
'lqu’mmdunlkl:ﬂlm‘bb 144




Reptiblica de Colombia

AERONAUTICA CIVIL

Unidad Administrativa Especial

rESsoLvcion nomzro O 6 FEB 2009
(#0042 3 )

Por la cual se expide el manual de contratacidn

Una vez suscrito el contrato, el profesional remite via Email copia del
mismo al funcionario encargado de la publicacién en el SECOP.

ARTICULO 66. PUBLICACION DE CONTRATOS EN EL SOFTWARE
DE LA IMPRENTA NACIONAL.

Este registro es el que permite el diligenciamiento via Internet del
extracto unico de publicaciéon (E.U.P) a la Entidad cuando se celebran
contratos segun los términos de Ley establecidos para la publicacion en e
Diaric Unico de Contratacién Publica, el cual hace parte del Diario Oficial
que emite la Imprenta Nacional y -que contiene informacién sobre los
contratos que celebran las entidades publicas del orden Nacional, segun lo
citado por el articulo 59 de la Ley 190 del 1995,

Con la copia del recibo de pago por los derechos de publicacion del
contrato que cancela el contratista, el abogado que elabord la minuta del
contrato previa verificacién de que lo cancelado corresponda a las tarifas
establecidas segln la cuantia del contrato para la vigencia respectiva,
debera tomarle fotocopia a este recibo de pago y entregario a la
funcionaria que maneja el software de la [mprenta Nacional para la
publlcacmn del contrato en el mismo.

ARTICULO 67. REPORTE DE CONTRATOS A LA CAMARA DE
COMERCIO

La Entidad a traves de los funcionarios designados en cada una de las
regionales y en el nivel central deberd remitir por medio electrénico a las
Camaras de Comercio del domicilio del inscrito, a mas tardar el quince
(15) de cada mes, la informacién correspondiente al inscrito sobre
contratos que hayan sido adjudicados, en ejecucién y ejecutados, multas
y sanciones en firme, de conformidad con lo establecido en el articulo 14
del Decreto 4881 del 1° de diciembre de 2008. Para esta labor el
funcionario generara el reporte a cada camara del aplicative JDedwars,
verificando que la informacién contenida en el mismo esté actualizada y
corresponda a los datos solicitados por la Cdmara de Comercio respectiva.

=07
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ARTICULO 68. REGISTRO DEL CONTRATO EN EL PORTAL SICE.

El area ejecutora debe proceder dentro los primeros cinco (5) dias del mes
siguiente a la suscripcidn del contrato a registrarlo en el Portal SICE,
siempre y cuando no esté dentro de las excepciones establecidas por el
articulo 18 del Decreto 3512 y los Acuerdos emitidos por el Comité para la
operacién del SICE.

ARTICULO 69. EJECUCION Y SEGUIMIENTO DEL CONTRATO.

La vigilancia y seguimiento a la ejecucién idonea y oportuna de los
contratos serd responsabilidad del supervisor y/o interventor, y del jefe
del area ejecutora u ordenador del gasto. Todo lo anterior observando las
funciones y procedimientos contenidos en-la resoluciéon niimero 00589 del
12 de febrero de 2007 o la que la aclare, modifique o derogue, resolucién
que puede ser consultado en los siguientes enlaces:

http://intranet. aerocivil.qov.co/portal/paqge/portal/Aerocivil Portal Intran

et/normatividad/resoluciones/A%F10%202007

//portal. aerocivil.gov.co/po age/portal/Aeracivil Portal Internet

normativigjad[resoluciones[A"/oFloO/oZOZQO‘/’

Designacion del supervisor.

La designacion del funcionario que desarrolle |as actividades de supervisor
la deberd hacer el ordenador del gasto o jefe del drea ejecutora dentro del
plazo establecido para suscribir el acta de inicio del contrato. Esta
designacion se hace por escrito y deberan hacerse saber los deberes y
responsabilidades que asume el supervisor, de conformidad con Ilo
dispuesto en la resolucién nimero 00589 del 12 de febrero de 2007 o la
que la aclare, modifique o derogue, Al supervisor se le debe hacer entrega
de los documentos necesarios para desarrollar su labor como son:
contrato, oferta (general y econdmica), garantias aprobadas, registro

presupuestal, etc. En cuanto a Los pliegos de condiciones y adendas,

anexos técnicos, etc. Se podran consultar en W%
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Copia de la designaciéon del supervisor deberd ser enviada al Grupo de
Procesos Contractuales para su registro en el aplicativo JDEdwards y
archivo en la carpeta o tomo del contrato.

Cuando se presente alguna novedad que genere el cambio de supervisor
(vacaciones, traslados, etc.) debera el jefe del érea ejecutora u ordenador
del .gasto designar un nuevo supervisor. El supervisor saliente debera
hacer entrega al nuevo supervisor designado de un informe contentivo de
su gestién hasta la fecha en que se desempefio como tal.

Suscripcion acta de inicio.

El supervisor y/o interventor con el visto bueno del ordenador del gasto o
jefe de! drea ejecutora junto con el contratista suscribiran e! acta de inicio,
dentro de! plazo establecido en el contrato o pliego de condiciones. El
eriginal del acta de inicio debe ser remitido al Grupo de Procesos
Contractuales para su registro en el sistema JDEdwards y archivo en la
carpeta del contrato.

Autorizacién de pagos pactados en el contrato.

El Supervisor y/o Interventor, conforme a la ejecucion contractual y a lo
establecido en el contrato expide la certificacién de recibo a satisfaccion
parcial o total dei objeto contractual para efectos de los pagos a que tiene
derecho el contratista de acuerdo con lo pactado en el contrato. Para el
pago final esta certificacion debe contar con el visto bueno del ordenador
del gasto y/o Jefe del drea ejecutora.

Seguimiento y control del cronograma de ejecuciéon del contrato.

Una vez suscrita el acta de inicio, el Supervisor y/o Interventor junto al
contratista ajustan el cronograma de ejecucion de actividades, cuyo
seguimiento y control estard a su cargo, exigiendo al contratista |a
ejecucién idénea y oportuna del objeto del contrato.

Verificacién de las condiciones técnicas, financieras y
administrativas en la ejecucién del contrato. 4
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E! supervisor Y/o interventor verifica el cumplimiento de las condiciones
técnicas, financieras y administrativas del contrato y en todo caso es el
responsable de exigir al contratista la ejecucién idénea y oportuna del
objeto contratado. Igual exigencia podra hacer al garante.

En caso de retrasos en la ejecucién o incumplimiento parcial o tota! de las
obligaciones por parte del contratista, el supervisor y/o interventor debe
informar por escrito al jefe del érea ejecutora u ordenador del gasto, para
que en conjunto y debidamente motivado se solicite a la Direccién
Administrativa el inicio de las sanciones a que haya lugar, conforme a los
lineamientos expuestos en la Resolucién numero 00589 del 12 de Febrero
del 2007,

ARTICULO 70. SUSPENSION TEMPORAL DEL PLAZO EN LA
EJECUCION DEL CONTRATO.

Cuando durante la ejecucién del contrato se presenten circunstancias de
fuerza mayor o caso fortuito o algun hecho ajeno a la responsabilidad del
contratista, que impidan la normal ejecucién del mismo, se podra
suspender el término o plazo de ejecucién del contrato, previa verificacion
y valoracion de la ocurrencia de los hechos constitutivos de fuerza mayor
o caso fortuito, el contratista, el supervisor y el jefe del area ejecutora u
ordenador del gasto levantaran un acta debidamente motivada. El termino
de la suspension temporal del plazo debe ser determinado.

En los contratos de obra publica y aquellos en que hay Interventoria
contratada el acta de suspensién del plazo contractual debera suscribirse
por €l contratista, el interventor, el supervisor de la interventoria, jefe del
adrea ejecutora y e! ordenador del gasto, teniendo en todo caso, en
consideracion lo sefalado en el contrato.

Suscrita el acta de suspension, el contratista deberd prorrogar la vigencia
de las garantias que amparan el contrato, por el tiempo de la suspension.

Una vez se hayan subsanado los hechos que dieron origen a la suspension
del contrato, Las mismas partes suscribiran el acta de levantamiento
respectiva.

ps
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Los originales de dichas actas con sus documentos soportes y los
certificados modificatorios de las garantias, deben ser remitidos al Grupo
de Procesos Contractuales, estos ultimos para la revisidn y aprobacion y
registro en el aplicativo JDEdwars y su publicacidn en el SECOP y posterior
archivo en las carpetas o tomos del contrato.

ARTICULO 71. PUBLICACION EN EL SECOP DE LAS ACTAS DE
SUSPENSION TEMPORAL PLAZO EJECUCION Y LEVANTAMIENTO DE
LA SUSPENSION.

En cumplimiento a lo establecido en el Decreto 2474 del 7 de julio de
2008, el supervisor y/o interventor deberd allegar por el correo
institucional y/o a través del grupo de Administracion Documental
Inteligente ADI las actas de suspension del plazo de ejecucidén contractual
y levantamiento de la suspension al Grupo de Procesos Contractuales de
la Direccion Administrativa dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a
la suscripcién de cada una, para efectos de su publicacién en el SECOP.

ARTICULO 72. CONTRATOS ADICIONALES Y MODIFICACIONES.
Contrato adicional.

Acuerdo de voluntades elevado a escrito posterior a la celebracion del
contrato principal, que se da cuando se requiere incrementar el valor del
contrato y/o el plazo de!l mismo o cuando se establece la necesidad de
incluir elementos o modificaciones no previstas expresamente en el pliego
de condiciones y por ende excluidos de! contrato celebrado, pero que
estén ligados a éste y resultan indispensables para cumplir la finalidad que
con el se pretende satisfacer.

Otrosi.

Zo

ﬂywmwum 149




Repriblica de Colombia

AERONAUTICA CIVIL

Unidad Administrativa Especial

RESOLUCION NUMERO 06 FEB 2009

(200423 /

Por la cual se expide el manual de contratacidn

Acuerdo de voluntades elevado a escrito que se utiliza cuando se requiere
corregir o aclarar una informacién o dato no sustancial del contrato
principal o sus adiciones.

En las adiciones en valor deberd tenerse en consideracidon el limite
previsto en la Ley 80 de 1993, es decir, que éstos no podran adicionarse
en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, expresado éste
en salarios minimos legales mensuales.

Identificacidn de la necesidad de la adicion del contrato.

El supervisor y/o Interventor identifica durante la ejecucién del contrato la
necesidad de la adicién (en valor, plazo, aclaratorios o modificatorio de las
obligaciones inicialmente pactadas en el contrato), estudiando su
viabilidad técnica y financiera conforme a lo establecido en los pliegos de
condiciones y en el contrato principal.

Estudios y solicitud de adicién y modificacién del contrato.

El Supervisor y/o Interventor y jefe del drea ejecutora deben efectuar los

estudios pertinentes para proyectar la solicitud de adiciéon o modificacién

del contrato, siendo ellos los responsables de estas peticiones, junto con

los ordenadores del gasto, quienes asumen la responsabilidad por lo-
consignado en dichas peticiones. Precedido del estudio elaboraran la

correspondiente peticion la cual debe contar con la firma y aprobacion del

ordenador del gasto o jefe del drea ejecutora, adjuntando todos los

documentos que soportan la peticion y su concepto sobre la viabilidad de

la misma.

Remisién de la solicitud de adicién en valor, plazo, aclaracién y/o
modificacion.

Las peticiones de adicion en valor y/o plazo, modificaciones o aclaraciones
junto con los documentos (estudios y conceptos) que soportan la misma
y el certificado de disponibilidad presupuestal correspondiente en el
evento de adiciones en valor, se remiten a la Direccidn Administrativa

para adelantar el trémite del contrato adicional.
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El drea ejecutora deberd tener en cuenta que si la adicidn corresponde a
un contrato que supere la menor cuantia deberd en el oficio remisorio
solicitarle al Director Administrativo convocar al Comité de evaluacién de
solicitudes de adicién en valor, modificaciones y prérrogas para someter a
su consideracién y aprobacion la solicitud de adicién que envia.

El Director Administrativo envia a la Jefe del Grupo de Procesos
Contractuales las solicitudes de adicion distintas de los contratos que
superen la menor cuantia junto con sus documentos soportes, quien
asigna a un profesional para la evaluacion de la misma.

ARTICULO 73. COMITE PARA LA EVALUACION DE LAS
SOLICITUDES DE ADICION, MODIFICACION Y PRORROGAS DE LOS
CONTRATOS QUE SUPEREN LA MENOR CUANTIA.

Las peticiones de adicién en valor y/o plazo, modificaciones o aclaraciones
y cesiones 0 endosos de derechos econdmicos de contratos que superen 1a
menor cuantia junto con sus documentos soportes deberan ser remitidas
al Director Administrativo, en su calidad de secretario de este comite.

El Director Administrativo, en su calidad de Secretario del Comité
convocard a las sesiones correspondientes para someter a la estudio,
consideracion y evaluaciéon las solicitudes presentadas.

Tramite para la elaboracién del contrato adicional.

El Secretario del Comité envia al Grupo de Procesos Contractuales la
solicitud de adicién en valor y/o plazo, modificaciones o aclaraciones con
el concepto de viabilidad emitido por el Comiteé.

Posteriormente, el Jefe de Grupo de Procesos Contractuales asigna a un
Profesional para la elaboracién del contrato adicional, quien elabora la
minuta respectiva teniendo en cuenta la aprobacién proferida por el
comité y se continua con el tramite que sigue mas adelante para las
adiciones distintas a las que van a consideracién y aprobacion del Comité
de evaluacidn de solicitudes de adicion en valor, modificaciones vy

prorrogas.
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ARTiCl;ILO 74. ESTUDIO JURIDICO DE LAS SOLICITUDES DE
ADICION DE LOS CONTRATOS DISTINTOS A LOS QUE SUPERAN LA
MENOR CUANTIA Y ELABORACION CONTRATO ADICIONAL.

E! Profesional asignado estudia juridicamente la solicitud de adicion,
evaluando que cumpla con los lineamientos juridicos aplicables al
contrato, si es juridicamente viable la solicitud de adicidn o modificacion,
el profesional asignado elabora el contrato adicional.

Revisién minuta de contrato adicional

El Jefe del Grupo de Procesos Contractuales recibe y revisa que la minuta
esté de acuerdo a lo establecido en los documentos soportes. Hecha la
revision y correcciones, si es del caso, el Jefe del Grupo de Procesos
Contractuales y el Director Administrativo dan el visto bueno al contrato
adicional.

Perfeccionamiento o suscripcién del contrato adicional.

Previa la revision de la minuta vy las correcciones pertinentes, si es del
caso, se procede a adelantar los tramites de la suscripcion por las partes
del contrato adicional.

Perfeccionado el contrato adicional se procede a solicitar el registro
presupuestal, si es del caso y se continuan con las actividades tendientes
a la legalizacién del mismo, conforme se indico en el tramite denominado
“ELABORACION, SUSCRIPCION Y LEGALIZACION CONTRATO” descrito en
el articulo 64 del presente manual.

ARTICULO 75. EQUILIBRIO ECONOMICO.

Cuando se presenten circunstancias sobrevinientes al perfeccionamiento
del contrato, imprevistas y no imputables a quien resulte afectado y que
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generen una pérdida econdomica en relacién con las condiciones
originalmente pactadas, las partes adoptaran medidas para su
restablecimiento.

ARTICULO 76. DETERMINACION DE LOS RIESGOS PREVISIBLES.

Para los efectos previstos en el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007 se
entienden como riesgos involucrados en la contratacién todas aquellas
circunstancias que de presentarse durante el desarrollo y ejecucién del
contrato, pueden alterar el equilibrio financiero del mismo. El riesgo sera
previsible en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable por
un profesional de la actividad en condiciones normales, la Entidad en el
proyecte de pliego de condiciones debera tipificar los riesgos que puedan
presentarse en el desarrolio del contrato con el fin de cuantificar 1a posible
afectacién de la ecuacion financiera del mismo.

ARTICULO 77. CESION DEL CONTRATO.

Al tenor de lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 80 de 1993 la figura de
la cesién se regird por las normas comerciales y civiles pertinentes, salvo
en las materias particularmente reguladas en esta ley.

El contratista no podrd ceder el contrato, ni los derechos u obligaciones
emanadas del mismo, a persona alguna natural o juridica, nacional o
extranjera sin la previa autorizacion escrita de la Unidad Administrativa
Especial de Aerondutica Civil, pudiendo ésta reservarse las razones que
tenga para negar la autorizacién de la cesidn.

El peticionario de la cesidn del contrato deberd aliegar solicitud escrita con
los documentos exigidos en su momento, en el proceso de seleccion al
Director Administrativo quien la presentard al Comité Asesor Evaluador
para su verificacién y evaluacion del cumplimiento de los requisitos

técnicos, juridicos y financieros, conforme a lo sefialado en el pliego de
condiciones.
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Concluida la evaluacion el Comité recomendard al Director General 0 su
delegado, el sentido de la decision a adoptar.

Si el Comité recomienda ceder el contrato se dara trasiado al Grupo de
procesos contractuales para la elaboracidn, suscripcion del documento de
cesidn y tramites de legalizacion del mismo.

En caso de que la decision sea negativa se procedera a notificar al
peticionario de la misma.

ARTICULO 78. CESION O ENDOSO DE DERECHOS ECONOMICOS

El contratista debe presentar la solicitud escrita de la cesién o endoso de
derechos econdémicos en la que incluya la informacién financiera en la
Direccidn Administrativa ~ Grupo de Procesos Contractuales - El Jefe del
Grupo de Procesos Contractuales recibe y remite la solicitud a la Direccion
Financiera para el estudio correspondiente.

Realizado el estudio, el Director Financiero presenta el resultado en el
Comité, de adiciones, modificacién, prorrogas, cesiones y endosos de
derechos econdmicos para que evalle y apruebe la cesidon o endoso de
derechos econémicos.

La decisién del comité deberd ser notificada por el Director Financiero al
peticionario.

ARTICULO 79. INFORMES DE SUPERVISION Y/0 INTERVENTORIA.,
El Supervisor y/o Interventor elabora los informes de supervision de la
ejecucién contractual con la periodicidad establecida en el contrato. Estos

informes deben contener la relacidn detallada de las actividades
ejecutadas por el contratista en el respectivo periodo y copia de los

mismos deben ser remitidos al Grupo de Procesos Contractuales para que
sean archivados en la carpeta o tomo del respectivo contrato.

ARTICULO 80. SUSCRIPCION ACTA DE RECIBO FINAL.
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El Supervisor y/o Interventor, una vez cumplido el objeto contractual
dentro del plazo estipulado en el contrato, elabora el Acta de Recibo Final
la cual debe suscribirse por parte de EL CONTRATISTA, EL SUPERVISOR O
INTERVENTOR Y EL ORDENADOR DEL GASTO Y/O JEFE DEL AREA
EJECUTORA. Dicha acta debe contener la relacidon detallada de las
actividades ejecutadas por el contratista, el cumplimiento a cabalidad de
las obligaciones a cargo de! contratista y el recibo a satisfaccion por parte
de la Unidad Administrativa Especial de Aerondutica Civil del objeto
contractual, de igual manera, se deberad consignar en ella lo relacionado a
la inversion del anticipo.

El supervisor o Interventor verificara que el contratista allegue los
certificados modificatorios de la{s) garantia(s) conforme a lo establecido
en el contrato, teniendo en cuenta la fecha de suscripcidon del Acta de
Recibo Final, originales que deben ser remitidos junto con el Acta de
recibo final al Grupo de Procesos Contractuales para su revisiéon vy
aprobacion.

Si hay lugar a modificaciones y/o aclaraciones de los certificados allegados
por el contratista se le requiere de manera escrita para que se presenten
las respectivas modificaciones. Aprobadas las pdlizas se procede a incluir
la informacion en el aplicativo JDEdwars y se archiva en la carpeta o tomo
del contrato. -

En ningun caso, el Supervisor o Interventor podrd autorizar el pago final
sin gue el contratista haya cumplido con el requisito de las prérrogas de
la(s) garantia(s) exigida(s) contractualmente y que ésta(s) se
encuentre(n) debidamente aprobada(s) por la entidad.

El Supervisor y/o Interventor y el jefe del drea ejecutora u ordenador del
gasto son los responsables de la informaciéon que se consigne en el Acta
de Recibo Final.

ARTICULO 81. LIQUIDACION BILATERAL DEL CONTRATO

La Unidad Administrativa Especial de Aerondutica Civil a través de los
Jsupervisores y Unidades Ejecutoras, debera proceder a la liquidacién de
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los Contratos en aquellos de tracto sucesivo, cuya ejecucidn o
cumplimiento se prolongue en el tiempo y los demas que lo requieran
serdn objeto de liquidacidén. La liquidaciéon de los contratos se realizara
conforme a lo establecido en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 y lo
dispuesto en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, derogado parciaimente
por el articulo 32 de la Ley 1150 de 2007.

El acta de liquidacion debera ser suscrita por €l contratista, el supervisor y
el ordenador del gasto y/o jefe del area ejecutora. Cuando el contrato a
liquidar tenga Interventoria contratada, el acta de liquidacién deberd
suscribirse ademas de las partes contratantes, por la persona natural
juridica que haya ejercido la Interventoria y por el supervisor de este
contrato.

El acta de liquidacién del respectivo contrato debe contener la informacion
relacionada con la ejecucion del contrato, el desarrolio financiero del
mismo, las muitas o declaratoria de incumplimiento de las que hubiese
sido objeto el contratista, asi como todos aquellos aspectos que el
interventor o supervisor delegado esté en la obligacién de certificar
conforme a la ley y las funciones u obligaciones contempladas en la
Resolucidon nimero 00589 del 12 de Febrero del 2007

En el acta de liquidacidn constaran los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias
presentadas y poder declararse a paz y salvo por todo concepto derivado
de la relacién contractual. También en esta etapa las partes acordaran los
ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar.

El supervisor y/o interventor para la liquidacién del contrato exigira al
contratista la extension o ampliacidén de las garantias exigidas conforme a
[0 pactado en el contrato.

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

By

“imprents necional d¢ Colambis 156




Republica de Colombia

{

AERONAUTICA CIVIL

Unidad Administrativa Especial

RESOLUCION NUMERO (i | {“EB 2009

( 30523 )

Por |2 cual se explde el manual de contratacién

El Supervisor o Interventor y ordenador del gasto o jefe del area ejecutora
son los responsables de la informacidon que se consigne en el Acta de
Liquidacion y en ellos recae la responsabilidad de la revisién y aprobacion
del contenido de la misma.

Las actas de liquidacién de los contratos o convenios suscritos por el
Director General son objeto de revisiébn por parte del Grupo de Procesos
Contractuales previa suscripcion de la misma, para lo cual, el supervisor o
interventor debe remitir a la citada dependencia el acta con los
documentos soportes y demas informacion necesaria para lievar a cabo la
revision correspondiente.

Revisidn actas de liquidacion de mutuo acuerdo (bilateral).

Una vez revisadas las actas de liquidacion de los contratos o convenios
suscritos por el Director General por parte del Grupo de Procesos
Contractuales y hechas las correcciones y ajustes si es del caso, con el
visto bueno del Jefe del Grupo de Procesos Contractuales y el Director
Administrativo para que por parte del supervisor se adelante el tramite
para que esta sea remitida al Grupo de Cuentas por Pagar.

Las actas de liquidacién de los contratos celebrados por las dareas
ejecutoras u ordenadores del gasto conforme a la delegacion conferida
para el efecto, deben ser objeto de revisidon por parte del supervisor y/o
Interventor y el ordenador del gasto y/o Jefe del drea ejecutora, quienes
son los responsables de la informacién alli contenida, asi como de su
revision y aprobacion.

Publicacién SECOP acta de liquidacién de mutuo acuerdo

Suscrita por las partes el acta de liquidacion de mutuo acuerdo, el
supervisor y/o interventor deberd remitirla al Grupo de Procesos
Contractuales para ingresar sus datos en el aplicativo JDEdwards y su
respectiva publicacion en el SECOP, dicho procedimiento debe realizarse
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la suscripcién o firma de la
misma, en cumplimiento a lo establecido en el Decreto 2474 del 2008.

)
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Requerimientos, notificacidn o convocatoria para suscripcién acta
bilateral.

Son todos aquellos documentos que soportan 10s requerimientos
generados por el supervisor y/o interventor al contratista para obtener la
suscripcion de! acta de liquidacion bilateral. Se entendera que se agota.
dicho procedimiento cuando hayan mediado como minimo dos
requerimientos o convocatorias al contratista para que se presente a
firmar el acta de liquidacion.

ARTiCULO 82. LIQUIDACION UNILATERAL DEL CONTRATO
Liquidacion unilateral.

Mecanismo de liquidacién de un contrato que es aplicado cuando el
contratista no se presenta a la liquidacién de mutuo acuerdo o bilateral
previa notificacién o convocatoria que le haga la entidad o que las partes
no lleguen a un acuerdo sobre su contenido. Conforme a las potestades
legales otorgadas a las entidades estatales, |a entidad contratante procede
a la liquidacién unilateral mediante Acto Administrativo que. ast lo
determine. Contra dicha decisién procede el recurso de reposicion.

También procederd la liquidacién unilateral en aquellos aspectos que no
hayan sido objeto de acuerdo en la liquidacién bilateral o de mutuo
acuerdo.

Envio de la solicitud y documentos soportes para la liquidacion
unilateral

El Supervisor y/o Interventor con el visto bueno del jefe del area
ejecutora u ordenador del gasto remiten a la Direccién Administrativa -
Grupo de Procesos Contractuales- la solicitud de liquidacién unilateral
adjuntando el proyecto de acta de liguidacién bilateral que no fue firmada
por el contratista o a la cual las partes no llegaron a un acuerdo y los
documentos soportes que evidencien el agotamiento del procedimiento
para la firma de la misma.

i ]
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Revisién acta de liquidacién unilateral.

Recibida la solicitud de liquidacién unilateral junto con los documentos
soportes que incluyen el proyecto del acta de liquidacién bilateral, el Jefe
del Grupo de Procesos Contractuales hace entrega de la misma junto con
las carpetas o tomos del contrato al profesional del grupo asignado por él,
para llevar a cabo el proceso de liquidacién unilateral del contrato.

El Profesional asignado realiza el estudio juridico, analisis de normas,
jurisprudencia y doctrina que regulan Ja materia y si es necesario coordina
con las areas técnicas y financieras los aspectos de su competencia,
igualmente brinda el soporte juridico que sea requerido por las mismas.
Asi mismo, hace la revision de la vigencia de los amparos contenido en la
garantia Unica verificando que se encuentren debidamente constituida
conforme a lo estipulado en el contrato y el acta de recibo final.

Devolucién solicitud de liquidacién unilateral y documentos
soportes.

En caso de encontrar que no existe la viabilidad juridica para la liquidacion
unilateral, el profesional proyecta oficio mediante el cual requiere al drea
solicitante los documentos faltantes cuando sea el caso, o subsanar el
proceso de agotamiento de liquidacion bilateral.

Proyeccién resolucion liquidacién unilateral.

Una vez realizados y evaluados los aspectos juridicos de la liquidacion
unilateral del contrato y establecida la viabilidad juridica de la misma el
Profesional del Grupo de Procesos Contractuales asignado proyecta la
resolucién de liquidacién unilateral,

Revisidon, correccién y/o modificacién del proyecto de resolucién
de Ia liquidacién unilateral y tramite de firmas.

Previa la revision del Jefe del Grupo de Procesos Contractuales del
proyecto de resolucién de liquidacion unilateral el profesional asignado
hace las correcciones o modificaciones pertinentes, si es del caso, y con el
visto bueno del Jefe del Grupo de Procesos Contractuales y el Director
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Administrativo se adelanta el tramite de firmas de la resolucién que
ordena la liquidacion unilateral del contrato por el Ordenador del Gasto o
el funcionario competente para ello.

Una vez el Ordenador del Gasto o el funcionaric competente ha efectuado
la revisién de la resolucidén que ordena la liquidacion unilateral del contrato
y se hacen las correcciones o modificaciones pertinentes por parte del
Profesional del Grupo de Procesos Contractuales, el funcionario
competente procede a la firma de la resolucién de liquidacién unilateral
remitiéndola al Grupo de Procesos Contractuales.

Numeracién y notificacibn de la resolucion que ordena la
liquidacion unilateral.

A través de la secretaria del Grupo de Procesos Contractuales se adelanta

ante la Secretaria General de la Unidad Administrativa Especial de
Aeronautica Civil, la numeracion de la misma. Numerada fa resolucion la
Secretaria General la remite al Grupo de Asistencia Legal para su
notificacidn al contratista y garante, conforme a la ley.

El Grupo de Asistencia Legal remite al Grupo de Procesos Contractuales el
acto administrativo debidamente notificado, el cual se archiva en la
carpeta o tomo del contrato, a la espera del recurso a que haya lugar.

Remisién del recurso de reposicién contra la resolucion de
liquidacién unilateral.

Cuando el contratista y/o garante presenten recurso de reposicion contra
la resolucidn que liquida unilateralmente el contrato, este €s remitido por
el Grupo de Asistencia Legal al Grupo de Procesos Contractuales y el
profesional asignado de este grupo envia al drea ejecutora, supervisor y/o
interventor, el recurso de reposicién interpuesto para que se emita el
concepto técnico correspondiente a los argumentos presentados por el
contratista y/o garante.

__Revisiébn recurso de reposicién y presentacién del concepto por
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parte area ejecutora.

El Supervisor y/o Interventor o jefe del érea ejecutora revisaran el recurso
de reposicién y emiten su concepto técnico de forma escrita en o que
compete a su area, adjuntando los soportes documentales que sustenten
el concepto emitido, los cuales deben allegarse al Grupo de Procesos
Contractuales de la Direccion Administrativa.

Proyecto de respuesta al recurso de reposicion.

Una vez recibido el concepto técnico emitido por el supervisor y/o
interventor, con el visto bueno de! ordenador del gasto o jefe del area
ejecutora, el profesional del Grupo Procesos Contractuales a cargo, con
base en el soporte probatorio, la normatividad y jurisprudencia aplicables
al caso, elabora el proyecto de Acto Administrativo resolviendo el recurso,
proyecto que pasa para la revision det Jefe de Grupo Procesos
Contractuales.

Revision, correccién y/o modificacién del proyecto de resolucién
que resuelve el(los) recurso(s) interpuesto(s).

El Jefe de Grupo de Procesos Contractuales revisa el proyecto del Acto
Administrativo que resuelve el (los) recurso (s), con el proposito de
identificar la necesidad de correcciones y/o aclaraciones en el mismo, las
cuales son efectuadas, si es del caso, por el profesional asignado al
proyecto de Acto Administrativo.

Agotado el anterior procedimiento el proyecto de resolucién pasa al
despacho del Director Administrativo para su revision y si es del caso se
devuelve el proyecto al Grupo de Procesos Contractuales para las
modificaciones, correcciones o aclaraciones pertinentes, las cuzles una vez
realizadas por el Profesional asignado, el Director Administrativo da el
visto bueno sobre el proyecto de recurso y lo envia al ordenador del gasto
o funcionario competente para su firma. :

Numeracién y notificacién de la resolucién que resuelve el recurso
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interpuesto,

A través de la secretaria del Grupo de Procesos Contractuales se adelanta
ante la Secretaria General de la Unidad Administrativa Especial de
Aeronautica Civil, la numeracion de la misma. Numerada la resolucion la

Secretaria General la remite al Grupo de Asistencia Legal para su
notificacién al contratista y garante, conforme a la ley.

Remisiéon del acto administrativo que resuelve el recurso,
debidamente notificado y ejecutoriado.

En firme el acto administrativo, el Grupo de Asistencia Legal remite al
Grupo de Procesos Contractuales la resolucion que resuelve el recurso
debidamente ejecutoriada, la cual se entrega al profesional asignado para
continuar el tramite de envio al area ejecutora.

Remision del acto administrativo al drea ejecutora.

El profesional asignado, mediante oficio comunica al area ejecutora que el
acto administrativo mediante e! cual se ordena la liquidacion unilateral del
contrato quedd debidamente ejecutoriado para efecto de los controles
pertinentes en relacién con las garantias  postcontractuales.
Posteriormente, actualiza con esta informacidn el aplicativo JDEdwards,

Archivo documentos en la carpeta o tomo del contrato.

El Profesional asignado, entrega constancia en la carpeta del contrato, de
su actuacién en el proceso de liquidacidn unilateral, finalmente lo remite
debidamente archivado y foliado para que el funcionario del archivo
guarde |a carpeta.

ARTICULO 83. MULTAS, INCUMPLIMIENTO Y CLAUSULA PENAL

Multa
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Es el mecanismo que tiene la entidad para apremiar al contratista cuando
este no esta cumpliendo a cabalidad con la ejecucién dei contrato, en tal
sentido la multa solo podrd imponerse cuando el contrato esta en
ejecucién, puesto que al ser una medida conminatoria para que el
contratista ejecute el contrato de acuerdo a los plazos establecidos para

su ejecucion y por lo tanto no es aplicable una multa cuando el contrato
ha finalizado.

Caducidad

Es la estipulacidn en virtud de la cual si se presenta alguno de los hechos
constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista, que afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato
y evidencie que puede conducir a su paralizacion, la entidad mediante
actc administrativo debidamente motivado lo dard por terminado vy
ordenard su liquidacion en el estado en que se encuentre.

La declaratoria de caducidad no impedird que la entidad tome posesion de
la obra o continde 1a ejecucién del objeto contratado, bien sea a través del
garante o de otro contratista. Si se declara la caducidad no habra lugar a
indemnizacidn para el contratista, quien se hard hacedor a las sanciones e
inhabilidades previstas en la ley.

Clausula penal

Es una estipulacion propia del derecho comin que se puede pactar bien
sea como una estimacion total o parcial de los perjuicios que se puedan
ocasionar por el incumplimiento de las obligaciones o bien como pena
indemnizatoria, con independencia de los perjuicios que se causan én
razén del incumplimiento del contrato

Identificar incumplimiento a obligaciones por parte del contratista

Una vez el Interventor o Supervisor asignado, durante la ejecucion del
contrato y como resultado del seguimiento al cronograma de la ejecucion
del mismo, identifica el incumplimiento de las obligaciones contractuales
por parte del contratista, debe establecer de manera puntual las
obligaciones objeto de incumplimiento conforme a lo pactado en el
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contrato y a lo establecido en los pliegos de condiciones, circunstancias
que se deberan plasmar en el requerimiento que se le haga al contratista.

Requerimiento al contratista y comunicacién a la compaifiia de
segurgs

El interventor o supervisor asignado, exige por escrito ai contratista el
cumplimiento oportuno de sus obligaciones, sefialando de manera
detallada los motivos de inconformidad. Dicho requerimiento debe
contener un término maximo de respuesta por parte del contratista, que
en todo caso no podrd exceder los cinco (5) dias habiles.

Copia del requerimiento debe ser enviado a la Direccién Administrativa y a
la compafiia de seguros para el seguimiento respectivo.

Elaboracidn del informe de incumplimiento

El interventor o supervisor asignado y ante la negativa del contratista de
cumplir con sus obligaciones y teniendo en cuenta el pronunciamiento que
éste haya efectuado del requerimiento, elabora un informe detallado sobre
los hechos que considere constitutivos de incumplimiento. Dicho informe,
deberd contener el concepto de procedibilidad de aplicacién del
incumplimiento total o parcial, la imposicién de la multa o de la clausula
penal pecuniaria, asi como la determinacion de su cuantia.
Posteriormente, lo remite al Ordenador del Gasto o Funcionario
Competente para su revision y visto.

Avocar conocimiento del informe

La Direccién Administrativa asume conocimiento del caso correspondiente
y adopta todas las medidas tendientes a establecer la ocurrencia del
incumplimiento, para lo cual, efectia el andlisis tanto del informe como de
los soportes presentados por el supervisor comparandolo con los términos
del contrato y los pliegos de condiciones.
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Igualmente, se elabora un informe a la compaiiia de seguros garante del
contrato, remitiendo copia del informe presentado por el supervisor.

Procedimiento para la imposicion de multas, declaratoria de
incumplimiento y caducidad.

Para la aplicacion de las multas por mora, declaratoria de incumplimiento,
la cldusula penal pecuniaria a tituio de estimacién anticipada de perjuicios,
caducidad, y para declarar el siniestro de incumplimientc se dard
aplicacion al siguiente procedimiento:

1. Cuando El SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR considere que EL
CONTRATISTA no esta ejecutando el contrato con estricta sujecidn a las
condiciones técnicas y juridicas previamente establecidas entre las partes,
deberd adelantar la gestidén necesaria para requerir al contratista, a
efectos de que éste cumpla la obligacién en mora o en su defecto rinda los
descargos respectivos. De tal actuacién siempre debera existir archivo
documental.

2. Una vez EL. CONTRATISTA responda a los requerimientos formulados
por EL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR, éste deberd conforme al material
probatorio, elaborar un informe detaliado sobre los hechos constitutivos
del incumplimiento de las obligaciones contractuales a cargo del
CONTRATISTA. Dicho informe deberd contener el concepto respecto de {a
procedibilidad de la muita, declaratoria de incumplimiento o caducidad, asi
como la determinacién de su cuantia (multa y/o penal pecuniaria).

3. El informe elaborado por EL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR, debe
contar con el visto bueno del Director o Jefe del area ejecutora, asi como
del respectivo Secretario al cual este adscrita la dependencia solicitante y
debera acompafiarse de los soportes y pruebas en que se fundamenta
para ser remitido a la DIRECCION ADMINISTRATIVA.,

4. Una vez presentado el informe a la DIRECCIC’)N‘ ADMINISTRATIVA, ésta
avocara conocimiento del caso y, adoptara todas las medidas tendientes a
establecer {a ocurrencia del incumplimiento, para lo cual podré decretar la
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practica de pruebas si asi lo estima conveniente y en general pondrad en
practica la actuacion administrativa que estime favorable a efectos
garantizar la observancia de! debido proceso.

5. Establecida la naturaleza y procedencia de la multa ¢ sancién, LA
UNIDAD expedira el correspondiente acto administrativo debidamente
motivado que asi lo determine. Contra este acto administrativo procedera
el recurso de reposicion.

Sélo una vez en firme la resolucidon que imponga la multa por mora,
declare el incumplimiento, la caducidad o se declare el siniestro, la Unidad
Administrativa Especial de Aerondutica Civil podra descontar el valor de
las sumas adeudadas al contratista en las actas de recibo parcial, final y
liquidacion; si ello no fuere posible, se procederd al cobro respectivo a la
compafiia garante del contrato o al cobro por jurisdiccion coactiva, tal
como lo indica el paragrafo del articulo 17 de la Ley 1150 de 2007.

Proyeccion de l1a resolucién de imposicién de multas, declaratoria
de incumplimiento y caducidad.

Una vez realizados y evaluados |os aspectos juridicos de la imposicién de

multas, declaratoria e incumplimiento y caducidad y establecida la
viabilidad juridica de la misma, el Profesional del Grupo de Procesos
Contractuales asignado proyecta la resolucion respectiva.

Revisién, correccién y/o modificacion del proyecto de resoluciéon
de imposicibn de multas, declaratoria de incumplimiento y
caducidad y tramite de firmas.

Previa la revisién del Jefe del Grupo de Procesos Contractuales del
proyecto de resolucidén de imposicion de multas, declaratoria €
incumplimiento y caducidad el profesional asignado hace las correcciones
o modificaciones pertinentes, si es del caso, y con el visto bueno del Jefe
del Grupo de Procesos Contractuales y el Director Administrativo se
adelanta el tramite de firmas de la resolucion gue ordena imposicion de
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muitas, declaratoria e incumplimiento y caducidad por el Ordenador del
Gasto o el funcionario competente para ello.

Una vez el Ordenador del Gasto o el funcionario competente ha efectuado
la revision de la resolucién que ordena imposicién de multas, declaratoria
e incumplimiento y caducidad y se hacen las correcciones o modificaciones
pertinentes por parte del Profesional del Grupo de Procesos Contractuales,
el funcionario competente procede a la firma de la resolucidn imposicién
de multas, declaratoria e incumplimiento y caducidad remitiéndola al
Grupo de Procesos Contractuales.

Numeracion y notificaciobn de la resoluciobn que ordena la
imposicion de multas, declaratoria de incumplimiento y caducidad.

A través de la secretaria del Grupo de Procesos Contractuales se adelanta
ante la Secretaria General de la Unidad Administrativa Especial de
Aeronautica Civil, la numeracién de la misma. Numerada la resolucion la
Secretaria General la remite al Grupo de Asistencia Legal para su
notificacion al contratista y garante, conforme a la ley.

El Grupo de Asistencia Legal remite al Grupo de Procesos Contractuales el
acto administrativo debidamente notificado, el cual se archiva en la
carpeta o tomo del contrato, a la espera del recurso a que haya lugar. .

Remisién del recurso de reposicién contra la resolucién imposicion
de muitas, declaratoria de incumplimiento y caducidad.

Cuando el contratista y/o garante interpone recurso contra la resolucién
de imposicion de multas, declaratoria e incumplimiento y caducidad, este
es remitido por el Grupo de Asistencia Legal al Grupo de Procesos
Contractuales y el profesional asignado de este grupo envia al area
ejecutora, supervisor y/o interventor, el recurso de reposicién interpuesto
para que se emita el concepto técnico correspondiente a los argumentos
presentados por el contratista y/o garante.

ﬁ Revisién recurso de reposicién y presentacién del concep%
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parte area ejecutora.

El Supervisor y/o Interventor o jefe del area ejecutora revisaran ei recurso
de reposicidn y emiten su concepto técnico de forma escrita en 1o que
compete a su area, adjuntando los soportes documentales gue sustenten
el concepto emitido, los cuales deben allegarse al Grupo de Procesos
Contractuales de la Direccion Administrativa.

Proyecto de respuesta al recurso de reposicion.

Una vez recibido el concepto tecnico emitido por el supervisor y/o
interventor, con el visto bueno del ordenador del gasto o jefe del area
ejecutora, el profesional del Grupo Procesos Contractuales a cargo, con
base en el soporte probatorio, la normatividad y jurisprudencia aplicables
al caso, elabora el proyecto de Acto Administrativo resolviendo el recurso,
proyecto que pasa para la revision del Jefe de Grupo Procesos
Contractuales.

Revision, correccién y/o0 modificacién del proyecto de resolucion
que resuelve el recurso interpuesto.

El Jefe de Grupo de Procesos Contractuales revisa el proyecto del Acto
Administrativo que resuelve el recurso, con el propdsito de identificar la
necesidad de correcciones y/o aclaraciones en el mismo, las cuales son
efectuadas, si es del caso, por el profesional asignado al proyecto de Acto
Administrativo.

Agotado el anterior procedimiento el proyecto de resolucidon pasa al
despacho del Director- Administrativo para su revisién y si es del caso se
devuelve el proyecto al Grupo de Procesos Contractuales para las
modificaciones, correcciones o aclaraciones pertinentes, las cuaies una vez
realizadas por el Profesional asignado, el Director Administrativo da el
visto bueno sobre el proyecto de recurso y lo envia al ordenador del gasto
o funcionario competente para su firma.

}/ Numeracién y notificacién de la resolucién que resuelve el recurso
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interpuesto.

A través de la secretaria del Grupo de Procesos Contractuales se adelanta
ante |a Secretaria General de la Unidad Administrativa Especial de

Aeronautica Civil, la numeracion de la misma. Numerada la resolucién la
Secretaria General la remite al Grupo de Asistencia Legal para su
notificacion al contratista y garante, conforme a la ley.

Remisién del acto administrativo que resuelve el recurso,
debidamente notificado y ejecutoriado.

En firme el acto administrativo, el Grupo de Asistencia Legal remite al
- Grupo de Procesos Contractuales la resolucidn que resuelve el recurso
debidamente ejecutoriada, la cual se entrega al profesional asignado para
continuar el tramite de envio al area ejecutora.

Remisién del acto administrativo al drea ejecutora.

El profesional asignado, mediante oficio comunica al area ejecutora que el
acto administrativo mediante el cual se ordena la liquidacion unilateral del
contrato queddé debidamente ejecutoriado para efecto de los controles
pertinentes en relacién con las garantias postcontractuates.
Posteriormente, actualiza con esta informacion el aplicativo JDEdwards.

Archivo documentos en la carpeta o tomo del contrato.

El Profesional asignado, entrega constancia en la carpeta del contrato, de
su actuacién en el proceso de liquidacion unilateral, finalmente lo remite
debidamente archivado y foliado para que el funcionario del archivo
guarde la carpeta.

Proyecto de resolucion declarando la ocurrencia del siniestro

A 7
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Una vez realizados y evaluados los aspectos juridicos de la declaracion de
la ocurrencia del siniestro y la posibilidad de hacer efectiva la podliza y
establecida la viabilidad juridica de la misma, el Profesional del Grupo de
Procesos Contractuales asignado proyecta la resolucidn respectiva.

Revision, correccién y/o modificacién del proyecto de resolucion
de la declaracion de la ocurrencia del siniestro.

Previa la revision del Jefe del Grupo de Procesos Contractuales del
proyecto de resolucidon de declaracion de la ocurrencia del siniestro, el
profesional asignado hace las correcciones o modificaciones pertinentes, si
es del caso, y con el visto bueno del Jefe del Grupc de Procesos
Contractuales y el Director Administrativo se adelanta el tramite de
firmas de la resolucidon que ordena imposicién de multas, declaratoria e
incumplimiento y caducidad por el Ordenador del Gasto o el funcionario
competente para ello.

Una vez el Ordenador del Gasto o el funcionario competente ha efectuado
la revision de la resolucién que ordena la declaracidén de la ocurrencia del
siniestro vy se hacen las correcciones o0 modificaciones pertinentes por
parte del Profesional del Grupo de Procesos Contractuales, el funcionario
competente procede a la firma de la resolucién de declaracion de la
ocurrencia del siniestro remitiéndola al Grupo de Procesos Contractuales,

Numeracién y notificacion de la resolucibn que ordena Ila
declaracion del siniestro.

A través de la secretaria del Grupo de Procesos Contractuales se adelanta
ante la Secretaria General de la Unidad Administrativa Especial de
Aerondutica Civil, la numeracion de la misma. Numerada la resolucién la
Secretaria General la remite al Grupo de Asistencia lLegal para su
notificacién al contratista y garante, conforme a la ley.

El Grupo de Asistencia Legal remite al Grupo de Procesos Contractuales el
acto administrativo debidamente notificado, el cual se archiva en la

T T
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carpeta o tomo del contrato, a la espera del recurso a que haya lugar.

Remision del recurso de reposicion contra la resolucién que
ordena la declaracién del siniestro

Cuando el contratista y/o garante interpone recurso contra la resolucidén
que ordena la declaracidn del siniestro, este es remitido por el Grupo de
Asistencia Legal al Grupo de Procesos Contractuales y el profesional
asignado de este grupo envia al area ejecutora, supervisor y/o
interventor, el recurso de reposicidn interpuesto para que se emita el
concepto técnico correspondiente a los argumentos presentados por el
contratista y/o garante.

Revisi6n recurso de reposicion y presentacién del concepto por
parte area ejecutora.

El Supervisor y/o Interventor o jefe del area ejecutora revisaran el recurso
de reposicion y emiten su concepto técnico de forma escrita en lo que
compete a su area, adjuntando los soportes documentales que sustenten
el concepto emitido, los cuales deben allegarse ai Grupo de Procesos
Contractuales de la Direccién Administrativa.

Proyecto de respuesta al recurso de reposicion.

Una vez recibido el concepto técnico emitido por el supervisor y/fo
interventor, con el visto bueno del ordenador del gasto o jefe del area
ejecutora, el profesional del Grupo Procesos Contractuales a cargo, con
base en el soporte probatorio, la normatividad y jurisprudencia aplicables
al caso, elabora el proyecto de Acto Administrativo resolviendo el recurso,
proyecto que pasa para la revisién del Jefe de Grupc Procesos
Contractuales.

Revisién, correccién y/o modificacién del proyecto de resolucién

que resuelve el recurso interpuesto.
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El Jefe de Grupo de Procesos Contractuales revisa el proyecto del Acto
Administrativo que resuelve el recurso, con el propdsito de identificar la
necesidad de correcciones y/o aclaraciones en el mismo, las cuales son
efectuadas, si es del caso, por el profesional asignado al proyecto de Acto
Administrativo.

Agotado el anterior procedimiento el proyecto de resolucion pasa al
despacho del Director Administrativo para su revisién vy si es del caso se
devuelve el proyecto al Grupo de Procesos Contractuales para las
modificaciones, correcciones o aclaraciones pertinentes, las cuales una vez
realizadas por el Profesional asignado, el Director Administrativo da el
visto bueno sobre el proyecto de recurso y lo envia al ordenador del gasto
o funcionario competente para su firma.

Numeracién y notificacion de la resoluciéon que resuelve el recurso
interpuesto.

A traves de la secretaria del Grupo de Procesos Contractuales se adelanta
ante la Secretaria General de la Unidad Administrativa Especial de
Aeronautica Civil, la numeracién de la misma. Numerada la resolucién la
Secretaria General la remite al Grupo de Asistencia Legal para su
notificacidn al contratista y garante, conforme a la ley.

Remisién del acto administrativo que resuelve el recurso,
debidamente notificado y ejecutoriado.

En firme el acto administrativo, el Grupo de Asistencia Legal remite al
Grupo de Procesos Contractuales la resolucidn que resuetve el recurso
debidamente ejecutoriada, la cual se entrega al profesional asignado para
continuar el tramite de envio al drea ejecutora.

Py
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Remision del acto administrativo al drea ejecutora.

El profesional asignado, mediante oficio comunica al drea ejecutora que el

acto administrativo quedd debidamente ejecutoriado y procederd a incluir
la informacion el aplicativo JDEdwards, finalmente lo remite debidamente
archivado y foliado para que el funcionario del archivo guarde la carpeta.

Verlficaciéon del pago del siniestro

El Profesional asignado del Grupo de Procesos Contractuales verifica si la
compafiia de seguros efectua el pago del siniestro dentro de los términos .
otorgados en el acto administrative que asi fo declare.

Efectuar reclamacién administrativa ante Ia compaiiia de sequros
de la ocurrencia del siniestro

Ante la negativa de la compafiia de seguros de efectuar la cancelacién del
siniestro dentro del término otorgado, el Grupo de Seguros efectla la
reclamacién ante la compafiia de seguros de la ocurrencia del siniestro.

ARTICULO 84. SEGUIMIENTO A LAS GARANTIAS EN LA ETAPA
POSTCONTRACTUAL

Identificar incumplimiento a obligaciones postcontractuales

El interventor o supervisor asignado, una vez finalizado el contrato y
cuando sea aplicable, debe identificar el incumplimiento postcontractual
presentado por el contratista,

Requerir al contratista y a la compaiiia de seguros

4 P
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El interventor o supervisor asignado, exige por escrito al contratista el
cumplimiento oportuno de sus obligaciones postcontractuales, sefialando
de manera detallada los motivos de inconformidad. Dicho requerimiento
debe contener un término maxime de respuesta por parte del contratista,
que en todo caso no podra exceder los cinco (5) dias habiles.

De dicho requerimiento se debe informar a la compafiia de seguros, que
estd avalando el cumplimiento de las obligaciones postcontractuales del
contratista.

Elaborar informe de incumplimiento

'El interventor o supefvisor asignado y ante’la negativa del contratista de
cumplir con sus obligaciones postcontractuales y teniendo en cuenta el
pronunciamiento que este haya efectuado del requerimiento, elabora un
informe detallado sobre los hechos que considere constitutivos de
incumplimiento del clausulado del contrato y de las obligaciones que en
dicho sentido se hayan establecido en los pliegos y lo remite con los
respectivos soportes a la Direccion Administrativa para iniciar el tramite
correspondiente.

La Direccién Administrativa asume conocimiento del caso correspondiente
y adopta todas las medidas tendientes a establecer la ocurrencia del
incumplimiento postcontractual, para io cual, efectia el analisis tanto del
informe como de los soportes presentados por el supervisor comparandalo
con los términos del contrato y los pliegos de condiciones y si es del caso
inicia el procedimiento para hacer efectivas las garantias respectivas,
procedimiento igual al seguido para la imposicidon de multas, declaracion
de siniestro y caducidad.

Igualmente, se elabora un informe a la compania de seguros garante del
contrato, remitiendo copia del informe presentado por el supervisor.

ARTICULO 85: ANEXOS.

A7/
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Hace  parte. del presente manual la Resolucidn No. 4978 del 14 de
diciembre de 2001, por la cual se establece el procedimiento al cual debe
sujetarse ia entidad para la celebracion de contrataciones que se
requieran para garantizar la seguridad aérea y aeroportuaria del pais.

Asi mismo los anexos que se utilicen para el trdmite de los procesos en
sus etapas precontractual y contractual, los cuales seran expedidos de
acuerdo con el Sistema de Gestién de Calidad de la Unidad, seglin la
Norma Técnica de Calidad para la Gestién Publica NTC GP 1000:2004.
Dichos anexos seran incorporados dentro de los dos (2) meses siguientes
a la publicacién de la presente resotucién.

ARTICULO 86. DEROGATORIAS.

La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacién y deroga
las resoluciones 611 del 25 de febrero 2004 y sus modificatorias 795 de 8
de marzo de 2004, 824 del 9 de marzo de 2004, 3313 de 26 de agosto de
. 2004, 2104 de 3 de junio de 2004, 4285 de 2 de noviembre de 2004,
5287 de 25 de noviembre de 2005, 2896 de 11 de juiio de 2006, .
resolucion 04415 del 25 de octubre de 2006, 6246 de 7 de diciembre de
2007, 00629 del 13 de febrero de 2007, resolucién 01241 del 28 de
. marzo de 2008, resolucion 01809 del 29 de abril de 2008, y las demas

disposiciones que le sean contrarias. 06 FEB 2009

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

FERNANDO SANCLEMENTE ALZATE
Director General

Marfa del Amparo Jérez Corredor - Jefe Grupo Procesos Preco
Luz Marlene Goméz Mufioz - Jefe Grupo Procesos Contractuales

@\f/royecté: Fabian Elias Patemiga - Director Administrative

Aprobd:  Andrés Forerc Linares - Secretario General %
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GLOSARIO

En este acapite se ‘relacionan las definiciones de algunos términos
utilizados en este Manual de Contratacion, con el propdsito de dar claridad
y precision al momento de su estudio y consulta:

Acta: Relacién escrita de lo tratado en una reunidon, dejando constancia
de los compromisos y tareas pactadas e indicando el responsable de cada
uno de ellas.

Acta de entrega y recibo final: Documento mediante el cual el
contratista -hace entrega y la Unidad recibe a satisfaccién los bienes,
obras, suministros o los servicios objeto del contrato dentro del plazo
contractual previsto para ello. :

Acta de iniciacién: Es el documento que firma el Interventor y/o
supervisor y el Contratista en el cual se estipula la fecha de iniciacién del
contrato, a partir de dicha fecha se comienza a contabilizar el plazo y se
establece la fecha (ltima para la entrega de lo pactado en el objeto del
contrato,

Acta de liquidacién: Es el documento donde constan los acuerdos,
conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes, para poner fin al
contrato o negocio juridico y poder declararse a paz y salvo por todo
concepto.

Acta de suspension del contrato: Es la posibilidad legal de interrumpir
transitoriamente y por un término claramente determinado entre las
partes contratantes, la ejecucion del contrato, para este efecto se requiere
la existencia de una razén de fuerza mayor o caso fortuito o cuando se
presente una circunstancia especial que amerite el cese del desarrollo del
mismo, el acuerdo entre las partes y la determinacion expresa de su
levantamiento y continuidad del contrato una vez cesen las causas que
dieron origen a dicha suspension, en virtud de esta actuacion el
contratista se obliga a modificar los amparos contenidos en las pdlizas a
esta fecha.

~lmprenta racional de Colomble
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Acta de reiniciacidon: Es el documento mediante el cual se levanta la
suspension y se ordena la reiniciacidon de las actividades, debidamente
firmada por las partes.

Acta de Terminacién anticipada de mutuo acuerdo del contrato: Es
fa posibilidad contractual de terminar el contrato de comun acuerdo, entre
tas partes antes de la llegada del plazo de ejecucidon del objeto
contractual todo ello bajo el principio de la autonomia de la voluntad de
las partes (articulo 1602 del Codigo Civil y articulo 32 y 40 de la Ley 80 de
1993).

Acto administrativo de apertura del proceso de seleccién: Es un
acto de tramite sefiala los- términos generales de Ia licitacién, concurso de
merltos y seleccién abreviada.

Adenda: Es el acto juridico unilateral expedido en el marco del proceso de
seleccion mediante el cual la entidad explica, aclara, suprime y modifica
los pliegos de condiciones integrando con estos una totalidad, acto gue
tiene el efecto vinculante dentro del pliego de condiciones para los
oferentes interesados en el proceso de seleccidn.

Adicién: Afadir, sumar, agregar mas cantidad o tiempo. Implica adicionar
valor y en algunos casos tiempo.

Adjudicar: Declarar que una cosa corresponde a una persona. Se llega a
ella porque los factores de verificaciéon, evaluacion y ponderacion
determinan que si hubo una propuesta que cumplié a cabalidad con los
requisitos sefalados por la administraciéon en determinado procesc de
seleccion. el acto de adjudicacidn se motiva constituye un acto definitivo.
No admite recursos; salvo que se hubiere adjudicado por medios ilegales
0 confluyere una causal de inhabilidad o incompatibilidad de manera que
quienes estén inconformes con esta decisién solo pueden acudir a la
jurisdiccion contenciosa administrativa.

Anticipo: El anticipo es la suma de dinero entregada al contratista para el
cubrimiento de los costos en que incurrira para iniciar la ejecucién del
objeto contractual, en otras palabras, es la financiacion hecha por la
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entidad estatal, de los bienes y servicios correspondientes a la prestacion
que serd ejecutada. Bajo estas condiciones se exige que sea amparado
con una garantia consistente en una péliza de seguro correspondiente al
100% de su valor, como también que se amortice durante la ejecucion def
contrato.

Audiencia Pablica: Sesién publica que realiza la Entidad dedicada a,
aclarar, explicar y precisar el alcance del pliego de condiciones y los
documentos que hacen parte de el, a evaluar propuesta econémica, asf
como a emitir decisiones en espec;al en [os procesos de Licitacidn Publica.

Autonomia de la Voluntad. La actuacién contractual de la Unidad se
regird por la autonomia de la voluntad, exenta de los vicios del
consentimiento de tal manera que en la determinacidn del tipo negocial a
celebrar y del contenido det contrato, la entidad tendra la libertad que
otorga esta autonomia en materia contractual.

Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comin utilizacién: De acuerdo con la Ley 1150 de 2007 y Decreto 2474
de 2008, son aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas,
con independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y
comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

Bienes y servicios de comin utilizacién: De acuerdo el Decreto 2474
de 2008, se entienden como aquellos requeridos por las entidades vy
ofrecidos en el mercado, en condiciones equivalentes para quien los
solicite en términos de prestaciones minimas y suficientes para la
satisfaccion de sus necesidades.

Cesidn del contrato: Es la posibilidad de trasladar la titularidad de un
contrato a un tercero llamado cesionario, previa autorizacion por parte de
la entidad contratante quien lo recibe en' los mismos términos, condiciones
y caracteristicas en que fue celebrado, contrayendo por tanto las
obligaciones propias del contratista inicial.

Cesién de derechos econémicos: Se entiende por esta figura la cesién
que el CONTRATISTA otorga de sus derechos econémicos producto de un
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contrato estatal y a favor de un tercero, debiéndose para este efecto
presentar por parte del contratista de ia Entidad, un documento de
acuerdo en el cual se consigne el cedente y el cesionario de dichos
derechos el cual debe ser tramitado para su aprobacion ante la Direccidn
Financiera de la Unidad.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal {(CDP): Documento
expedido por el drea de presupuesto, mediante el cual se garantiza la
existencia de apropiacion presupuestal disponible, libre de toda afectacién
y suficiente para respaldar los actos administrativos con los cuales se
ejecuta el presupuesto o se hace la apropiacidén presupuestal,

Certificado de Reserva Presupuestal (CRP): Se denomina reserva
presupuestal al monto de recursos que respalda el cumplimiento o pago
de las obligaciones o compromisos adquiridos de conformidad con la ley
organica de presupuesto por parte de la Unidad y que correspondan o
desarrollen el objeto de la apropiacion afectada en el marco de un
contrato estatal o acuerdo celebrado.

Clausula penal: Es una estipulacién propia del derecho comdn que se
puede pactar bien sea como una estimacion total o parcial de los
perjuicios que se puedan ocasionar por el incumplimiento de las
obligaciones y o bien como pena indemnizatoria, con independencia de los
perjuicios que se causan en razon del incumplimiento del contrato.

Compaiiia de Seguros: Es una compafiia de seguros legaimente
autorizada para operar en Colombia y debidamente vigilada por la
Superintendencia Financiera.

Concurso de Méritos: Es definido por la Ley 1150 de 2007, como la
modalidad prevista para la seleccion de consultores o proyectos, en las
que las entidades utilizaran sistemas de precalificacion, salvo que se trate
de seleccion de proyectos de arquitectura, en cuyo caso utilizaran -
sistemas de concurso abierto por medio de jurados.

Consorcio: Asociacion de dos o mas personas naturales o juridicas,
quienes se presentan en forma conjunta una misma propuesta para la
adjudicacién, celebracidon y ejecucion de un contrato, respondiendo

lpronis. naciona] de Colombia

179




Republica de Colombia

AERONAUTICA CIVIL

Unidad Administrativa Especial

RESOLUCION NUMEROQ La v B ?_[]09
(00423 )
Por la cual se expide el manual de contratacion

solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas de la
propuesta y el contrato. En consecuencia, las actuaciones, hechos vy
omisiones que se presenten en desarrollo de [a propuesta y del contrato,
afectaran a todos los miembros que la conforman.

Contratista: Persona natural o juridica a quien se le ha adjudicado un
contrato en el marco de un proceso de seleccion de Licitacion Piblica,
Concurso de Méritos, Seleccion abreviada o Contratacién Directa y con
quien se celebra el respectivo acuerdo negocial. En donde dicho
contratista es la persona reconocida legalmente capaz por la ley conforme
a lo sefialado en el articulo 1503 del Cadigo Civil y articulo 6 de la Ley 80
de 1993, para adquirir derechos y contraer obligaciones con la facultad
para obligarse, al suscribir un contrato con una entidad estatal.

Contrato: Acuerdo Negocial de esencia bilateral celebrado entre la Unidad
y el oferente favorecido con la adjudicacién de un proceso de seleccién por
Licitacidn Pdblica, Concurso de Méritos, Seleccién abreviada o
Contratacién Directa, en el cual se fijan las obligaciones, derechos,
responsabilidades y pautas que rigen la naturaleza de las partes y los

plazos para el cumplimiento de estas obligaciones. '

Contratos estatales: Son contratos estatales todos los actos juridicos
generadores de obligaciones que celebren las entidades a que se refiere el
articulo segundo de la Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o
en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de
la voluntad, asi como los que, a titulo enunciativo, se definen en el
articulo 32 de la misma ley.

Contrato adicional: Es el que celebra la Unidad y el contratista para
ampliar el plazo o valor de un contrato.

Contrato de Consultoria: Es el que celebra la Unidad referidos a los
estudios, disefios, estructuracion, mitigacion de riesgos necesarios para la
ejecucidn de proyectos de inversién, estudio de diagndstico, prefact|b|hdad
o factibilidad para programas o proyectos especsflcos asi como a las
asesorias técnicas de coordinacién, control y supervisién a que se refiere
el numeral 2 del articuio 32 de la Ley 80 de 1993.
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Contrato de Obra: Es el que celebra [a Unidad para la construccion,
mantenimiento, instalacidon y en general para la realizaciéon de cualquier
otro trabajo material sobre bienes inmuebies, cualquiera que sea la
modalidad de ejecucion y pago. -

Contrato de prestacién de servicios: Son definidos en el numeral 3,
del articulo 32, de la Ley 80 de 1993,al sefialar que son contratos de
prestacién de servicios los que celebren las entidades estatales para
desarrollar  actividades relacionadas con la administraciéon o
funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podran celebrarse con
personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con
personal de planta o requieran conocimientos especializados.

Contrato de prestaciéon de servicios profesionales: Corresponden a
los de naturaleza intelectual, diferentes a los de consultoria que se derivan
del cumplimiento de funciones de la entidad. La entidad estatal podrd
contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la
idoneidad y experiencia directamente relacionada con el drea de que se
trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias
ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera dejar constancia escrita.

Contrato de prestacién de servicios de apoyo a la gestidn: Los
servicios de apoyo a la gestién corresponden a aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento
de las funciones de la entidad.

Contrato de trabajos artisticos: Son aquellos que sélo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales, en donde la entidad
justificara dicha situacién en el respectivo contrato.

Convenios de Cooperacién: Son aquellos que celebran las entidades
publicas a fin de aunar esfuerzos en la consecucién de un cometido estatal
conforme a |o sefialado en la Ley 489 de 1998.

Contratos interadministrativos: Se  definen contratos
interadministrativos aquellos que en su celebracién intervienen dos o mas
entidades del derecho publico y para su celebracién debe tenerse de
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presente que las obligaciones del mismo tengan relacion directa con la
entidad ejecutora,

Convocatoria: Acto unilateral, motivado, elaborado por |la entidad en el
cual se invita a las personas naturales o juridicas interesadas en realizar
sus ofrecimientos a la entidad puablica, el cual opera para licitacién publica,
concurso de meritos y seleccion abreviada, conforme a las prewsmnes
sefialadas en el articulo 4 del Decreto 2474 de 2008.

Declaracion desierta de una licitacion o concurso publico: procede
cuando no se presente oferta alguna o ninguna oferta se ajuste al pliego
de condiciones, en general, cuando falte voluntad de participacion. Se
declara por acto que exprese clara y detalladamente las razones o
motivos.: - -

Delegacidn: Acto por el cual se transfiere el ejercicio de funciones. Dar
a otro la facultad que tiene por su dlgnldad u oficio, para que haga Sus
veces o para conferirle su representacion.

Enriquecimiento sin causa: Precepto del derecho civil y comercial gue
sefiala que nadie podra enriquecerse sin justa causa a expensas de otro.
Si una de las partes se enriquece a costa de la otra, y su patrimonio
aumenta y correlativamente el patrimonio de la otra parte disminuye, el -
equilibrio entre las partes se rompe y debe reestablecerse.

Estudio de mercado: Es el andlisis de precios del mercado, que debe
efectuarse a los bienes, obras o servicios de especificaciones y condiciones
similares a lo que pretende contratarse, con el fin de determinar el valor
del presupuesto oficial para el proceso de seleccion.

Estudio y documentos previos: Estan conformados por los documentos
definitivos que sirven de soporte para la elaboracion del proyecto de
pliego de condiciones de manera que los proponentes puedan valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como en [0
que respecta a la distribucidn de riesgos que la entidad propone. Los
estudios y documentos previos se publicaran de manera simultanea con el .
proyecto de pliego de condiciones y deben consultar lo sefalado en ios
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numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y los elementos
minimos establecidos en el articulo 3 del Decreto 2474 de 2008.

Ficha técnica: Es un anexo del pliego de condiciones que debe elaborarse
por parte de la entidad, cuando se adelanten procesos de seleccion
abreviada para la contratacion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacién, siempre y cuando los mismos
sean adquiridos utilizando el método de subasta inversa. La ficha debe
incluir las caracteristicas y especificaciones, en términos de desempefio y
calidad, de los elementos sefalados en et objeto de la contratacidn, y
también debe cumplir con el contenido minimo sefialado en el articulo 20
del Decreto 2474 de 2008.

Fiducia. -Los encarges fiduciarios que celebren la Unidad con las
sociedades fiduciarias autorizadas por la Superintendencia Financiera,
tendran por objeto la administracion o el manejo de los recursos
vinculados a los contratos que tales entidades celebren.

Forma de los contratos: Hace referencia a las formalidades externas
que revisten los contratos estatales. Son documentos escritos firmados
por las partes en que se incluyen, ademas de los elementos esenciales del
contrato, las demas clausulas a que haya lugar, segan el tipo de contrato.

Garantia de Seriedad: Es |la garantia que deben otorgar los Proponentes
para asegurar la seriedad de sus ofrecimientos conforme a lo sefialado en
la Ley 1150 de 2007 y Decreto 4828 de 24 de diciembre de 2008.

Garantia Unica de Cumplimiento: Es la garantia que debe otorgar el
contratista para asegurar el cumplimiento de las obligaciones adquiridas
en el marco de un contrato estatal, conforme a lo sefialado en la Ley
1150 de 2007 y Decreto 4828 de 24 de diciembre de 2008 tiene por
objeto respaldar el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones
gue surjan a cargo de los contratistas frente a las entidades Estatales, por
razon de la celebracion, ejecucion y liquidacién de los contratos estatales.
Por tanto, con sujecion a los términos respectivos del contratoc debera
cubrir cualquier hecho que pueda constituirse en incumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista.
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Gran Almacén: Condicidn adquirida por una sociedad, establecimiento,
almacén de cadena distribuido por departamentos, supermercado,
hipermercado y punto de mercadeo de productos de las Cajas de
Compensacion Familiar, o conjunto de ellos cundo conformen un mismo
participe, una de cuyas actividades principales implique ofrecer al publico
para que sean adquiridos, bienes por medida, sea al por mayor o al detal,
cuyos ingresos brutos bimensuales sean mayores o iguales a 3.000
salarios minimos mensuales legales. Resolucion 2416 del 14 de febrero de
2000, proferida por la superintendencia de Industria y corercio.

Impacto ambiental: Cualquier cambio en el medic ambiente, sea
adverso o benéfico, total o parcial como resultado de las actividades,

- productos o servicios de una organizacién inherentes a un proyecto, obra
o actividad contractual.

Interventor: Es la persona natural o juridica que representa a la Unidad
ante el contratista y que esta encargada del control técnico,
administrativo, juridico y financiero para vigilar y hacer cumplir el contrato
en la ejecucion de un proyecto.

Iva: Impuesto al valor agregado.

Licitacién: Es el procedimiento mediante el cual la entidad estatal
formula pdblicamente una convocatoria para que, en igualdad de
oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccione entre
ellas la mas favorable. Cuando la entidad estatal asi lo determine, la
oferta en un proceso de licitacidén publica podra ser presentada total o
parcialmente de manera dinamica mediante subasta inversa en las
condiciones sefialadas en el articulo 14 del Decreto 2474 de 2008. La
escogencia del contratista se efectuard por regia general a traves de
licitacién pdblica, con las excepciones sefialadas en las modalidades de

Minuta: Extracto o borrador que se hace, anotando las clausulas o partes
esenciales del contrato, para copiarlo después y extenderlo con todas las
formalidades necesarias para su perfeccién.

Multa: Figura que se presenta cuando el contratista incumple
parciaimente una o mas obligaciones dentro del contrato. Su fin es
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conminativo con el fin de que el contratista de cabal cumplimiento a lo
pactado, solo se pueden imponer durante la ejecucién de! contrato y
mientras no se cumpla la obligacidn.

Otrosi: Adicién que se hace 3 un contrato para modificarlo, ya sea
adicionando 6 suprimiendo estipulaciones en él contenidas.

Pago anticipado: El pago anticipado es un pago parcial que el
contratante realiza al contratista, razon por la cual las sumas percibidas
ingresan al patrimonio de éste, pudiendo invertirio o disponer libremente
del mismo, sin que esté obligado a amortizarlo.

Plazo de ejecucion del contrato: Es el periodo entre la fecha de
iniciacién y el vencimiento previsto para la ejecucion del contrato.

Pliego de condiciones: Documento que elabora la Unidad en los
procesos de licitacion pulblica, selecciéon abreviada, concurso de méritos y
contratacion .directa en el cual se debe detallar claramente los
requerimientos para la presentacion de la propuesta, las condiciones de
participacion, los factores de evaluacion y las demas reglas del proceso. El
numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 6 del Decreto
2474 de 2008, determina la informacién minima que debe incluirse en el
pliego de cond|C|ones

Péliza del Contrato: Es el documento que funge como contrato de
seguro, ampara los riesgos en los cuales podria incurrir el contratista, por
esta razon las companias aseguradoras venden una poéliza de caracter
general que cubren todos los riesgos que pueden ocurrir en el desarrollo
del contrato.

Proceso de seleccion: Hace referencia al proceso de seleccidon objetiva
conducente a la escogencia de una persona natural o juridica con el fin de
celebrar un contrato. Conforme con e! Estatuto de Contratacion Estatal
vigente, existen cuatro (4) modalidades de seleccién de los contratistas
reguladas por la Ley 80 de 1993 y su reforma contenida en la Ley 1150 de
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2007, clasificadas de la siguiente manera: Licitacién Pulblica, Seleccién
Abreviada, Concurso de Méritos y Contratacidon Directa.

Procedimiento contratacién de minima cuantia: Este procedimiento
se aplica cuando el valor del contrato a celebrar sea igual o inferior al
10% de la menor cuantia, asi como para la adquisicién de bienes vy
servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion vy
concurso de méritos, cuyo valor del contrato no exceda del 10% de la
menor cuantia de la entidad y el arrendamiento de inmuebles.

Promesa de Sociedad Futura: Es la forma de asociacion para participar
en el proceso de seleccion y presentar Propuesta en la cual dos o més
personas naturales o juridicas celebran un contrato mediante el cual
prometen constituir una sociedad -colombiana, en los términos vy
condiciones del paragrafo 3 del articulo 7 de la Ley 80 de 1993 y del
inciso final del paragrafo 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y articulos
110 y 119 del Cédigo de Comercio.

Propuesta: Se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada
por un proponente dentro de un proceso de seleccion, siempre que redna
los requisitos sefialados en ej articulo 846 del Cédigo de Comercio.

Propuesta Técnica Detallada: Se define por el Decreto 2474, como
propuesta técnica detallada (PTD) los servicios de consultoria sefialados
en los requerimientos técnicos para el respectivo concurso de méritos que
puedan desarrollarse con diferentes enfoques o metodologias y en estos
casos solo procede la seleccion por el sistema de precalificacion de lista
corta. -

Propuesta técnica simplificada: Se entiende como propuesta técnica
simplificada (PTS) de acuerdo al Decreto 2474 de 2008, aquella cuando la
entidad suministre en los requerimientos técnicos la metodologia exacta
para la ejecucién de la consultoria, asi como el plan y cargas de trabajo
para la misma, en estos casos procede la seleccidon por el sistema de
concurso abierto, o mediante el de precalificacion con lista corta o
multiusos.
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Prorroga del contrato: Hace referencia a la modificacion del plazo de
ejecucion, debe realizarse antes de su vencimiento. Esta modificacién
debe encontrarse técnicamente justificada por la Unidad Ejecutora y el
interventor o supervisor del contrato.

SECOP: Sistema  Electrénico para la Contratacisn  Publica
www.contratos.gov.co.

Seleccién abreviada: Modalidad de seleccidn objetiva prevista para
aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las
circunstancias de la contratacién o la cuantia o destinacidn del bien, obra
O servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la
eficiencia de la gestién contractual.

Subasta Inversa para la adquisicién de bienes Y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comin utilizacién: Es una
puja dinamica efectuada presencial o electrénicamente, mediante la
reduccidn sucesiva de precios durante un tiempo determinado, de
conformidad con las reglas previstas en el decreto 2474 de 2008 y en los
respectivos pliegos de condiciones.

Subasta Inversa para la presentacién de la oferta de manera
dinamica: Se define por subasta inversa para la presentacion de la
oferta, la puja dindmica efectuada presencial o electrénicamente,
mediante la cual los oferentes, durante un tiempo determinado, ajustan
su oferta respecto de aquellas variables susceptibles de ser mejoradas,
con el fin de lograr el ofrecimiento que por tener el menor costo evaluado
represente la mejor relacion costo-beneficio para la entidad, de acuerdo
con lo sefialado en el pliego de condiciones. Es aplicable en la modalidad
de seleccion de licitacién publica y seleccién abreviada — contratacién de
menor cuantia.

Subasta inversa por items o por lotes: Las subastas podran tener
lugar por items o por lotes, entendidos éstos como un conjunto de bienes
agrupados con el fin de ser adquiridos como un todo, cuya naturaleza
individual corresponde a la de aquellos de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién. En este Ultimo caso el contrato se
adjudicara a quien presente el menor precio consolidado.
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Subcontratistas: Son personas naturales o juridicas contratadas por el
contratista para el desarrollo del objeto contratado los cuales no tienen
nexo alguno de tipo laboral ni contractual con la Unidad, encontrdndose
este dltimo bajo la exclusiva responsabilidad del contratista.

Supervisor: Servidor pablico designado por el Director General o su
delgado para cumplir las funciones de interventoria en la ejecucion de un
contrato suscrito por la Unidad con un contratista.

Ssuspensién: Es la interrupcién por un tiempo determinado de la
ejecucion del contrato por razones ajenas a Ias partes contratantes.

Requisitos habllltantes. Son aquellos requisitos que seran objeto de
verificacion de cumplimiento como habilitantes para la participacién en el
proceso de seleccidn y no otorgardn puntaje, salvo en los procesos para
seleccion de consultores. Estos requisitos de acuerdo a la Ley 1150 de
2007 son: la capacidad juridica y las condiciones de experiencia,
capacidad financiera y de organizacién de los proponentes. Su exigencia
debe ser adecuada y proporcional a {a naturaleza del contrato a suscribir y
a su valor.

Resolucion de adjudicacién: Acto administrativo por medio del cual se
adjudica un contrato a una persona determinada, blen sea natural o
juridica.

Resolucién de apertura: Es el acto administrativo por el cual se ordena
la apertura del proceso de seleccidn.

RUP: Registro Unico de Proponentes contiene informaciéon que clasifica y
califica a los contratistas.

Unién Temporal: Asociacion de dos o mas personas naturales o
juridicas, las cuales en forma conjunta presentan una misma propuesta
para la adjudicacidn, celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo
solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto
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contratado, de acuerdo con el grado de participacion en la ejecucion del
mismo.

Valor final del contrato: Es la resultante de la suma de todos los pagos
y deducciones efectuadas al contratista, en el momento de hacer la
liquidacion del contrato.

Veedurias Ciudadanas en la Contratacién Estatal: Establecidas de
conformidad con la Ley 850 de 2003, pueden adelantar la vigilancia y el
control en las etapas preparatoria, precontractual y contractual del
proceso de contratacién. Es obligacién de las entidades estatales de
convocarlas para adelantar el control social a cualquier proceso de
contratacion, para lo cual la entidad debe suministrar toda la informacidn
y la documentacién pertinente.

Vigencia: Teérmino pactado en el contrato, equivalente al plazo para la

ejecucion de las actividades, mas el tiempo contractual pactado, en los
cuales se adelantara la liquidacion del contrato.

66 FEB 2003
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ANEXOS
RESOLUCION 4978 DE 2001

“Por la cual se establece el procedimiento al cual debe sujetarse la entidad
para |la celebracién de contrataciones que se requieran para garantizar la
- seguridad aérea y aeroportuaria del pais.”

EL DIRECTOR GENERAL DE LAUNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las contenidas en el
art. 8 del Decreto 2724 de 1993, el articulo 54 de la ley 105 de 1993 y el
' articulo 38 de ‘la [ey 80 de 1993 y.

CONSIDERANDO:

- 1.~ Que mediante la Ley 80 de 1993, se expidid. el Estatuto General e
Contratacion de la Administracién Piblica, aplicable entre otras entidades
a las Unidades Administrativas Especiales y en el articulo 38 se establece
un régimen especial para las entidades estatales que tengan por objeto la-
prestacion de servicios y actividades de telecomunicaciones, en los
contratos que celebren para la adquisicidon y suministro de equipos,
construccion, instalaciéon y mantenimiento. -

2.- Que el Articulo 54 de la Ley 105 de 1993, expresa que la UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL, tendra el mismo
régimen de contratacién Administrativa establecido para las entidades
estatales que presten el servicio de telecomunicaciones, conforme a lo
previsto en la Ley 80 de 1993. Este régimen especial de contratacion sera
aplicable para obras civiles, adquisiciones, suministro y demas contratos
que se requieran para garantizar ia seguridad aérea y aeroportuaria.
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3.- Que el precitado Articulo 38 dispone que estas entidades
determinaran las cldusulas excepcionales que se podrdn pactar en los
aludidos contratos de acuerdo con la naturaleza propia de cada uno de
ellos, asi como los procedimientos y las cuantias a las cuales deben
sujetarse para su celebracidn de conformidad con los principios de
seleccion objetiva, transparencia economia y responsabilidad, senalados
en la Ley 80 de 1993,

4.- Que de acuerdo al Art. 2°, inciso dos deI Decreto 2724/93,
corresponde a la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA
CIVIL la prestaciéon de servicios Aeronduticos y, con caracter exclusivo
desarrollar y operar la infraestructura requerida para que la navegacién en
el espacio Aéreo colornblano se efectue con seguridad.

5.- Que en consecuencia, es necesario establecer los procedimientos y
cuantias para la contratacién de obras civiles, adquisiciones, suministros,
asistencia tecnica, asesorias y consultorias para garantizar la segurldad
Aérea y Aeroportuarta

RESUELVE:
' ARTICULO 1.- CAMPO DE APLICACION:

Las disposiciones de la presente Resolucién se aplicaran, al procedimiento -
de seleccidn de contratistas, para atender las necesidades en materia de
funcionamiento de sistemas de comunicaciones, radio ayudas, sistemas
eléctricos, de radar, equipos de segurldad aeroportuaria, equipos
complementarios para la seguridad aérea vy aeroportuaria y
mantenimiento de equipos, construccidn, y mantenimiento de los sitios
donde se ubiquen radioayudas, relacmnados todos ellos con la seguridad
aérea y aeroportuaria, de sistemas de inspeccion de pasajeros y
equipajes, sistemas de identificacién para el control de areas restringidas,
sistemas de supervisidn, sistemas de entrenamiento, sistemas de control
de accesos, sistemas de comunicaciones e mformatlca Equipos de rayos
X, detectores de metales y de explosivos. Redes de comunicacion,
vehiCUIos. Mantenimiento correctivo y preventivo de los sistemas vy
equipos. Repuestos e insumos para el mantenimiento de todos los
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- sistemas y equipos, elementos, accesorios, y herramientas para los
mantenimientos de los diferentes sistemas vy equipos. Servicios de
vigitancia. Obras de infraesfructura: Cerramientos, construccién o
adecuacion de dreas para Instalacién de equipos, mantenimiento,
rehabilitacion y mejoramientos de las construcciones aeroportuarias
existentes.

PARAGRAFO UNO: Para efectos de éste Articulo se entiende por
seguridad Aérea la combinacién de medidas y recursos humanos y
materiales destinados a salvaguardar la Aviacidon civil de accidentes e
incidentes de aviacién, generando una actitud preventiva de tales sucesos,
principalmente a través del controi e inspecci6n a la aeronavegabilidad y
mantenimiento de las aercnaves y a su operacién; a la infraestructura
aeroportuaria-de equipos y ayudas a navegacién aérea, asi como también
a la aptitud del personal involucrado y mediante la prestacion de servicios
de proteccion y apoyo al vuelo. :

PARAGRAFO DOS: Por seguridad Aeroportuaria, se entienden la
combinaciéon de medidas y recursos humanos y materiales destinados a.
salvaguardar la aviacién civil contra los actos de interferencia flicita,
generando una actitud preventiva de los mismos, principalmente a través
. de la vigilancia inspeccidn y control de las dreas aeroportuarias y sobre las
personas o cosas embarcadas. ’ '

PARAGRAFO TRES: En los aspectos no previstos en esta resolucién, el-
régimen de contratos a que alude el Art. 38 de la Ley 80/93, sera el
general previsto por esta Ley, para los contratos de las Entidades
Estatales.

ARTICULO 2.- Previo al inicio de cualquiera de las modalidades de
seleccion previstos en esta resolucién, el drea responsable debera : 1°)
Adelantar los estudios técnicos; 2°) Obtener el certificado de
disponibilidad presupuestal que respaide el compromiso a adquirir. 3°)
Elaborar los términos de referencia a los cuales debe sujetarse el proceso
de contratacién.
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PARAGRAFO: LISTADO DE PROPONENTES: La unidades ejecutoras
conformaran un directorio de las personas naturales o juridicas que estén
en capacidad de proveer los bienes y servicios que requiera la Aerondutica
Civil, de acuerdo con el procedimiento establecido para el efecto, por la
entidad, con el fin de que al momento de hacer las invitaciones, estas se
hagan en forma rotativa, para garantizar la igualdad de participacién en el
proceso de seleccion.

Para tal efecto la entidad publicard en la pagina web una invitacidon
general a inscribirse dentro de este directorio.

ARTICULO 3.- MODALIDADES DE SELECCION: Las modalidades de.
seleccién de contratistas en los contratos de que trata el Articulo 1° del
presente acto administrativo son la solicitud directa y la solicitud publica
de ofertas. : :

ARTICULO 4.- TRAMITE SEGUN LA CUANTIA: Para efectos de
determinar la modalidad de seleccién se tendra en cuenta el presupuesto .
oficial o estimativo de costos elaborado por la entidad,
independientemente del valor de las ofertas que se presenten.

" a) Cuando el valor del presupuesto oficial del objeto a contratar fuere
de 01 hasta 2000 salarios minimos legales mensuales vigentes, podra
contratarse mediante solicitud directa de ofertas. '

b)  Cuando el valor del presupuesto oficial del objeto a contratar fuere
igual o superior a 2.000 salarios minimos legales mensuales vigentes,
requerird solicitud publica de ofertas, '

ARTICULO 5.- SOLICITUD DIRECTA DE OFERTAS: Es e! sistema por el
cual se invita a presentar ofertas a uno o varios proponentes con
capacidad de celebrar y ejecutar el contrato y procede en los casos en los
cuales no se establezca la solicitud publica de ofertas, de acuerdo con las
siguientes reglas: ' : :
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a) -Cuando se trate de contratos cuya cuantia sea igual o inferior a 200
salarios minimos legales mensuales vigentes, se requiere como minimo de
una invitacion que cumpla con |os requisitos exigidos por la entidad.

b)  Cuando la cuantia del contrato esté comprendida entre 200 salarios
minimos legales mensuales vigentes, y menaos de 2.000 salarlos minimos
legales mensuales vigentes, se reguiere de minimo tres (3) invitaciones y
la presentacién minima, de una de ellas que cumpla con los requisitos
exigidos para la contratacién, bastard para adjudicar el contrato.

En las invitaciones podré establecerse la etapa de negociacién, a que se
refieren la articulos 6° y 7° de esta resolucidn.

ARTICULO 6.- SOLICITUD PUBLICA DE OFERTAS: Es ¢l procedimiento
por el cual mediante invitacién publica se solicitan ofertas a un numero
indeterminado de proponentes. Cuando la AEROCIVIL formule invitacién
publica de ofertas, se adelantara el siguiente tramite:

1.- Informacién al piblico acerca del objeto y demas condiciones de la.
invitacién, a través de la pagina web y la publicacidn de un (1) aviso de
prensa en un periddico de amplia circutacion nacional.

~ 2.- Presentacién del estudio de las ofertas, y traslado a los oferentes de
las  evaluaciones para sus observaciones.

3.- Respuesta a las observaciones y preseleccion de aguellas que
cumplan con el objeto de la contratacién.

4.- Etapa de negociacién, en las condiciones previstas en los términos de
referencia.

5.- Seleccidn y adjudicacion de la propuest'a mas favorable a la entidad.

6- Notificacidn y celebracidn del contratoc con el proponente
seleccionado. '

ARTICULO 7.- NEGOCIACION:,En los casos en que el Director General,
los Secretarios, Directores de Area o Regionales, de acuerdo con su
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competenua asi lo estimen, conformarén un comité Asesor integrado por
las areas involucradas en la respectiva contratacién, designados por los
mismos, que tendrd a su cargo conceptuar sobre las condiciones
generales de las propuestas preseleccionadas, y plantear férmulas o
alternativas que aplicadas a las propuestas globalmente consideradas,
redunden en beneficio de los intereses de la Aerondutica y de Ias
actividades y servicios a su cargo. '

En los términos de refe_rencia o pliego de condiciones debera indicarse la
etapa de negociacidn, las condiciones y el procedimiento para realizarla.

El com|te asesor disefiard los mecanismos o sistemas de negociacién que
permitan optimizar las propuestas, brindando igualdad de oportunidades a
los oferentes- y respetando los principios-de economia y transparencia.

El Director General los Secretarios, los Directores de Area y los
Regionales, determmaran los "procesos de contratacion en los cuales
proceda la etapa de negociacién.

ARTICULO 8.- SELECCION DE LA PROPUESTA. Recibidos los estudios
y agotada la etapa de negociacién, si es del caso, se seleccionard la
~ propuesta mas favorable para la Entidad y se establecerd el orden de
preseleccion de los oferentes, de conformidad con el deber de seleccidn
objetiva. Al proponente seleccionado se le notificard por escrito, y se
comunicara a los no favorecudos '

Cuando al menos una oferta, se ajuste a los termmos de referencia, o
pliego de condiciones el funt:|onar|o podré evaluarla y si esta se a]usta a
las necesidades de la Entidad se procederd a adjudicar.

ARTICULO 9.- CELEBRACION DEL CONTRATO: Cumplidos los
requisitos legales, técnicos y financieros, se suscribird el contrato con el
proponente favorecido. En caso de que éste no acepte, podra celebrarse el
contrato con cualquiera de los preseleccionados, en estricto orden, sin
perjuicio de hacer efectiva la garantia de seriedad de la oferta. Si no fuere
posible suscribir el contrato con el proponente seleccionado, o con
cualquiera de los preseleccionados o existieren serios y fundados miotivos
que le indiquen al funcionario competente que la propuesta no -es
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favorable para Ja entidad, se daré aplicacién al pardgrafo del articulo 10
de la presente resolucion.

ARTICULO 10.- CAUSALES DE NO ADJUDICACION: La Aeronautica
Civil podra abstenerse de .adjudicar por falta de presentacién de
propuestas, porque las mismas no se ajustan a los requerimientos
sustanciales establecidos en los términos de referencia, o por causales
previstas en ellos que impidan la escogencia objetiva, de conformidad con
los principios sefialados en la Ley 80 de 1993,

Cuando el proceso se declara desierto, se expedird un acto administrativo
motivado sobre las causas que impidieron |la escogencia dei contratista.

PARAGRAFO.- Cuando no hubiese - sido posible contratar por publica
oferta, de conformidad con el articulo 6° de la presente resolucién, se
podra contratar directamente, prescindiendo de la solicitud de ofertas.

ARTICULO 11.- VIGENCIA Y DEROGATORIA: La rﬁresente Resolucion.
rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga las disposiciones que le
sean contrarias en especial las Resoluciones Nos 4304 y 4322 de 1996.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota. D.C. a los 14 Diciembre de 2001
JUAN CARLOS VELEZ URIBE MONICA NARANJIO MESA
Director General Secretaria General
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MODALIDADES DE SELECCION
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Presentacién de oferta de manera dlnamlca mediante
subasta inversa

Seleccion Abreviada -
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CONTRATACION DIRECTA
Contratos Interadministrativos

Contratacion para el desarrollo de actividades cientificas
y tecnoldgicas.

Contratacion directa cuando no exista pluralidad de
oferentes.

Contratos de prestacién de servicios profesionales y de
apoyo a la gestién.

Urgencia manifiesta

Cont_ratacién de Minima Cuantia
Procedimiento

Adquisicién de bienes o servicios en establecimientos que
corréspondan a la definicion de gran almacén

Concurso de méritos cuando la cuantia del contrato sea
inferior al 10% de la menor cuantia

Arrendamiento de inmuebles
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CONTRATACION PARA GARANTIZAR LA SEGURIDAD AEREA Y
AEROPORTUARIA.
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Articulo 60.

Articulo 61.

Articulo 62.

Fundamento

Procedimiento al cual debe sujetarse la entidad para la
celebracidn de contrataciones que se requieran para
garantizar la seguridad aéreay = aeroportuaria del pais.
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Articulo 68. Registro del contrato en el Portal Sice.
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contrato.

Publicacién en el Secop de las actas de suspensién
temporal plazo ejecucion y levantamiento de la
suspension.

Contratos adicionales y modificaciones

Comite para la evaluacion de las solicitudes de adicién,

modificacion y prorrogas de los contratos gue superen la
menor cuantia.

Estudio juridico de las sohcutudes de adicién de los
contratos distintos a los gue superan la menor cuantia y
elaboracién contrato adicional.

Equilibrio econdmico

Determinacidn de los riesgos previsibles

Cesidn del contrato

Cesién de derechos economicos

Informes de supervisién y/o interventoria

Suscripcidn acta de recibo final

Liquidacién bilateral del contrato

Liquidacién unilateral del contrato
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Multas, incumplimiento y cldusula penal

Seguimiento a las garantias en la etapa postcontractual.

Anexos

Derogatorias
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