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ALCALolA MAYOR:
bE BOGOTAD.C.
. u‘C xm(f'

RESOLUCI(')NNNo. - 2079 27 DIC 2024

“Por medlo de la cual se adopta el Manual de Contratacién de la Secretaria de Educacion
del Distrito”

LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

En uso de las atribuciones constitucionales y legales, en especial las concedidas por las Leyes
80 de 1993, 489 de 1998, 1150 de 2007 y 1437 de 2011, sus modificaciones, sus Decretos
Reglamentarios, los Decretos Distritales 854 de 2001, 310 de 2022, y 021 de 2024 y, demas
normas concordantes y vigentes, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 150 y 352 de la Constitucion establecen, respectivamente que: (...) Compete al
Congreso expedir el estatuto general de contratacién de la administracién publica y en especial
de la administracion nacional”y “Ademas de lo sefialado en esta Constitucién, la Ley Orgénica
del Presupuesto regularé lo correspondiente a la programacién, aprobacién, modificacion,
ejecucion de los presupuestos de la Nacién, de las entidades territoriales y de los entes
descentralizados de cualquier nivel administrativo, y su coordinacién con el Plan Nacional de
Desarrollo, asi como también la capacidad de los organ/smos y entidades estatales para
contratar

En cumpllmlento de esas normas se expidio la Ley 80 de 1993 que dispuso que: “La competencia
para ordenar y dirigir la celebracién de licitaciones y para escoger contratistas sera del jefe o
representante de la entidad (...)”, en concordancia, el articulo 110 del Decreto 111 de 1996 de la
Ley organica del presupuesto prevé que: “Los érganos que. son una seccién en el Presupuesto
General de la Nacién, tendréan la capacidad de contratar y comprometer a nombre de la persona
Juridica de la cual hagan parte, y ordenar el gasto en desarrollo de las apropiaciones incorporadas
en la respectiva seccién, lo que constituye la autonomia presupuestal a,que se refieren la
Constitucidn Politica y la ley. Estas facultades estaran en cabeza del jefe de cada organo.quien
podré delegarlas en funcionarios del nivel directivo o quien haga sus veces, y seréan ejercidas
teniendo en cuenta las normas consagradas en el estatuto general de contratacién de la
administracién publica y en las disposiciones legales vigentes.” En el articulo 87 del Estatuto
Organico del Presupuesto Distrital replica la norma para Bogota.

Que en la Ley 489 de 1998 sefiala que los jefes superiores de:la Administracion tienen la potestad
y deber de orientacion e instruccién en las competencias de sus entidades respectivas.

Que con el fin de materializar los principios de la gestién fiscal y de la contratacion estatal es
necesario actualizar el Manual de Contratacion de la Secretaria de Educacion del Distrito. Los
lineamientos y directrices de la gestién contractual contenidos en este adoptan las mejores
practicas y estandares de planeacion y buscan que la Secretaria esté en continua mejora en sus
procesos.
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En mérito de lo expuesto, este Despacho,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. ADOPTAR NUEVO MANUAL DE CONTRATACION. Adoptar un nuevo
Manual de Contratacion, para los mveles central y local de la SED, anexo a la presente resolucion
y que forma parte integral de la mlsma

ARTICULO 2°. MARCO NORMATIVO DE CONTRATACION. La SED desarrollara la actividad
de contratacion con estricta observancia del régimen juridico que regula la materia, en armonia
con el Manual de Contratacién que se adopta mediante el presente acto administrativo.

ARTICULO 3°. PUBLICIDAD. La presente resolucién sera publlcada en la pagina WEB de la
entidad y en el Reglstro Dlstrltal

ARTICULO 4. TRANSICION Las actuaciones que en el ambito de la contratacién se hayan
iniciado con anterioridad al presenteM aoto admlmstratlvo continuaran su tramite bajo las
directrices que regian sobre el partlcuIaQ' :
ARTICULO 5°. DEROGATORIA. Derogar Ia Resolucion 2126 del 12 de diciembre de 2017,
actualizada mediante la Resolucién 2361 del 6 de noviembre de 2018 y, demas normas emitidas
con ocasién de dicha regulacion. :

ARTICULO 6 °. VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir del 1 de enero de 2025.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 2 / DIC m4

e Seic O

ISABEL SEGOVIA OSPINA
Secretaria de Educacion del Distrito

NOMBRE CARGO .= LABOR
Vanessa Barreneche Samur Asesora del Despacho Revisé y Aprobd
Jose Emilio Lemus Mesa Jefe Oficina Asesora Juridica Revisé y Aprobd
Carlos Arturo Charria Hernandez Subsecretario de Gestion Institucional Revis6 y Aprobo
Carolina Herrera Ramirez Directora de Contratacion Reviso6 y Aprobo
Ana Maria Bricefio Campos Jefa Oficina de Contratos Reviso y Aprobo

Rodrigo Sanchez Quiroga Abogado Oficina de Contratos Elabord
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INTRODUCCION

Las Entidades Estatales pueden contar con un manual de contratacidn que cumpla con los principios que
rigen la funcién administrativa y la actividad contractual de la Entidades sometidas al Estatuto General de
Contratacién de la Administracién Publica.

El Manual de Contratacidn de la Secretaria de Educacién del Distrito, en adelante la SED, constituye una
herramienta para los servidores publicos, los contratistas y demas participes de la gestién contractual,
gue permite dar a conocer los procesos y procedimientos para llevar adecuadamente la contratacién de
la SED, estableciendo lineamientos para la direccién, orientacién y vigilancia de los procesos de
contratacion, con el fin de garantizar el cumplimiento de los principios de la contratacién estatal.

El presente Manual se inspira en los lineamientos normativos y los senalados por la Agencia Nacional de
Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente — CCE- y los marcos, métodos, estandares desarrollados
por las mejores asociaciones de proyectos. De esta manera, establece la forma como opera la gestion
contractual de la SED, los flujos que desarrolla en sus procesos de compra publica, las reglas aplicables a
la seleccidn del contratista y a la celebracidn, ejecucién y liquidacién de los contratos celebrados, dando
a conocer a los participes del sistema de contratacidon y compra publica su gestion contractual.

De igual forma, es un instrumento de gestion estratégica que tiene como propdsito principal servir de
apoyo al cumplimiento de sus funciones como cabeza del sector educativo del Distrito Capital,
garantizando los objetivos del Sistema de Compras Publicas.

OBJETIVO

El Manual de Contratacion de la Secretaria de Educacién del Distrito tiene como objetivo establecer los
lineamientos y directrices para el desarrollo de la gestion contractual que se adelanten en sus diferentes
etapas, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente, a los principios de la administracion
publica y para garantizar la consecucion de los objetivos estratégicos de la SED.

Forman parte del Manual de Contratacidn los Procedimientos internos que sobre la materia expida la SED
en desarrollo de su Sistema de Gestion de Calidad.

ALCANCE

El presente Manual debera ser observado y acatado por los distintos actores internos y externos de la
gestidn contractual de la SED que intervienen en los procesos contractuales en cada una de sus etapas en
el marco de sus competencias y responsabilidades. De igual manera, el Manual esta dirigido a todas
aquellas personas, oferentes y ciudadanos que se encuentren interesadas en conocer y participar de los
procesos y procedimientos que rigen la contratacion en la SED.

Este manual es un instrumento complementario a la normatividad vigente en materia contractual.
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TiTULOI.
ASPECTOS GENERALES

1. NATURALEZA JURIDICA DE LA SED

La naturaleza juridica de la SED es una entidad publica sin personeria juridica de la administracion central
del Distrito Capital con autonomia administrativa y financiera, que hace parte de los érganos que
conforman el Presupuesto Anual del Distrito Capital.

2. EL MARCO NORMATIVO

La SED en materia de contratos estd sujeta al régimen del Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica, sus decretos reglamentarios y demas normas complementarias.

También, le son aplicables las normas distritales que regulan la contratacién o a la Secretaria Distrital de
Educacidn, asi como a los lineamientos y pautas de la Alcaldia Mayor, procedimientos, formatos y demas
documentos que se validen en el Sistema Integrado de Gestién — SIG de la entidad, circulares y directrices
que la entidad expida sobre el particular.

3. PRINCIPIOS

Ademas de los principios de la funcidn publica, del Estatuto General de Contratacion y de la Gestion Fiscal,
en los procedimientos y gestidn contractual de la SED se buscara la consecucion de los proyectos o fines
contratados y la colaboracién activa con los contratistas para que estos también obtengan sus fines.

Serdn principios rectores de los procedimientos la simplicidad, la agilidad, antiformalismo y la
transparencia. No se exigirdn requisitos que la ley no prevé y, tampoco se incorporardn a los contratos
tramites que obstaculicen la eficiencia y eficacia.

4. DEFINICIONES

Los términos del presente manual se entenderdn en primer lugar seglin las definiciones legales o
reglamentarias aplicables y, en segundo lugar, en su sentido natural y obvio, seguin el uso general de estas
(Art. 28 del Codigo Civil —en adelante CC-). lgualmente, se anexa un glosario de los términos mas
relevantes.

Los manuales y guias de Colombia Compra Eficiente son documentos complementarios a este Manual y
deben ser consultados y analizados por los usuarios internos. El manual deberd ser interpretado de
manera integral y sistematica en concordancia con los principios de la funcién administrativa, de la gestion
fiscal y del derecho privado.

5. ORGANOS DENTRO DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL
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5.1. DELEGATARIOS

Son aquellos servidores publicos que desempefien cargos del nivel directivo o ejecutivo o en sus
equivalentes que se les delegue la competencia para la realizacién de procesos de seleccidn o para la
celebracion de contratos o para modificarlos.

Los actos administrativos que deleguen esas competencias estaran publicados en el portal de internet de
la Secretaria junto con la versién vigente del manual de contratacion.

5.2. COMITE DE CONTRATACION

El Comité de Contratacidn de la SED, es una instancia asesora y consultiva para quien ostenta, o para
guienes se les delegue las competencias para contratar o los Ordenadores del Gasto en el ejercicio de la
actividad contractual que adelantan. Las normas que regulan este Comité se determinan en el acto
administrativo vigente que emita la entidad. Los actos administrativos que reglamenten el Comité de
Contratacién de la SED estardn publicados en el portal de internet de la Secretaria junto con la versién
vigente del manual de contratacion.

Son objetivos del Comité de Contratacion:

e Servir de drgano consultor de las acciones de gestidn contractual en todas sus etapas.

e Asesorar a los competentes en la realizacidon de los procesos contractuales y la celebracién de
contratos y convenios, en cumplimiento de los fines de la entidad y de las normas contractuales.

e Recomendar los ajustes necesarios para aplicar la normativa de la actividad contractual o para
optimizar los objetivos propuestos.

5.3. COMITE ASESOR Y EVALUADOR

La SED designara un comité evaluador conformado por servidores publicos o por contratitas que se
encargaran de evaluar las ofertas para cada Proceso de Contratacion competitivo. El Comité Evaluador
debe realizar su labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos
de condiciones. El caracter asesor del Comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor
encomendada. En el evento en el cual no se acoja la recomendacién efectuada por el Comité Evaluador,
debe justificar su decision.

Para la conformacién del Comité Evaluador se seguira el procedimiento y formato establecido en el
Sistema Integrado de Gestién — SIG. El documento de designacion del Comité Evaluador serd suscrito por
el Ordenador del Gasto o el competente segln la delegacién en materia de contratacién, sus miembros
estaran sujetos al régimen de conflictos de intereses .

6. CONFLICTOS DE INTERES

En desarrollo de los Procesos de Contratacion, los servidores publicos y contratistas de la SED deberan
abstenerse de realizar cualquier conducta expresamente prohibida en la Constitucidn, la Ley y el Codigo
Disciplinario Unico.

Av. El Dorado No. 66-63 Codigo Postal 111321 PBX: 3241000 Fax: 3153448
www.educacionbogota.edu.co



Nl MANUAL DE CONTRATACION DE LA
ALsAL v SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE EDUCACION

Conforme lo determine la normatividad, los contratistas de la SED deberan diligenciar la declaracién sobre
existencia o no de Conflicto de Intereses en los Sistemas dispuestos por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica y/o el Departamento Administrativo de Servicio Civil Distrital.

Para identificar, gestionar e informar sobre conflictos de intereses se utilizara la Guia de identificacidn y
declaracion de conflicto de intereses en sector el publico colombiano del Departamento Administrativo
de la Funcidn publica o aquellas guias que la modifiquen o sustituyan.

7. SECOP /MEDIOS ELECTRONICOS

La entidad utilizara los medios transaccionales para toda la gestidn contractual contenida en el presente
manual. De este modo, la plataforma Secop Il o la que la sustituya serd la utilizada por la entidad como el
medio de contratacion transaccional, por lo que la informacién que se encuentre en el pliego de
condiciones electrdnico o en el contrato electrénico, se entenderd incorporada en los pliegos definitivos
o contrato respectivo. Igualmente, la aprobacidn de las garantias se realizard Unicamente por este medio.

Excepcionalmente, en casos tales como: i) convenios con organismos de cooperacidn internacional o ii)
contratos o convenios con mas de dos partes suscriptoras, o iii) urgencia manifiesta, o iv) fuerza mayor,
se prescindird de la transaccionalidad y se elaborard en documento fisico o por medio electrdnico
diferente, que debera ser suscrito por las partes y publicado el proceso precontractual en la plataforma
SECOP | o la que haga sus veces. En urgencia manifiesta el contrato puede ser verbal. En las
indisponibilidades de la plataforma debera seguirse las guias y lineamientos de CCE al respecto.

Los encargados de la SED de la gestiéon contractual deben utilizar adecuadamente las plataformas del
Sistema Electrénico para la Contratacidon Publica y mantener la informacion actualizada. No obstante,
estos también deben estar conscientes de las limitaciones de las plataformas y entender que su
programacion no modifica las normas de contratacién estatal o privada.

Igualmente, la SED aplicara las disposiciones legales sobre el comercio electrénico y los principios de la
equivalencia funcional, la neutralidad tecnoldgica y accesibilidad y no discriminacion. En este contexto se
preferird lo electrénico por principio de eficiencia, pero se debera garantizar la custodia adecuada de la
informacidn segun la normatividad de archivo y comercio electrénico.

TiTULOII.
PROCEDIMIENTOS PARA DESARROLLAR LA GESTION CONTRACTUAL
SECCION PRIMERA ETAPA

En los contratos estatales existen tres fases o etapas: precontractual, contractual y poscontractual. Y estas
a su vez se subdividen por varios momentos o procesos, asi la etapa precontractual se subdivide en: a) la
planeacién (instrumentos de planeacién) y formulacion (estudios y documentos previos) y b) la seleccion
del contratista (modalidades de seleccidn); por su parte, la etapa contractual en: a) perfeccionamiento
del contrato, b) requisitos de ejecucion del contrato y c) ejecucién del contrato; finalmente, la etapa
poscontractual en: a) liquidacion en los casos requeridos y b) obligaciones poscontractuales y garantias.
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En términos del cumplimiento de la misionalidad y las lineas estratégicas de la entidad, estas etapas estan
orientadas a: la identificacion de las adquisiciones y las lineas bases, es decir, las necesidades reales que
la entidad atenderd, asi como el conjunto de indicadores estratégicos que permitirdn conocer el estado
actual de dicha necesidad y un futuro seguimiento efectivo, con lo cual se realizard una formulacién y
posterior contratacién (etapa precontactual), realizar el objetivo propuesto (etapa contractual) y evaluar
impactos e incorporar lecciones aprendidas a sus nuevas estrategias (poscontractual).

SECCION SEGUNDA
ETAPA PRECONTRACTUAL
FASE DE PLANEACION

En esta fase se requiere distinguir entre los instrumentos de planeacion estatal y la formulacién del
contrato. Los primeros son entradas que se requieren previamente para la formulacion de los contratos
y que estdn regulados en normas de planeacidn como herramientas que permiten materializar la
planeacién para el desarrollo. De este modo, constituyen la orientacion fundamental de la actividad
contractual, y, por tanto, los participes en la gestidon contractual deben estar comprometidos en colaborar
para que la SED pueda alcanzar los objetivos de su planeacion.

La consecucidn de los instrumentos de planeacion es al siguiente:
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Gobierno \
Plan de Desarrollo
Plan Indica
Plan Operativo \

Presupuesto de Plan
ingresos y gastos adqui

Anual de

Marco Fiscal de Inversion
Mediano Plazo

Entonces, los contratos se celebran para cumplir los objetivos planeados mediante la obtencién de un
bien o servicio. Los objetivos son metas de direccién del trabajo que, dentro de una estrategia, permiten
alcanzar los fines previstos en la planeacién. Los bienes o servicios deben ser verificables y pueden ser
tangibles o intangibles.

En el marco de este manual contractual se profundizard en el Plan Anual de Adquisiciones- PAA- PAA. Sin
embargo, es necesario que, quienes por parte de la SED participen en la contratacidn, conozcan estos
instrumentos para entender el entorno en el que se desarrolla la entidad y contribuyan en la generacién
valor publico.

Ahora bien, la formulaciéon implica la identificacion de la necesidad u oportunidad, la adecuada
caracterizacion de la problemdtica y su posible medicion, asi como la articulacién con los desafios
previstos en los planes, el planteamiento de la alternativa de solucién, la explicacidon de por qué fue la
alternativa mas adecuada, el conjunto de estudios y documentos previos de diferente de orden (técnico,
mercado, ambiental, social y legal) que definen el bien o servicio adquirir, concreta las condiciones del
contrato con el esquema mas eficiente de ejecucion de los recursos y reduce los niveles de incertidumbre
y los riesgos potenciales. Es decir, que reune los estudios de factibilidad para determinar los requisitos de
los proponentes, contratos y/o convenios.
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*Inspirado en formulacion y evaluacion de proyectos: enfoque para emprendedores. Méndez, Rafael (2020).

1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES- PAA

El Plan Anual de Adquisiciones- PAA o documento que haga sus veces es la herramienta por medio de la
cual la SED identifica, registra, programa y divulga sus necesidades o los bienes, obras y servicios a
contratar. De este modo, puede disefiar estrategias para incrementar la eficiencia del proceso de
contratacidn y organizar las adquisiciones en la vigencia.

Esta etapa de planeacion inicia con la identificacién de las necesidades o de los bienes, servicios u obras
a contratar, una estimacion previa de su valor y una programacion de la contratacién anual de la entidad.
Para ello, habra un formato asociado al Sistema de Gestidn de Calidad, utilizado para la elaboracién inicial
del Plan Anual de Adquisiciones- PAA y para sus modificaciones. En él se deben registrar todas las
necesidades de contrataciéon de bienes, obras o servicios, independientemente de la fuente de los
recursos o que se trate de contratos o convenios sin compromiso de recursos.

1.1. PREPARACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
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Corresponde a cada dependencia realizar la programacién de la contratacion requerida para la ejecucién
de los proyectos de inversidn y/o los rubros de funcionamiento de la entidad y solo podra contratar
cuando la necesidad se encuentre incorporada en el Plan Anual de Adquisiciones- PAA. Cada gerente de
proyecto de inversidon o responsable de rubro de funcionamiento debera garantizar la programacion y
ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones- PAA- PAA o documento que haga sus veces.

Para el efecto, debera tenerse en cuenta lo siguiente:

e Verificar que la necesidad que se pretende satisfacer con el contrato o convenio esté incorporada
dentro de los planes y programas del Distrito Capital y dentro del Plan Estratégico Institucional. Para
este proceso las areas deberdn solicitar el acompafiamiento de la Oficina Asesora de Planeacion con
el fin de verificar la coherencia técnica de la necesidad frente a las metas del proyecto de inversion o
del rubro de funcionamiento, seglin corresponda.

e Determinary registrar en el Plan Anual de Adquisiciones- PAA la totalidad de las necesidades o bienes
o servicios u obras proyectadas para el afio fiscal, tanto de los proyectos de inversion como de
funcionamiento, de conformidad con el presupuesto asignado.

e Tener en cuenta el presupuesto y el Plan Operativo Anual — POA.
e El Plan Anual de Adquisiciones- PAA debe contener cada uno de los lineamientos establecidos en la

Ley, en sus normas reglamentarias y en la guia para su elaboracidn expedida por Colombia Compra
Eficiente.

Para la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones- PAA se debe hacer un analisis de la demanda que
implica una caracterizacién de la conducta de compras de la entidad, para entender su comportamiento,
identificar las necesidades de adquisiciones futuras y reconocer oportunidades de ahorro preliminares
con visidn estratégica.
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Para poder analizar de las adquisiciones de la entidad se deben categorizar los bienes y servicios que la
entidad ha consumido y que espera consumir. La categorizacién permite:

- Elaborar estrategias de adquisicién para mejorar resultados en los procesos de contratacion.

- Entender en conjunto el comportamiento de las compras de la entidad.

- Identificar oportunidades de agregacién de demanda y, por consiguiente, optimizar los
tiempos, los recursos y el presupuesto.

En el Modelo de Abastecimiento Estratégico (Mae) de Colombia Compra Eficiente se establecen algunos
pasos y herramientas Utiles para desarrollar la caracterizacion de la conducta de compras de la entidad y
concluir con estrategias para las nuevas compras. Al respecto el Mae recomienda:

Utilizar un arbol de categorias que se construye a partir de la identificacion de similitudes entre los bienes
y servicios adquiridos. (Consultar el Mae)

El paso siguiente después de realizado el arbol de categorias, segun lo recomienda Colombia Compra
Eficiente- CCE, es incorporar mas variables en el andlisis del comportamiento de compras utilizando la
herramienta del Cubo de Gasto. El cubo de gasto permite el andlisis dindmico desde diferentes
dimensiones de las compras de la entidad, para cruzar informacién entre variables e identificar la
relevancia de las categorias. (Consultar el Mae)

Igualmente, una vez terminado el cubo de gastos, el Mae aconseja que se realice un diagrama de Pareto
para medir el impacto de alguna variable frente a otra. Luego de haber realizado el anélisis de Pareto, se
procede a desarrollar el perfil de las categorias mayor impacto, esto es, detallar las caracteristicas y
contexto de las categorias de manera que se puedan definir estrategias de adquisicién adecuadas y
oportunidades de mejora en su gestién. (Consultar el Mae)

Una vez analizados los datos histdricos de la entidad, se proyecta las necesidades futuras. Esto, se
constituye en un insumo estratégico para la elaboracién y actualizacion de los planes anuales de
adquisicion, asegurando que estan construidos de manera sustentada y metodoldgica. (Consultar el Mae)

Por ultimo, proyectadas las necesidades futuras se identifican las iniciativas preliminares de generacion
de valor:

Iniciativas de Ahorro—» Gasto impactado—» Arbol de Hipétesis (Consultar el Mae)

1.2. APROBACION Y PUBLICACION
Los diferentes Ordenadores del Gasto de la SED deben enviar en su version inicial el PAA a la Direccion de
Contratacién para su correspondiente revision y consolidacidon que, en los casos de proyectos de
inversion, deberd incluir ademas los vistos buenos de la Oficina Asesora de Planeacion, del Gerente del
Proyecto y del Coordinador Operativo y en los rubros de funcionamiento el visto bueno del Coordinador

Operativo.

La dependencia respectiva sustentara ante el Comité de Contratacién de la SED la inclusion de su
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contratacién en el PAA para cada vigencia fiscal, y este ultimo, revisara, analizard, emitird las
recomendaciones del caso y aprobara el Plan Anual de Adquisiciones- PAAde bienes, obras y servicios de
la SED, de acuerdo con la Resolucién que se encuentre vigente al momento de su tramite.

La Direccién de Contratacion debera publicar en el SECOP Il, a mds tardar el 31 de enero de cada afio, asi
como en el portal web de la SED el PAA. Para tal efecto, la dependencia solicitante iniciara el proceso de
estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones- PAAcon la antelacidon necesaria para cumplir con las
fechas que determine la Direccién de Contratacién en cada vigencia para el tramite de presentacion y
aprobacion del PAA

1.3. MODIFICACION, AJUSTES Y EJECUCION

El Plan Anual de Adquisiciones- PAAsdlo debe actualizarse cuando: (i) haya ajustes en los cronogramas de
inicio del Proceso de Contratacion, valores, modalidad de seleccidn, origen de los recursos; (ii) para incluir
nuevas obras, bienes y/o servicios; (iii) excluir obras, bienes y/o servicios; o (iv) modificar el presupuesto
anual de adquisiciones. No se requiere actualizar para modificar la duracidn del contrato.

Para efectos de modificar el Plan Anual de Adquisiciones- PAA-PAA de la SED, la dependencia respectiva,
solicitara a través de correo electrdnico a la Direccidn de Contratacién la modificacién o actualizacién de
este, indicando la informacién requerida para el efecto. La Direccion de Contratacién consolidara las
modificaciones que soliciten las diferentes dependencias y las publicara oportunamente en el SECOP y en
la pagina web de la SED.

Las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones- PAAy su correspondiente publicacidn, se deben realizar
teniendo en cuenta las politicas de la SED, las normas que regulen la materia y los lineamientos de la
Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente.

Los encargados de realizar la ejecucion del PAA, son las areas responsables de las necesidades de la SED.
Sin embargo, la Direccién de Contratacion realizard un seguimiento de la ejecucién vy, para ello, podra
solicitar a las dreas los informes necesarios.

La Entidad no esta obligada a adelantar los procesos de adquisicion que se encuentren en el Plan Anual
de Adquisiciones- PAAo documento que haga sus veces.

2. DISPOSICIONES GENERALES PARA LA ESTRUCTURACION

El area solicitante deberd realizar la estructuracién de los estudios y documentos previos con el
acompafiamiento de la Oficina de Apoyo Precontractual o la oficina de Contratos (seguin corresponda).
Para la elaboracién de los estudios y documentos previos, se debera cumplir lo dispuesto sobre el
particular, en el Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica para cada modalidad de
seleccidn, asi como, el procedimiento que para el efecto haya expedido la SED, en el marco del Sistema
Integrado de Gestidn — SIG, con la utilizacidn de los formatos y guias correspondientes y la observancia
de las circulares y orientaciones implementadas por la SED y los expedidos por la Agencia Nacional de
Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente.
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Entradas Salidas
o Presupuesto o Constitucién de proyecto
o Proyectos ‘ o Estudio estratégico y sectorial
o Metas o Estudio técnico y ambiental
o Objetivos o Estudio organizacional
o Rubros de funcionamiento o Estudio lagal
o Plan Operativo Anual (POA) o Estudiofinanciero
o Plan de Accién o Estudios de apoyo
o Plan Estratégico Institucional o Estudlo de mercado
o PAA o Condiciones del negocio
o Riesgos

v v

Se debe resaltar que la norma de los Estudios y documentos previos se refiere a este término en plural,
esto significa que no son un formato ni un solo documento, sino que se trata del conjunto de
factibilidades, estudios e insumos que permiten estructurar las condiciones del futuro contrato. Los
componentes de los estudios previos pueden estar en un solo documento o en varios, pero en este ultimo
caso se debe identificar la informacidén que debe ir en cada documento, quedando proscrita la duplicidad
de informacién. En todo caso, las dreas solicitantes deberdn seguir los procedimientos y utilizar los
formatos del sistema integrado de gestidn.

En este contexto, los estudios y documentos previos unifican, integran, consolidan y articulan los
diferentes componentes de planeacion o formulacién del proyecto. Esta es una accidn crucial para la
celebracion, ejecucidn y gestidn exitosa del contrato y para explicitar las expectativas de los interesados
y las metas de los proyectos.

Los documentos previos son entonces la salida o producto de la etapa de formulacion del contrato o
también llamada etapa de planeacién, que en palabra del Consejo de Estado “tiene por finalidad asegurar
que todo proyecto esté precedido de los estudios de orden técnico, financiero y juridico requeridos para
determinar su viabilidad econdmica y técnica y asi poder establecer la conveniencia o no del objeto por
contratar; si resulta o no necesario celebrar el respectivo negocio juridico y su adecuacion a los planes de
inversion, de adquisicion o compras, presupuesto y ley de apropiaciones, segun el caso; y de ser necesario,
deberd estar acompaiiado, ademds, de los disefios, planos y evaluaciones de prefactibilidad o factibilidad;
qué modalidades contractuales pueden utilizarse y cudl de ellas resulta ser la mds aconsejable; las
caracteristicas que deba reunir el bien o servicio objeto de licitacion; asi como los costos y recursos que su
celebracion y ejecucion demanden”

La planeacion es un conjunto de actividades continuadas que, usando una combinacién de herramientas
y técnicas derivadas de buenas prdcticas y estdndares, aseguran el planteamiento de los objetivos

1 Sentencia del 28 de mayo de 2012 de la Seccién Tercera Subseccion B del Consejo de Estado, exp. 21489.
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especificos (resultado, producto o servicio) de los proyectos, el alcance del contrato, dentro de un tiempo
(cronograma)y un costo (presupuesto) determinado.

Se debe ser flexibles a la hora de implementar una metodologia o el proceso de planeacién, dado que
esta se debe adaptar al tipo proyecto, contexto, factores ambientales de la organizacién, activos de los
procesos de la organizacidn, siendo coherente, flexible, y socialmente rentable.

Los proyectos pueden clasificarse de acuerdo con cuatro dimensiones importantes: novedad, tecnologia,
complejidad y tiempo, para entender la naturaleza de cada proyecto y determinar el mejor método de
planeacién y gestion. Esto se conoce en la literatura especializada como el “sistema de diamante”. El
modelo permite categorizar los proyectos de acuerdo con el nivel de cada uno de los mencionados
criterios, para la toma de decisiones de planeacion, financiacién y gestion.

La premisa del sistema diamante es que cada proyecto es distinto, asi, para visualizar y categorizar las
diferencias entre los proyectos, se presenta un marco en forma de diamante en funciéon de cuatro
dimensiones: la novedad, la tecnologia, la complejidad y el ritmo. La combinacién de estos valores
determina la naturaleza de un proyecto y qué tipo de planeacién serd mas util. La experiencia indica que
se debe ser flexibles a la hora de implementar una metodologia o proceso, dado que se debe adaptar al
proyecto, contexto, equipo de trabajo, entre otros.

Tecnologia

Requiare varias efapas
para la consecucién del
bien o servicio,

nommalments
interdisciplinari o Tecnologia inexistante al
interdisciplinarias o SUper alta nalog
extensas iniciar el proyects
Requiare varias

etapas parala Alta Tecnoclogia nueva
consecucion del parala enfidad
bien o servicio, las

cuales son de

manejo rEcuTente Py Tacnologia existenta,
Media o
o nueva funciongidad
Producto o servicio
gua no requiere de
muchas etapas - -
para su Baia Tecnologio s ente
consecucian ) ¥ comocida
t
Complejidad  Complejo  Morma Simple Novedad

Cotidiano  Innovador  Disruptive

Mo cuenta conun I'
+— Regu .
tiempo estipulado Regular Contrataciones

recumentas o
comunas

Se pretends
aprovechar un + Importante

momento especifico Mejoras sin

cambios

radicales en la

Existe un fiempo
detferminade para cumplr
&l oijetivo del proyecta

manara en que
4+———— Urgente funcionan.

Musvo en al

Mecesidod o munda,
i i }‘7 MLy critic ril
inmadiata Muy critico cambio racial.

Tiempe

De este modo, una vez identificada la zona del espectro en la cual se encuentra el proyecto dentro de las
cuatro dimensiones mencionadas, se obtiene como resultado un “diamante” que permite mostrar
graficamente el tipo de proyecto y visualizar y analizar el estilo de planeacién requerido.
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Tecnologia

S0per alta

Alta

Media

Complejidad Complejo  Nomal Simple Novedad

Cotidiano novador  Disrupfive

Importante
Urgente

Muy critico

Tiempo

Asi, el tiempo dedicado a la planificacidn deberia estar determinado por las circunstancias. Es ineficiente
dedicar mas tiempo del necesario a la planificar. Lo que se debe buscar es que la informacion sea
suficiente para ejecutar de manera adecuada el contrato, pero no mas detallada de lo necesario.

1. Tecnologia

ncertidumbre, detalle de

1 ALTO

4. Riesgo, incertidumbre, detalle de
planeacién SUPER ALTO

4. Innovacién

2. Complejidad

Los procesos operativos de inversion y de funcionamiento de la entidad son repetitivos; en contraste, los
proyectos incorporados por los planes de desarrollo son por definicion Unicos, cada proyecto representa
una nueva experiencia para encarar un problema, desarrollar un producto o servicio o un nuevo resultado.

Los contratos recurrentes cuentan con mayores grados de previsibilidad, mientras los proyectos tienen
mas incertidumbres. En este sentido, se debe tener en cuenta que la extension de la planificacion es
dependiente de la novedad del contrato. Por tanto, en los contratos periddicos o repetitivos podran

Av. El Dorado No. 66-63 Codigo Postal 111321 PBX: 3241000 Fax: 3153448
www.educacionbogota.edu.co



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE EDUCACION

MANUAL DE CONTRATACION DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

utilizarse como fuente de informacidon de planeacién, basados en las lecciones aprehendidas, con el

propdsito de una mejora continua.

St oy
Contratos ontratacio
NUEvos recurrentes
A
e S
Es una tarea
temporal que ticne m‘[‘;ﬂ_ﬁ?

. pn;;ﬁ:lm ¥un continuos.
- Y
—

Con un objetivo:

Crea un producto, aumentar la

BEEVICH) O eficiencia v
resultado Gnico. productividad
) —
— e
Alto rieago Bajo riesgo
S
e ey
Mo hay 3i hay
catandarizacidn. estandarizacifn.
_ _

S EEEE—
Los proyectos El trabajo
|| pueden terminar | operativo son las
convinitndose en tarcas cotidianas
Operaciones. de la entidad.
_

En conclusidn, no existe un modelo Unico de planeacidn y la primera tarea consiste en identificar el grado
de profundidad que requiere la planeacién de cada contrato. No obstante, la profundidad no debe
confundirse con la complejidad o la extensidn, por el contrario, la sencillez es profunda y contundente. En
consecuencia, hay que identificar lo importante sobre lo marginal, diferenciar los datos de la informacidn
y comprender cual es la salida/producto/mensaje que se debe transmitir de cada documento o de sus
apartes.

Por esto, el manual presentarad las entradas, las herramientas y técnicas y las salidas de los procesos, para
acotar lo esperado y dotar de herramientas a los agentes de la contratacion.

3. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS
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Entradas

o

o

o

o

o

o

Presupuesto

Proyectos

Metas

Objetivos

Rubros de funcionamiento
Plan Operativo Anual (POA)
Plan de Accién

o Plan Estratégico Institucional

PAA

v

Detalles de las salidas:

ESTUDIOS

PREVIOS

3.1. CONSTITUCION DE PROYECTO/ ABASTECIMIENTO ESTRATEGICO

Constitucion de proyecto
R

\

Identificacién de la oportunidad
o necesidad.

Planteamiento del problema.
Objetivos y  alcance  del
proyecto: S.M.A.R.T: Especifico,
Medible, Alcanzable, Relevante,
Tiempo.

Marco tedrico ¥ marco
conceptual
Presupuesto y cronograma

macro.

o ONUDI o Marco Légico
o Marco ML
General o PMI
» AjustadoMGA _ |oma
o ZOPP
Zielorieniirte Dl
Projekplanung © PM4
; Ficacld o PRINCEIl
anificacion
dc Proyectos  © 18021500
o Otros >

= lustificacién:

- Antecedentes del proyecto:

- Linea del

\

creacién de

valor o beneficios del
proyecto para quien lo
realiza.

acciones anteriores en torno
a la problematica (éxitos,
fracasos Y lecciones
aprendidas).

Anual de

/

Plan
Adquisiciones.

Factibilidad

udio técnic
y ambiental
Estu
organizacional

tudio Legal
Estudio
Financiero
studios de
o)
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Constitucién de proyecto
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Estudio organizacional
Estudio legal
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Objeto.
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Presupuesto oficial y fuente
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Justificacién
modalidad de seleccion.

Condiciones
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Garantias.
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Riesgos
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Riesgos

= Los eventos que afectan la
triple restriccién  de los
proyectos: plazo, costo y
alcance.

El equilibrio econémico del
contrato.

Gestion de los Riegos del
Proyecto:

1. Planificar
riesgos
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2. ldentificar los riesgos

3. Realizar el analisis
cualitativo de riesgos

4. Realizar el analisis
cuantitativo de riesgos
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los riesgos
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Entradas Salidas

6 -Reuniones
7- Analisis de datos

1- Juicio de expertos

2- Recopilacién de datos o Constitucién de proyecto:

+ Investigacion + Analisis de alternativas » Identific.acién de la oportunidad

o PreSUpUEStO + Listas de verificacion + Andlisis costo-beneficio o necesidad.
o Proyectos = Tormenta de ideas = Analisis del valor ganado » Planteamiento del problema.
o Metas * Grupos focales = Analisis de causa raiz > Objetivosy alcanqe del proyecto:

e + Entrevistas + Analisis de tendencias S.M.A.R.T: Especifico, Medible,
o ObjethOS + Estudios comparativos = Analisis de variacion Alcanzable, Relevante, Tiempo.
o Rubros de funcionamiento 3- Gestion del conocimiento *» Analisis de documentos » Marco tedrico y marco
o Plan Operativo Anual (POA) 4 - Gestién de la informacién + Analisis de regresion conceptual

Q

Q

Plan de Accion

Plan Estratégico
Instituciona

PAA

Factores ambientales de la
organizacion

Activos de los procesos de
la organizacion

5-Habilidades
interpersonales y de equipo
para los interesados

+ Gestion de conflictos

+ Facilitacién

+ Gestion de reuniones

+ Escuchar de forma activa
+ Liderazgo

+ Creacidn de relaciones
de trabajo

+ Conciencia politica

©

- Representacion de datos

+ Analisis de variacién
+ Analisis FODA

+ Analisis mediante drbol
de decisiones

+ Diagramas de afinidad
+* Mapeo mental

+ Diagramas de causay
efecto

+ Diagramas de flujo

» Presupuesto y cronograma

» Justificacion: creacion de valor o

» Antecedentes del proyecto:

» Linea del Plan Anual de

+ Histogramas

macro.

beneficios del proyecto para
quien lo realiza.

acciones anteriores en torno a la
problematica (éxitos, fracasos y
lecciones aprendidas).

Adquisiciones

v + Diagramas jerdrquicos /

v

La adecuada constitucién del proyecto proporciona la comprensién clara de la necesidad que la entidad
busca satisfacer o la oportunidad de la cual se pretende beneficiar. De este modo, debe indicar la
importancia del proyecto, asi como la relacién entre sus productos, actividades y objetivos con los planes,
metas y programas distritales, con el fin de contratar un bien o servicio que responda al problema
planteado y genere valor publico.

3.1.1. Identificacion de la oportunidad o necesidad

Es necesario identificar con claridad la necesidad que se busca satisfacer o la oportunidad que se pretende
aprovechar. De este modo, la necesidad se entiende como una situacion social o econémica desfavorable
que afecta al grupo poblacional objetivo de la SED, cuya solucion es de interés publico. Igualmente, la
necesidad comprende el requerimiento de un bien o servicio del cual depende la entidad para su
funcionamiento o gestion. En contraste, la oportunidad son aquellas circunstancias en las que se presenta
la posibilidad de llevar a cabo un proyecto que genere valor publico y beneficie a la entidad o a la poblacién
objetivo de esta.

3.1.2. Planteamiento del problema

El planteamiento del problema responde a las siguientes preguntas: (i) écual es el problema?, (ii) épor qué
es un problema? (ii) écudl es la importancia de resolverlo? Para ello, se recomienda analizar los siguientes
aspectos:
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Evidencia del
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* Datos Cualitativos

* Datos Cuantitativos
—

De este modo, el planteamiento del problema implica la proposicion de la situacién a resolver o mejorar,
la cual debe contemplar el tipo y la magnitud del problema a nivel social, econémico, técnico, la
localizacién del problema y la poblacién afectada, asi como las posibles causas del mismo y los efectos
que dicho problema genera, en caso de continuar existiendo. La magnitud serd la deficiencia entre los
niveles observados y los deseados, con lo cual se tendra una descripcién objetiva de la situacidn y estado
de las cosas en un momento determinado del tiempo previo al contrato. El planteamiento del problema

es de gran importancia para una adecuada planeacion del contrato, pues “el problema bien planteado es
un problema parcialmente resuelto?”.

Es de

interés
pliblico
Linea base Medible

Se enmarca

Mejora una
en los 2 &
objetivos de ‘ stz b . e

la entidad

Es preciso resaltar que debera basarse en fuentes de datos confiables y verificables que permitan tener

2 R. Ackoff. The design of social research. Chicago, 1953
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un panorama completo de las diferentes variables y actores que afectan o determinan el problema. Asi
las cosas, el planteamiento del problema serd el enunciado de la situacién a resolver o la oportunidad a
aprovechar, aunado a sus diferentes aristas, contexto, complejidad, determinantes y limitantes.
Igualmente, la situacion a intervenir deberd encontrarse enmarcada dentro del planes de la entidad.

3.1.3. Objetivos y alcance del proyecto: S.M.A.R.T: Especifico, Medible, Alcanzable, Relevante, Tiempo

Los objetivos del proyecto definirdn las expectativas o el estado de las cosas al que se quiere llegar con el
bien o servicio contratado. En este sentido, deberdn solucionar o mejorar el problema planteado. Una
mala definiciéon de objetivos obstaculiza el éxito del contrato y la medicién de sus resultados. Por lo
anterior, es necesario que se definan correctamente.

Asi las cosas, es preciso tener en cuenta que el objetivo debe responder al “qué” y “para qué” del contrato,
es decir, debe ser el resultado esperado, expresado en términos de la mejora o desarrollo fisico,
financiero, social, institucional, entre otros, que se pretende. En el mismo sentido, los objetivos
especificos estaran vinculados a resultados sobre los determinantes o causas del problema. Los objetivos
seran clave para la futura evaluacion del contrato, pues se confrontara el estado actual de las cosas vs las
metas y objetivos planteados.

Ahora bien, cada objetivo se valora a través de un indicador, el cual mide el avance de los resultados. Para
ello, los objetivos y los indicadores deben guiarse por la metodologia SMART:

= Especifico — (Specific): deben ser claros y delimitados a lo que pretende mejorar, no deben
prestarse a interpretaciones.

= Medible — (Measurable): deben tener la capacidad de medirse objetivamente en la ejecucién y al
final del contrato.

= Alcanzable - (Achievable): el objetivo y su indicador deben ser posibles dentro de las limitaciones
temporales y financieras.

= Relevante y Realista — (Relevant and Realistic): el objetivo y su indicador deben ser consecuentes
con el contexto y la realidad en la que se desarrolla el proyecto. Igualmente, deben ser relevantes
y tener una relacién directa con el problema que se pretende solucionar. Es importante que sean
realistas, teniendo en consideracion la linea base o el punto de partida de la necesidad o la
oportunidad. Lo anterior, con el fin de evitar que sean pretensiosos e irreales, lo que lejos de
ayudar a la solucién del problema, generaria una visidn de fracaso del contrato aun cuando el
mismo hubiera contribuido lo suficiente para la mejora de la situacidn indeseable que se propuso
resolver.

= Tiempo - (Timely): el objetivo y su indicador deberan tener un cronograma y fechas de entrega,
finalizacion e intermedias para obtener resultados parciales.

Una vez definidos los objetivos se deberan establecer los productos y actividades relacionadas con cada
uno de ellos. Asi, los productos son los bienes y servicios que se realizan en el proyecto. Por su parte, las

Av. El Dorado No. 66-63 Codigo Postal 111321 PBX: 3241000 Fax: 3153448
www.educacionbogota.edu.co



Nl MANUAL DE CONTRATACION DE LA
ALEALEI R SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE EDUCACION

actividades son las tareas concretas que se realizan para lograr los productos del proyecto y asi cumplir

los objetivos.
|

Propésito
(Objetivo
Producto 1 Producto 2
Actividad 1.1 Actividad 2.1 Actividad 2.2

General)
el Objetj\:'os Productos Actividades
generales especificos

Recomendaciones para la construccion de objetivos:

Insumos

i. Verbos:

"5"“ Verbos en infinitivo
a Verbos fuertes

3

$C ) Verbos no operativos

ii. Estructura:

OBJETIVO 4 d Objeto B3
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i. Relacién con los indicadores:

Objetivo Indicador de

General Resultado

Consistente con
la Linea Base del
Problema

Objetivos -
Especificos

Consistente con
“ los productos
asociados

3.1.4. Presupuesto y cronograma macro relacionado con el programa o proyecto de inversién

Cada uno de los contratos que la entidad desarrolla se enmarca en los objetivos generales y su plan de
accién. Por esto, es necesario identificar el proyecto macro o programa al cual pertenece, el cual a su vez
cuenta con sus propias metas, seguimiento y presupuesto. De esta forma, se debe establecer el panorama
mas general y macro que se alinea con los objetivos de desarrollo de la entidad.

Para ello, es necesario entender de qué manera se estd aportando en la consecucidn de los objetivos y
metas generales del programa o proyecto al que pertenece. Igualmente, se debe establecer la forma en
que el programa a desarrollar impacta en el avance de las metas del proyecto macro o programa, su
cronograma general y al plan y presupuesto de este.

Tener claridad sobre el proyecto de inversion al cual pertenece, garantiza que el mismo se encuentre
alineado con los planes y metas de la entidad. Igualmente, es preciso determinar cuanto porcentaje del
presupuesto general del proyecto es destinado para el contrato concreto, asi como también de qué
manera el avance o retraso en la ejecucién, podria afectar el cronograma general.

3.1.5. Antecedentes: acciones anteriores en torno a la problematica (éxitos y lecciones aprendidas)

Los antecedentes permiten conocer las acciones anteriores que se hubieren realizado con el fin de
atender la necesidad u oportunidad. De este modo, el conocimiento y analisis de los contratos o proyectos
anteriores permitird conocer sus éxitos y fracasos, asi como las lecciones aprendidas. Igualmente, los
antecedentes permiten concluir la posibilidad de ocurrencia de ciertos riesgos, lo que reflejara una mejor
planeacioén, prevision y futura mitigacién de los riesgos.

De este modo, es importante tener claridad sobre si la necesidad que se busca satisfacer u oportunidad a
la cual se pretende acceder es Unica o, si por el contrario, ya se ha intentado resolver previamente.
Igualmente, las ensefianzas anteriores sobre los resultados positivos, negativos, externalidades, actores
gue se involucraron, estrategias que no funcionaron adecuadamente y aquellas que si lo hicieron.
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3.1.6. Justificacion: creacion de valor o beneficio

La justificacidon de un proyecto es la identificacion de las causas y razones por las cuales es importante,
relevante y razonable intervenir en el problema planteado para la solucidon o mejora de la necesidad o el
acceso a la oportunidad que se presenta. En tal sentido, la pregunta que nos orienta sobre cémo justificar
es: ¢Por qué se requiere el contrato? Esta respuesta debe sustentarse con argumentos tanto cualitativos
como cuantitativos y mientras mas informacién tengamos sobre la problemdtica por resolver, mas se
facilita sustentar la razén de ser del proyecto.

De este modo, es importante tener claridad en dos aspectos: (i) las dificultades de los beneficiarios,
entendidas como la diferencia entre las condiciones actuales y las adecuadas en una determinada
situacidn, asi como las razones o determinantes que perpetldan o agravan la situacion desfavorable que
se pretende intervenir; por su parte, (/i) también es relevante conocer los incentivos con los que cuentan
los posibles beneficiarios o las motivaciones para participar del proyecto, pues es importante saber si
participaran del mismo y contribuiran a producir los resultados esperados, (iii) evaluar la capacidad de la
entidad para el cumplimiento de los objetivos del proyecto.

Métodos

Cuantitativos Cualitativos

Mo son cuantificables,
permiten comprender
percepciones, opiniones.

Datos numéricos,
estadisticos, cuantificables. Datos no estructurados que
son dificiles de medir

numérciamnete.

3.1.7. Marco tedrico y marco conceptual

El marco tedrico corresponderd a la literatura o fuentes en la que se fundamentd el proyecto y sus
lineamientos. Por su parte, el marco conceptual contendra los conceptos clave, las relaciones entre ellos
y las definiciones técnicas que sustentan el proyecto y son necesarias para una adecuada comprension de
este, pues contribuyen a clarificar y entender la forma en la cual se aborda el problema dentro del
proyecto. En sintesis, el marco tedrico y el marco conceptual ponen en contexto a los interesados en el
proyecto, dandole las herramientas para entender los sustentos y los conceptos

3.1.8. Linea del plan anual de adquisiciones
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Con el objetivo de articular la futura contratacidon y hacer seguimiento a las metas y objetivos de la

entidad, es necesario relacionar la linea del Plan Anual de Adquisiciones.

3.2. ESTUDIO ESTRATEGICO Y SECTORIAL

Entradas

o Constitucion de
proyecto

o Factores ambientales de
la organizacion

o Activos de los procesos de
la organizacion

1- Juicio de expertos

2- Recopilacién de datos
* Investigacion

» Estudios comparativos
3- Andlisis de datos

* Andlisis estadistico

* Anadlisis de causa raiz

* Analisis de tendencias

* Analisis de documentos
* Analisis FODA

* Modelo de Abastecimiento Estratégico
desarrollado por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica

4 - Representacion de datos

* Diagramas de causay efecto
* Diagramas de flujo

* Histogramas

* Diagramas jerarquicos ]

Salidas

o PESTEL

o Micro  Entorno-  Sector vy
subsector del proyecto.

o Supuestos
o Restricciones
o FODA (OA)
o Estrategias

o Resultados de los analisis de
los incentivos y demés apartes
que exija el reglamento de

Contratacion.

Los contratos pueden ser influidos por los entornos positiva o negativamente. Las categorias principales
de influencias son: los factores ambientales (FA) y los procesos de la organizacién (PO). Los FA se originan
fuera del contrato o por fuera de la entidad, mientras los (PO) son internos a la entidad.

e

Factores Ambientales

Externos I Internos I

Procesos de la

Organizaclon

Directivas, Procesos y

Procedimientos

Conocimientos de la
organizacion

Practicas de la

Organizacion

El grafico muestra el desglose de las influencias del proyecto

Los factores ambientales (FA) hacen referencia a condiciones que no estan bajo el control del equipo
estructurador o de seguimiento del contrato y que influyen, restringen o dirigen el proyecto. Estas
condiciones pueden ser internas y/o externas a la organizacion. El estudio sectorial y estratégico se enfoca
en identificar los factores externos y prever su posible influencia.
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El estudio sectorial y estratégico es una herramienta que ayuda a:

e |dentificar supuestos y restricciones de la adquisicion.

e Analizar y prever las tendencias que se van a presentar a corto y mediano plazo (analisis
prospectivo).

e Determinar las amenazas y oportunidades del proyecto.

e Servir como insumo para establecer los requisitos habilitantes en los pliegos de condicione y los
ponderables.

e Trazar las estrategias para el proceso de contratacion y la ejecucién del contrato.

Esto se logra a través de la recopilacidn y analisis de los datos del contexto externo relevante para un
proyecto, que se hace a través de una metodologia “top-down” (de arriba hacia abajo), para iniciar los
estudios del contexto mas general hasta el contexto directo de la inversidn o abastecimiento, para llegar
a una conclusion sobre las variantes que lo afectan.

El contexto externo se refiera a los factores fuera del control de la entidad y del posible contratista que
influyen en la contratacién o ejecucion del contrato. Este entorno puede ser indirecto (macro) o directo
(micro) y puede proporcionar influencias facilitadoras (oportunidades y supuestos positivos) como
inhibidoras (amenazas, restricciones y supuestos negativos) sobre el contrato. El macro entorno afecta de
manera general un conjunto indeterminado de empresas, entidades y contrato y sobre este no puede
influirse de ninguna manera. El microambiente relne los factores externos que tienen la capacidad de
afectar el entorno inmediato, pero que la entidad podria en algunos casos influenciar.

Los factores se pueden clasificar en Politicos, Econdmicos, Socioculturales, Tecnoldgicos/técnicos, Legales
y Ambientales.

En este sentido, se inicia con la elaboracién de un andlisis PESTEL, acrénimo de entorno politico,
econdmico, social, tecnoldgico/técnico, ambiental y legal. El propdsito de ese analisis es especificar los
diferentes factores externos que pueden afectar el éxito de un contrato.

Para su realizacién se recomiendan los siguientes pasos:
i. Constitucidn de proyecto/ abastecimiento estratégico.

ii. Recopilacidon y analisis de datos.

iii. Identificar los factores y subfactores relevantes.

iv. Organizar jerarquicamente (segun su potencial de impacto) los factores y subfactores en cada
componente del PESTEL. Dividir y segmentar los factores.

V. Determinar las dependencias de los factores y subfactores dentro de cada componente o entre
componentes.

Vi. Realizar el diagrama PESTEL. El analisis PESTEL tiene como objetivo depurar y proporcionar una
lista clara y especifica de los factores externos relevantes. Dividir los factores y segmentarlos
adecuadamente, haciéndolos faciles de entender.

En sentido, como resultado del PESTEL se deben especificar en cada componente los factores relevantes
del macroentorno para el contrato, es decir, aquellos que pueden afectar positiva o negativamente el
proyecto. Cada contrato tendra factores relevantes propios y sélo deben enlistarse o analizarse en cada
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Caso.

Para esta tarea, de manera enunciativa, se enlistan algunos de los factores que afectan, segun el caso, los
contratos.
1) Politicos:
a. Estabilidad del gobierno local o nacional.
Gestiones o aprobaciones politicas
Agenda publica
Ambientes de regulacién y desregulacion
Subsidios gubernamentales
Fomentos estatales
Relaciones internacionales
Politica, restricciones y acuerdos de comercio exterior
Armonia/conflicto politico y estabilidad/inestabilidad
j-  Elecciones
k. Decisiones econdmicas de otros gobiernos

S 0o 0T

2) Econdmicos:
a. PIB

Estado de la economia

Fortaleza de la moneda

Tasa cambiaria

Tasas de interés

Disponibilidad de financiamiento/crédito

Tasas de inflacidon

Las tasas de crecimiento

Acceso a la deuda

Salarios (tanto en niveles absolutos como en tasas de crecimiento)

Horas y dias comunes de trabajo

Tasas de empleo/desempleo
. Los bienes o servicios son nacionales o internacionales
Aranceles o restricciones comerciales
Ciclos o temporadas de los bienes o servicios
Renta disponible de consumidores y empresas
Tasas de ahorro e inversidn/propensién a gastar
Precios de las propiedades
Mercados financieros
Precios de materias primas e insumos
Ciclos y burbujas
Tributacién
Tendencias en los canales de distribucion
Déficits publicos
Proteccionismo de mercado

S o oo o

[

< Xg< g Y SQ0T OS5 3

3) Sociales:
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a. Tendencias culturales

b. Mentalidad, valores, creencias, perjuicios, costumbres, estilos de vida predominantes

c. Medios de comunicacidn y su manejo

d. Preocupaciones éticas

e. Identificacion de interesados (las personas, los grupos o las entidades que seran
impactados de alguna manera por el proyecto o su resultado). Los interesados internos
0 externos.

f. Agentes que, sin ser impactados en el proyecto, son activistas

g. Grupo sociales con poder politico o mediatico

h. Nivel de interés de los interesados

Influencia o poder de los interesados

j- Impactos positivos: el resultado que beneficia algunos o todos los interesados

k. Impactos negativos: el resultado que impacta negativamente algunos o todos
interesados

I. Estrategias del proyecto: una lista de las acciones que se pueden realizar para reducir el
impacto negativo sobre el proyecto o incrementar el interés de los interesados en
relacion con el proyecto

m. La matriz de clasificacion de los interesados, matriz de la etapa de influencia, matriz de

Evaluacién del Involucramiento de los Interesados. Las estrategias de manejo:

ETAPA Identificacion Formulacion Seleccién Ejecucion Liquidacion Funcionamiento

Interesado 1

Interesado 2

Interesado 3

Interesado 4

Interesado 5

La matriz de clasificacion de los interesados

INTERESADO Desconocedor Reticente Neutral De apoyo Lider

Interesado 1

Interesado 2

Interesado 3

Interesado 4

Interesado 5

Matriz de Evaluacién del Involucramiento de los Interesados
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Matriz de la etapa de influencia

n. Las necesidades de informacion de los interesados
0. Orden publico y seguridad

4) Tecnoldgicos/técnicos:

Tecnologias emergentes

Técnicas emergentes

Parametros o normativas técnicas

Ciclo de vida tecnolégico: incluyendo madurez y obsolescencia
Ciclo de parametros o normativas técnicas

Aprendizaje

Ritmo de cambio y desarrollo tecnoldgico o técnico

El acceso del mercado y de los beneficiarios a la tecnologia
Tendencias de la ciberdelincuencia y herramientas de ciberseguridad
Tendencias en automatizacion

Evolucidn de la infraestructura

Investigacion y desarrollo de vanguardia

Q

AT TSm0 oo o

5) Ambientales:
Legislaciéon ambiental
La disponibilidad de materias primas
Contaminacién y emisiones de gases de efecto invernadero
Etica positiva y sostenibilidad
Huella de carbono
Clima y tiempo
Desastres naturales
Energias renovables, gestidn de residuos y reciclaje
Ubicacion geografica y accesibilidad
j. Riesgos naturales
6) Legales:

Q

TS N0 Q0o
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Licencias y permisos

Derechos de autor, patentes, leyes intelectuales
Legislaciones especiales en la materia

Leyes de competencia

Normas de seguridad

Normas de salud y seguridad

Leyes de privacidad y proteccién de datos
Requisitos de seguridad del producto
Regulacion de tarifas o precios

j-  Régimen aduanero y tributario

S 0 o0 oW

Luego de haber identificado, a través del PESTEL el macroentorno relevante, se debe analizar Micro
Entorno —Sector y subsector— del proyecto. Esto equivale a determinar el sector de economia al que
pertenece el bien, obra o servicio a adquirir y analizar datos tales como:

1) Participacion PIB

2) Productos incluidos dentro del sector;

3) Agentes que componen el sector;

4) Gremios y asociaciones que participan en el sector;
5) Cifras totales de ventas;

6) Perspectivas de crecimiento, inversion y ventas;

7) Tendencias

8) Comportamiento

En suma, la identificacion y enunciacién concreta la informacidon de los FA y la descripcién del
microentorno tiene como propdsito establecer los supuestos, las restricciones, oportunidades y amenazas
del proceso de contratacidn y de la ejecucion del contrato.

Los supuestos son los factores externos (estan fuera del control directo de la entidad o del contratista)
que se espera estén disponibles o visibles o que se comporten de una manera determinada (se asumen),
porque de ello depende el logro de los resultados o el propdsito del contrato o la ejecucién adecuada del
mismo. En otras palabras, son premisas o puntos de partida que se consideran ciertos durante la
planificacidn, pero que son contingentes, es decir, podrian cambiar en el futuro.

Los supuestos pueden ser condiciones previas para iniciar las actividades o para la continuidad de las
actividades o para que se logren los resultados o el propdsito del proyecto. Se deben identificar para
contemplarlos en los riegos.

Se debe, entonces, resefiar cualquier aspecto del proyecto que se da por sentado. Pueden ser simples,
como asumir que un recurso estara disponible, o complejo, como creer que las variables del mercado
seguiran una tendencia esperada.

Por su parte, las restricciones son factores limitantes de las opciones o el campo de decision, o accidn, por
ejemplo, una actividad prohibida por la ley, o fechas o hitos del cronograma impuestos por un permiso o
licencia. Se trata de barreras, carencias o dificultades que el contrato debera aceptar. Se deben identificar,
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porque el no respetarlos puede implicar sanciones, pueden ser determinantes para la viabilidad del
proyecto y deben ser informados a los interesados.

Por otro lado, se resalta que el analisis de sector no es una mera narracién de datos, sino que su objetivo
es individualizar las oportunidades y amenazas. Las oportunidades son aquellos factores del entorno que
favorecen al contrato, su reconocimiento ayuda a generar eficiencias. Las amenazas, por el contrario, son
aquellos factores del entorno que son adversos al contrato, su reconocimiento oportuno es clave para
identificarlas como riegos y gestionarlas.

Por ultimo, con los supuestos, restricciones, amenazas y oportunidades se debe formular una estrategia,
con los siguientes fines:

e minimizar las amenazas

e maximizar las oportunidades

e establecer estrategias de conversion que permita transformar las amenazas en oportunidades
e identificar los supuestos y restricciones en la matriz de riesgos

No se puede olvidar, que la normatividad en contratacion también exige que como conclusidn del analisis
sectorial se disponga la aplicabilidad de algunos de los incentivos legales en la contratacién estatal.

Para su elaboracién, debera tener en cuenta la normatividad vigente, asi como establecido en la Guia para
la Elaboracidn de Estudios de Sector y estudios previos expedida por la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia Compra Eficiente, guias y orientaciones que sobre el particular adopte la SED. Para la
estructuracion del andlisis del sector, el area encargada debera tener en cuenta las herramientas que se
encuentren a su disposicion para la busqueda y consulta de informacién que sea pertinente.

De igual manera, se debera tener en cuenta el Modelo de Abastecimiento Estratégico desarrollado por la
Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente para el analisis de datos y la
formacién histérica de contratacidén publica de las entidades, el cual dispone de instrumentos como el
clasificador de bienes y servicios - Cédigos UNSPSC, y las herramientas interactivas de andlisis de demanda
y de oferta.

3.3. ESTUDIO TECNICO Y AMBIENTAL

3.3.1. Estudio Técnico
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Entradas

o PAA

o Factores ambientales de
la organizacion

estratégico

v

1- luicio de expertos
2- Recopilacion de dates

* Investigacion

* Estudios comparativos
3- Gestion del conocimiento
4 - Gestion de la informacion
5- Anélisis de datos
6 - Representacion de datos

8- Analisis del producto
* Desglose del producto,

Analisis de requisitos,
+ Analisis de sistemas,
Ingenieria de sistemas,

+ Analisis delvalor, e

Ingenieria del valor

v- Secuenciar las actividades
¢ Método de diagramacién

por precedencia

* Determinaciéne
integracion de las
dependencias

* Duracion tareas:

Naturaleza y
complejidad de la
tarea.

o

Trabajo a ejecutar
enlatarea
(unidades fisicas)

o

Gestion de riesgos

o

Cadena productiva
* Estimacion analoga
+ Estimacién paramétrica

+ Estimaciones basadas en
tres valores

J

Salidas

o Estudio técnico:
» Localizacion

» Alcance

Linea base del alcance

Creacion de la EDT/WBS a partir del
enunciado detallado del alcance del
proyecto (Objetivo Proyecto, fases-
Componentes, productos,

o Activos de los procesos

de L K . P 7 - Estandares o Recursos entregables, paquetes de trabajo-

e la organizacion gubernamentales o de la asignados, tareas- actividades)
. » \nﬂuslrla{pABJ.,eS'léndarES cantidad, etc . .

o Constitucidn de del producto, estandares de ) » Diccionario de la EDT/WBS

proyecto ) CHEEE G RHoNci GO Be Calidad- Criterios de aceptacion-

'SES'{f'dE{ﬁ.‘ y estandares de (G R Estandares/métricas de calidad que

o Analisis sectorial % Roncacn) o Restricciones seran utilizados por el proyecto

Matriz de trazabilidad de requisitos

» Cronograma

Linea base del Cronograma

Modelo de programaciéndel
proyecto

Recursos

Calendario de recursos

v

Este capitulo de los estudios previos tiene como finalidad determinar los aspectos técnicos y las
caracteristicas de operacién de la unidad productiva de bienes y/o servicios, que implican a su vez la
especificacion del tiempo requerido para su consecucion y los recursos necesarios para tal proyeccion.

Como elementos principales en un analisis técnico, pueden considerarse los siguientes:

e Localizacion: la ubicacién donde se va a desarrollar o recibir el bien o servicio. La locaciéon
determina elementos relevantes como:
o Logistica: Vias de acceso, medios de transporte, tiempos de acceso, legislaciones
territoriales, tamafio permisible, etc.

Acceso a proveedores, insumos y personal.
Factores externos: clima, comunidades, servicios publicos, manejo de desechos, etc.

Desarrollo de las especificaciones del producto y/o servicio, subproductos, materias

Determinar la linea base del alcance.
Seleccidon y descripcidon del proceso o cadena productiva.

Seleccion y descripcidon de la maquinaria y equipos.

Analisis de materias primas, insumos, mano de obra y servicios auxiliares.
Determinacion del personal operativo.

Cuantificacidn de obras o adecuaciones.

o

o

o Impacto ambiental.

o Disefios y condiciones técnicas.
e Alcance:

o

primas e insumos.

o

o

o Tecnologia requerida.

o

o

o

o

o
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Documentacion del alcance- Ejemplo
1. Breve descripcion del proyecto:
El PROGRAMA PARA LA MEJORA DE LA CALIDAD EDUCATIVA
(PMCE) serd un programa focalizado en los estudiantes de
grado 11 de las instituciones educativas distritales de Bogota
D.C., el cual busca mejorar el rendimiento en las pruebas saber
11 en el area de inglés, lectura critica y matematicas.

3.  Alcance del producto:
Programa dirigido a todos los estudiantes de colegios
distritales de Bogota D.C. de grado 11, para mejorar los
resultados en nivel 3 0 4 en matemadticas superiores al 60% de
los estudiantes, en nivel 3 0 4 en lectura critica superior al 70%
y en nivel B1 o mayor de inglés superior al 12%, después de 2
afios de implementacion.

4. Entregables:
Capacitacién docente.
Materiales didacticos.
Evaluaciones realizadas a estudiantes.
Pedagogia basada en Indagacion y solucién de Problemas
(PIP).
Habilidades de comprension lectora a través del programa Lee
Comprensivamente, de enfoque metacognitivo.
Evaluacion para retroalimentacion.

5.  Criterios de aceptacion:
Presentacidn de los estudiantes de las pruebas Saber 11.
Asistencia de los estudiantes a las actividades del programa.
Mejora en los resultados de las prueba Saber 11 en dos afios.

6.  Exclusiones:
Refuerzo fuera de la jornada escolar.
Trabajo de habilidades socioemocionales de los estudiantes.
Inclusidn de los padres en el programa y seguimiento.

7. Supuestos:
Todos los estudiantes de los colegios distritales que presenten
la prueba Saber 11 hagan parte del programa.
Los docentes tienen participan activamente en las
capacitaciones e implementan las herramientas alli
aprendidas.
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8. Restricciones:
El nivel de conocimiento previo de los alumnos de grado 11, en
las dreas de conocimiento a evaluar.
Capacidades cognitivas de los alumnos.
La movilidad escolar.
La voluntad de los docentes en la adopcion del programa.

9. Riesgos preliminares identificados:
Negativa de los docentes para las capacitaciones y adopcion
de metodologias y herramientas aprendidas.
Negativa de los estudiantes para la asistencia a las actividades
del programa.
Vacios estructurales de conocimiento sobre tematicas de afios
escolares anteriores.

10. Requisitos de aprobacidn:
La Direccidn de Contratacion serd la encargada de aprobar
cualquier cambio en la contratacion del proyecto.

El éxito y las menores controversias en el marco del contrato, dependerd de:

1. La participacion de manera activa por parte de los interesados en los objetivos del proyecto en la
elaboracion del alcance del contrato, para que los requisitos incluyan las necesidades y expectativas
cuantificadas y documentadas de estos.

Se deberd estructurar, radicar y evaluar los procesos de contratacidon conjuntamente por varias areas
cuando este satisfaga necesidades transversales o se trate de una adquisicion que requiere del
conocimiento especializado de varias dependencias. Ejemplo: ferreteria o bolsa logistica.

2. Ladeterminaciony documentacion de los requisitos del producto, servicio o resultado del proyecto.

3. Lainclusion de las condiciones o capacidades que se requiere que estén presentes en el producto,
servicio o resultado.

4. Estos requisitos deben recopilarse, analizarse y registrarse con un nivel de detalle suficiente que
permita incluirlos en la linea base del alcance y medirlos una vez que se inicie el proyecto. Sin
embargo, se debe tener en cuenta que, segun la lex artis, el sentido comun y las practicas comerciales,
existen especificaciones implicitas que no requieran de un nivel de detalle extendido, ni de su
individualizacidn para ser exigibles, pero es una buena practica, por lo menos, enunciarlas.

5. Los requisitos deben ser inequivocos (medibles y comprobables), trazables, completos y coherentes.
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Documentacién de requisitos - Ejemplo

Nombre del proyecto: PROGRAMA PARA LA MEJORA DE LA
CALIDAD EDUCATIVA (PMCE)

Localizacién: Bogotd D.C.

Fecha ultima actualizacion: N/A

Requisito: Mejor puntaje en la prueba Saber 11 en matematicas,
inglés y lectura critica.

Solicitado por: Direccidn de Evaluacién de la Educacidn - Direccidn
de Formacion de Docentes e Innovaciones Pedagdgicas.

Justificacion

Existen deficiencias en las areas de conocimiento de
matematicas, lectura critica e inglés, por lo que es una meta
del Plan de Desarrollo Distrital, mejorar estos resultados.

Objetivos del Proyecto
Mejorar el desempefio de los estudiantes de las Instituciones
Educativas Distritales en las pruebas Saber 11 en matematicas,
lectura critica e inglés.

Objetivos del Producto

Resultados en nivel 3 0 4 en matematicas superiores al 60%,
después de 2 afios de implementacion.

Resultados en nivel 3 o0 4 en lectura critica superior al 70%,
después de 2 afios de implementacion.

Resultados en nivel B1 o mayor de inglés superior al 12%,
después de 2 afios de implementacion.

Requisitos funcionales

Aumento del nimero de estudiantes con niveles superiores a
los establecidos en los puntajes de resultados en las pruebas
saber superior al 2%.

Requisitos no funcionales
Garantizar que los alumnos se encuentren preparados
emocionalmente para la presentacion de las pruebas.

Requisitos de calidad
El resultado se encuentre en el nivel esperado, en comparacién
con los colegios privados.

Criterios de aceptacion
Resultados de la prueba posteriores a los dos primeros afios de
implementacion.
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Supuestos
Todos los estudiantes de los colegios distritales que presenten
la prueba Saber 11 hagan parte del programa.

Restricciones

El nivel de conocimiento previo de los alumnos de grado 11, en
las areas de conocimiento a evaluar.

Capacidades cognitivas de los alumnos.

La movilidad escolar.

No todos los requisitos se pueden incluirse en el contrato (restricciones), el proceso de definir el alcance
consiste en depurar los requisitos para establecer los definitivos, de la recopilaciéon de los requisitos
posibles. En algunos casos, puede requerirse exclusiones explicitas del alcance, que pueden ayudar a
gestionar las expectativas. Como resultado se desarrolla una descripcién detallada del proyecto y del
producto, servicio o resultado, asi:

1. Descripcion del alcance del producto, servicio o resultado. Esta descripcion elabora gradualmente
las caracteristicas del producto, servicio o resultado descrito después de seleccionados los
requisitos.

2. Entregables. Cualquier resultado que se debe producir para completar un proceso, una fase o un
proyecto. Los entregables también incluyen resultados complementarios, tales como los informes
y la documentacidn. Estos entregables se pueden describir de manera resumida o muy detallada.

3. Criterios de aceptacién. Conjunto de condiciones que deben cumplirse para que se acepten los
entregables.

4. Exclusiones del proyecto. Establecer explicitamente lo que esta fuera del alcance del proyecto, si
se considera que ayuda a gestionar las expectativas de los interesados.

Los documentos previamente explicados (constitucion del proyecto, analisis sectorial y estratégico)
pueden actualizarse como resultado del anexo técnico, especialmente los siguientes componentes, entre
otros:

e Registro de supuestos

e Registro restricciones

e Registro amenazas

e Registro oportunidades

e Identificar riesgos

e Actualizar las matrices de interesados

Los requisitos constituyen la base de |la Estructura Desglosada del Trabajo o Work Breakdown Structure
en adelante EDT/WBS, la planificacion del costo, del cronograma, de la calidad y de las adquisiciones.

Uno de los métodos mas efectivos para ordenar el alcance, estimar plazos y costos de un contrato es
elaborar una EDT (Estructura Desglosada del Trabajo) o WBS (Work Breakdown Structure). Consiste en la
descomposicion jerarquica del trabajo (Iégica no cronoldgica) para crear los entregables o estructuras de
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control requeridos. La descomposicion se hace en lotes de trabajos y sublotes mas pequefios y faciles de
monitorear. El beneficio clave de este proceso es que proporciona un marco de referencia de lo que se
debe entregar, cotos y cronogramas. La EDT organiza y define el alcance total del contrato.

Ventajas de una EDT sobre una simple lista de requisitos:

*  Es mads facil omitir alguin entregable en una lista. Por su caracteristica grafica en la EDT mas eficaz.

* Enuna lista no se aprecia un desglose claro del proyecto.

* Lacreacidén de una EDT permite al supervisor y al contratista recorrer el proyecto en su mente y
mejorar el plan de direccién.

* La EDT explica mejor el proyecto y lo hace mas viable.

* La EDT ayuda a socializar con los interesados el proyecto y mantenerlos informados.

* La EDT muestra la jerarquia completa del proyecto y la relacién entre entregables.

Esta herramienta sirve para:
e Estimacién de costos
e Distribucién de roles y funciones
e Planes técnicos
e Lista de productos a entregar
e Informes sobre el avance y analisis de problemas

Los entregables o estructuras de control, los lotes y sublotes deben ser SMART. El ultimo nivel de desglose
de la EDT, es aquel cuya duracién y costo pueden ser estimados y que puede ser monitoreado y
controlado. En cuanto al nivel de desglose, no existe una regla que indique cuantos niveles debe tener
una EDT; sin embargo, se recomienda que tenga entre tres a cinco, lo cual estd muy ligado a la complejidad
del proyecto. Se debe aclarar que una EDT no representa la secuencia de ejecucion, es una organizacion
jerdrquica de los entregables del proyecto, es una divisién ldgica no cronoldgica.

Una estructura de los diferentes niveles de la EDT es la siguiente:

1. Contrato, producto o servicio u objeto del contrato.

2. Entregables o Estructuras de control: el conjunto de productos agrupados segun su naturaleza.
3. Lotes de trabajo: el resultado agregado de los entregables del proyecto.

4. Sublotes de trabajo: los servicios, bienes y trabajos que produce el contrato mediante la
ejecucion de los paquetes de trabajo.
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OBIJETO

1

3

ENTREGABLE O ESTRUCTURAS ENTREGABLE O ESTRUCTURAS DE
DE CONTROL CONTROL
|

ENTREGABLE O ESTRUCTURAS DE
CONTROL
I

1.1 1.2

2.1 2.2 3.1 3.2
Los lotes de Los lotes de Los lotes de Los lotes de
trabajo trabajo trabajo trabajo

Los lotes de Los lotes de
trabajo trabajo

N Sublotes 1.1.1 [§=d Sublotes 1.2.1 Q= Sublotes 2.1.1 JE Sublotes 2.2.1 Q= Sublotes 3.1.1 Q= Sublotes 3.2.1

Sublotes 1.1.2 R Sublotes 1.2.2 R Sublotes 2.1.2 = Sublotes 2.2.2 = Sublotes 3.1.2 Q== Sublotes 3.2.2

Ejemplo estructura EDT
Ejemplo:

Desempefio pruebas Saber 11

Mejorar el desempefio en lectura
critica, inglés y matemdticas en las
pruebas Saber 11

3. Aumentar el nimero de evaluaciones periddicas
-en matematicas e inglés para medir el rendimiento
estudiantil

1. Mejorar |a calidad de la
ensefianza.

2. Realizar actividades enfocadas en mejorar las
habilidades de comprensién lectora.

11 1.2
Capacitacién Materiales

32
Materiales
didacticos

3.1
2.3 Realizar Realizar
practicas del evaluaciones a

programa a los los estudiantes
estudiantes

2.2
Capacitacion
docente

docente didacticos

-
B =
e
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Apoyo Educativo

Mejorar el suministro y la calidad de
los servicios educativos en los
colegios distritales

[ I

=3 ES

Anmn 1133 1123
0 Preparacidn de Pl'd'rll'fﬂ.d!
wljudicedos SEmEES Fr

contratada terrenas

Generalmente elaborar la EDT implica las siguientes actividades:

e Identificar y analizar los Entregables o Estructuras de control y lotes de trabajo.

e Descomponer los niveles superiores de la EDT/WBS en componentes detallados de nivel inferior

e Verificar que el grado de descomposicion de los entregables sea el adecuado.
Algunas reglas para crear una EDT:

* Seinicia por definir el primer nivel.

* Cada nivel de la EDT debe ser una pieza mas pequefia.

* Cada desenglobe de un nivel debe derivar por lo menos en dos lotes de trabajo.
* Latotalidad del proyecto debe estar incluido en los niveles mas altos de la EDT.
* La EDT incluye Unicamente los entregables que son realmente necesarios.

La EDT debe venir acompafada de un “diccionario”, que proporciona informacién detallada sobre los
entregables, actividades y programacién de cada uno de los componentes de la EDT. Por lo tanto, el
diccionario de la EDT previene la distorsién del alcance y evitar controversias contractuales. La

informacidn del diccionario puede ser, entre otros:

1. Los supuestos y restricciones
2. La descripcién del trabajo
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3. Las referencias técnicas
4. Los requisitos de calidad (Las métricas que se utilizaran)

VVVVVYYVY

A\

>

Desempefio. (Funciona el entregable como se planed)

Conformidad. (El entregable cumple con las especificaciones)

Confiabilidad. (El entregable produce métricas consistentes cada vez que se prueba)
Resiliencia. (Es el entregable durable y resistente)

Satisfaccion. (El entregable obtiene retroalimentacion positiva de los usuarios finales)
Uniformidad. (El entregable exhibe paridad con otros entregables producidos de la misma
manera)

Eficiencia. (El entregable produce la mayor salida con la menor cantidad de entradas y
esfuerzo)

Sostenibilidad. (El entregable produce un impacto positivo en los parametros
econdmicos, sociales y ambientales)

5. Los criterios de aceptacion
6. Los recursos necesarios

7. Implicacién cronograma
8. Estimaciones de costos

Ejemplo:

DICCIONARIO DE LA EDT

ID Cuenta Paquete de | Fecha de | Responsable
trabajo No. actualizaciéon
1.1.3.1 4 20 de mayo XXX

Definicion del Paquete de trabajo
e Espacio fisico para capacitacion docente y mejorar la calidad de
la ensefanza.

Criterios de aceptacién (Como saber si el trabajo es aceptable)
e Numero de sillas para las capacitaciones
e lugar aseado
e Contar con tablero
e Contar lugar de proyeccion
e Contar con sonido
e Contar con bafios

Entregables
e Espacios fisicos para la capacitacion

Supuestos Recursos asignados
e Los docentes llegaran por e 2 profesionales para el
su cuenta. tramite de los espacios.

e Losdocentes asistiran a las
capacitaciones.
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Duracidn Hitos
e 2dias e Revision de posibles

opciones de espacio fisico
e Contratacion
e Recepcion

Costo Fecha de entrega
e 2.500.000 e Fecha programada de
capacitaciones
Interdependencias Aprobado por/Fecha

e Jornadas de capacitacion
e FEleccion de docentes a | Eduardo Castro: director del
capacitar proyecto. 03 de junio de 2024.

e Tiempo de capacitaciones

Con la EDT se identifican los requisitos y/o estandares de calidad del contrato y sus entregables, asi como
la metodologia para documentar cémo se demostrara su cumplimiento. Se debe proporcionar el cémo se
gestionara y verificard la calidad, para ello, se puede establecer una métrica de calidad que consiste en la
descripcién de manera especifica de un atributo del producto o del proyecto, y la manera en qué se
verificard su cumplimiento

Como resultado se elabora una matriz de trazabilidad de requisitos, que es una tabla que permite realizar
el seguimiento de los requisitos del producto desde su origen hasta los entregables que los satisfacen. La
formulacidon de una matriz de trazabilidad asegura que al final del proyecto se entreguen efectivamente
los requisitos aprobados en la documentacién de requisitos. Por ultimo, proporciona una estructura para
gestionar los cambios relacionados con el alcance del producto.

Descripcion del requisito/
Disefio del producto

Entregables (EDT) Estado actual Ultima fecha estado registrado  Criterios de aceptacién Nivel de complejidad Nivel de prioridad

Identificacion

El formato de la matriz de trazabilidad puede variar, desde un documento sencillo en el que se enumeran
todos los requisitos clasificados por prioridad, hasta formas mas elaboradas como la tabla anexada.

Resumen:
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[ Recopilar requisitos |

( Definir el alcance |

Proyecto
pm%luctoy

[ Paquetesde trabajo |

(_EDT del proyecto |

(_ Diccionario EDT |

Fuente: Oswaldo Vélez Caballero Entregables

e (Cronograma:

El cronograma es la base para establecer el plazo del contrato, pues es el calculo de fechas y tiempos
para una serie de actividades en un periodo de tiempo. Asi, debe mostrar la secuencia logica y los
pasos necesarios para lograr los resultados. Dado que el tiempo es una de las restricciones mas criticas
en la ejecucién contractual, el cronograma se convierte en una necesidad.

El proceso de creacidn del cronograma es iterativo, no lineal. A medida que se elabora el cronograma,
se comprende mejor las relaciones, dependencias y la duracion total del contrato. Esto facilita el
analisis de la informacion para optimizar el uso de los recursos y cumplir con las metas en el tiempo
previsto. Durante la planificacidn del proyecto, el desarrollo detallado de la EDT, del presupuesto, la
matriz de riesgos, los planes de adquisiciones y demas, proporcionan informacién adicional que
permite tener mayor precision con el cronograma.

El cronograma debe ser coherente con los objetivos establecidos y las restricciones existentes
(recursos, costos, cargas de trabajo, etc.). Igualmente, se compone de:
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Actividades o tareas

Duraciones y fechas de las actividades

Asi, se realizan las siguientes etapas que, como se explicd, son iterativas y no lineales:

Definir las actividades

\/ Determinar la secuencia logica de
actividades

$ Estimar los recursos de las actividades
E Estimar la duracidn de las actividades

Afinar el cronograma

1) Definir las actividades:

Una actividad es un componente de la ejecuciéon de un contrato que consume tiempo y utiliza recursos
econdmicos, técnicos, de talento humano, entre otros. La definicidn de actividades implica la
identificacion y seleccion de las acciones que se van a realizar para elaborar los entregables del proyecto.
Las actividades y los entregables en conjunto estan encaminados al logro del objetivo del contrato. Para
esto, es necesario tener en cuenta el contexto en el cual se desarrolla el contrato, las restricciones o los
factores que limitan las opciones de estructuracion, planeacién y ejecucion, asi como los supuestos de
este. De este modo, se recomienda analizar los siguientes factores:
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) Entorno en el que se desarrolla
-g Supuestos y restricciones
* PO (Procesos de la organizacién)
@ Lecciones aprendidas
»
8 Actividades de un proyecto previo
) Alcance del contrato
d) Objetivos

En este sentido, una buena definicidn de actividades proporciona una base para la estimacion,
programacion, ejecucién, monitoreo y control del contrato, pues desagrega los productos que se llevaran
a cabo. Para ello, es posible utilizar la herramienta que se considere mas conveniente, algunas opciones
pueden ser:

e Descomposicidn:

Se utiliza para dividir y subdividir el alcance y los entregables del contrato, con el fin de hacerlo
mas comprensible y manejable. Las actividades serdn entonces el esfuerzo necesario para
completar un paquete de trabajo. De este modo, un paquete de trabajo sera el nivel mas simple,
en el cual es posible estimar con facilidad el tiempo y el costo. El nivel en el cual se descompongan
las actividades del contrato dependera de su complejidad y del grado de detalle que se requiera.
Asi, entre mas alto el nivel de detalle, mejor sera la capacidad de planificar, gestionar y controlar
el trabajo. No obstante, es preciso advertir que una descomposicién excesiva puede obstaculizar
el buen desarrollo del contrato, conllevar a esfuerzos improductivos y un uso ineficiente de los
recursos.

¢ Planificacion gradual (especialmente para proyectos de alta innovacion):
Esta técnica implica una planeacidn detallada para las actividades que se desarrollaran en el corto
plazo y una planeacién con menor especificidad para las actividades del largo plazo. Asi las cosas,
en funcion del momento en el cual se ejecutar3, se planea de forma estratégica la descomposicion
de las actividades, pues a medida que se acerquen los eventos, se descompone en un nivel de
detalle mayor.
Como producto de este analisis se obtendra:

e Listado de actividades necesarias para el desarrollo del contrato.
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e Atributos de las actividades, en el cual se describe con mayor detalle la actividad, asi como los
criterios de clasificacion principales. Esto serd util para el desarrollo del cronograma y la
identificacion de informacion adicional, como el lugar en cual se desarrollara la actividad, el tipo
de esfuerzo que se realizara, entre otros.

e Hitos en la ejecucion contractual. Esto es aquellos eventos relevantes del proyecto que pueden
basarse en experiencias previas de contratacion del bien o servicio, en requisitos contractuales o
en cualquier evento que pueda ser representativo y significativo en el desarrollo del contrato.

e Linea base del cronograma, la cual consiste en la versidn inicial de las fechas mas relevantes de la
ejecuciéon contractual. La linea base del cronograma se utilizard para evaluar el impacto de los
cambios del cronograma del contrato.

2) Determinar la secuencia légica de actividades:

El propdsito de esta etapa es ordenar y obtener eficiencia (optimizar) al definir una secuencia légica entre
las actividades, teniendo en cuenta las restricciones del contrato. De este modo, todas las actividades,
con excepcion de la primera y de la Ultima, deberan estar conectadas con actividades intermedias, que
provengan de relaciones légicas y secuenciales, de forma tal que su consecucion sea relista y viable. Para
ello, se proponen las siguientes técnicas, segin se determine su conveniencia:

e Diagramacion por precedencia:

Este método es utilizado para definir la secuencia légica de las actividades. De este modo, se
representan graficamente a las actividades como nodos y vinculos ldgicos que indican el orden en cual
se deberan ejecutar. Para ello, es necesario precisar los siguientes conceptos:

- Actividad predecesora: es una actividad que se encuentra légicamente de forma previa a otra
actividad dependiente.

- Actividad sucesora: es una actividad que se encuentra légicamente de forma posterior a una
actividad predecesora y depende de ella.

Ahora bien, se contemplan cuatro tipos de relaciones logicas:

- Final a Inicio (FS): en esta relacion légica una actividad sucesora no inicia hasta tanto haya
concluido su actividad predecesora. Indica que una actividad debe completarse antes de que
otra pueda comenzar. Por ejemplo, las instalaciones eléctricas (sucesora) no se pueden
realizar hasta tanto no se termine la estructura de la obra (predecesora).

- Final a Final (FF): una actividad sucesora no finaliza hasta que haya concluido una
predecesora, es Util cuando dos actividades deben finalizar al mismo tiempo. Por ejemplo,
realizar pruebas de software (sucesora) no puede finalizar hasta que el desarrollar el software
del smartphone haya finalizado (predecesora).

- Inicio a Inicio (SS): una actividad sucesora no puede comenzar hasta que haya comenzado
una actividad predecesora. Es util cuando las actividades son interdependientes en su inicio,
pero pueden avanzar de manera independiente una vez hayan comenzado. Por ejemplo, la
compra de materiales (sucesora) no puede comenzar hasta que la planificacion del
cronograma haya comenzado.
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- Inicio a Final (SF): una actividad sucesora no finaliza hasta que haya iniciado una predecesora.
Es util en situaciones concretas en las que la finalizacién de una tarea depende del inicio de
otra. Por ejemplo, el mantener el sistema de vigilancia antiguo operativo (sucesora) no puede
finalizar hasta que la instalacién de un nuevo sistema de vigilancia haya comenzado
(predecesora).

Final a Inicio (FS) .
Actividad B

Actividad A

Actividad A Actividad A

Final a Final (FF)

Inicio a Inicio (SS)

Actividad B

Actividad B

Inicio a Final (SF)

Actividad A Actividad B

e Secuenciacion por dependencias:

La secuenciacion por dependencias busca identificar las relaciones Idgicas entre las diferentes
actividades. Asi, mostraran el orden en el cual se deben ejecutar las actividades segun la forma
en la que una es afectada por la otra. Para ello, las actividades pueden ser internas o externasy a
su vez obligatorias o discrecionales:

Internas - Externas

* Internas: se encuentran bajo el control de la entidad. Implica una
relacion o vinculo con actividades del mismo proyecto.

* Externas: se encuentran fuera del control de la entidad e implican una
relacion entre actividades del proyecto y otras que no hacen parte de
este.

Obligatorias — Discrecionales:

* Obligatorias: son producto de la ley, de los Procesos de la Organizacién
(PO) o de la misma légica natural del desarrollo de las actividades. Se
denomina “légica dura”.

* Discrecionales: ocurre cuando existiendo una secuencia légica de
realizar las actividades se elige otra por considerarse una buena
practica. De este modo, es preciso tener en cuenta que dichas buenas
practicas hacen referencia al conjuntc de conocimientos cuya
aplicacion es aceptada por los pares. Asi, se estima mas conveniente
que otra posible secuencia. Se denomina “légica blanda™.

e Adelantos y retrasos:

Es una técnica utilizada para ajustar la relaciéon temporal entre las actividades, para ello se tendrdn
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en cuenta los adelantos y los retrasos:

o Adelantos: el inicio de una actividad antes de que su predecesora haya terminado. De
este modo, se mide la cantidad de tiempo en que esa actividad puede anticiparse con
respecto a la actividad predecesora. Esto puede ayudar a optimizar el uso de recursos al
reducir tiempos muertos. Por ejemplo: cuando se inicia una actividad de forma parcial
antes de que otra esté culminada.

o Retrasos: mide el tiempo que una actividad sucesora se retrasa con respecto a una
predecesora. Esto ayuda a gestionar situaciones donde hay una necesidad técnica o
natural de esperar antes de iniciar la siguiente actividad. Por ejemplo, los periodos de
espera para la aprobacién o revisidon de alguin requisito o documento antes de avanzar
con otra fase del proyecto. También, los periodos de secado o enfriamiento de algun
material en un proceso constructivo.

En su representacion grafica el adelanto serd una relacion légica de fin a inicio y el retraso de
inicio a inicio:

Actividad

Actividad
predecesora

predecesora

FS - Adelanto SS- Retraso

Actividad Actividad
sucesora _— sucesora

e Sistemas de informacion para la direccion de proyectos:

Existen multiples herramientas de software que contribuyen a la secuenciacidn de actividades, la
recopilacion de informacion, repositorios de conocimiento y demads.

Finalmente, es importante realizar una pequefa evaluacidn previa sobre la secuenciacion, con el fin de
verificar la légica:

¢éExisten bucles en la secuencia?

¢Hay redundancia entre tareas?

¢Existen errores de logica?

¢éSe incluyeron situaciones desactualizadas o irreales? ¢éEn alguna secuencia hay alguna
actividad que no se encuentre conectada a las demas?

e. ¢haytiempos muertos?

o 0 oo

3) Estimar los recursos de las actividades:
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La estimacion de los recursos para las actividades implica determinar qué recursos se necesitan (como
personal, equipo y materiales) y su disponibilidad, siempre teniendo en cuenta las limitaciones
presupuestales de la entidad. Ahora bien, la duracidn de una actividad generalmente depende de la
cantidad de recursos disponibles y del minimo necesario para completarla. Este proceso es crucial
para asegurar que las actividades del contrato se realicen de manera eficiente y dentro del tiempo
establecido.

La planificacién de recursos se emplea para identificar y asegurar que existan suficientes recursos
disponibles para completar exitosamente un proyecto. Estos recursos pueden abarcar desde
miembros del equipo, suministros, materiales, equipos, servicios e instalaciones. Asi, una planificacién
efectiva debe considerar y gestionar la disponibilidad y la competencia por recursos limitados,
garantizando asi una ejecucidn fluida y eficiente del proyecto.

Para ello, es preciso tener en cuenta que existen dos tipos de recursos conforme su medicidn:

e Mediciéon temporal: hace referencia a los recursos que se miden en términos de meses,
semanas, horas, dias y cualquier otra medida temporal. Por ejemplo: horas de maquinaria,
semanas de trabajo.

e Medicién cuantitativa: aquellos medibles en cantidad numérica. Por ejemplo, nimero de
ladrillos, kilogramos de cemento.

De este modo, es necesario estimar qué cantidad de cada recurso se necesita y verificar su
disponibilidad y el calendario de su desembolso. La duracién de una actividad suele depender del
numero de recursos disponibles y del minimo necesario para completarla. Asi, para estimar los
recursos de las actividades se tiene en cuenta: (i) el listado de actividades, (ii) los atributos y
descripciones de estas, (iii) los supuestos y restricciones de la realidad juridica y factica en la cual se
desarrollara el contrato, (iv) el calendario de los recursos, (v) los requisitos para obtener los recursos,
(vi) el presupuesto disponible para los recursos y (vii) el tiempo con antelacién requerido para iniciar
la consecucion de los recursos.

Para ello, se pueden utilizar las siguientes herramientas y técnicas:
e Estimacion ascendente:

Los recursos del equipo y los recursos fisicos se calculan para cada actividad individual y luego se
agregan para obtener las estimaciones de los paquetes de trabajo y de la totalidad del contrato.

e Estimacion analoga:
La estimacién analoga se basa en la informacién de recursos de un contrato similar anterior para

estimar un contrato futuro, sobre todo cuando no se posee mucha informacidn sobre algunos
detalles de las actividades.

Av. El Dorado No. 66-63 Codigo Postal 111321 PBX: 3241000 Fax: 3153448
www.educacionbogota.edu.co



Nl MANUAL DE CONTRATACION DE LA
ALsAL v SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE EDUCACION

e Estimacion paramétrica:

La estimacion paramétrica implica utilizar un algoritmo o una relacién estadistica entre datos
histéricos y otras variables relevantes para calcular los recursos necesarios para una actividad.
Asi, si una actividad requiere un (x) nimero de horas y debe completarse en (y) cantidad de
tiempo, se deduce que se necesitaran un (z) nUmero personas, cada una dedicando (a) horas al
mes. Esta técnica puede proporcionar niveles de precisidn superiores, dependiendo del modelo y
los datos.

e Andlisis de datos:

Se utiliza para evaluar y seleccionar entre diversas alternativas. Asi, las actividades pueden
presentar varias opciones diferentes para su cumplimiento, con diferentes niveles de
competencia y habilidades. El andlisis de alternativas ayuda a determinar la mejor solucién para
ejecutar las actividades del proyecto de manera efectiva. Para ello, se deben establecer
pardmetros objetivos con el fin de revisar cada una de las alternativas a la luz de dichos
pardmetros y elegir la mds adecuada para el contrato. Estos parametros pueden variar conforme
el problema que se pretende solucionar y los objetivos de la entidad, pero pueden ser eficiencia,
economia, duracidn, cantidad de recursos, entre otros.

Ahora bien, producto de la estimacién de recursos de las actividades se debera tener:
e Ellistado de los recursos necesarios para la ejecucidn del proyecto.

e Laidentificacidn de los tipos y cantidades de recursos necesarios para cada actividad, paquete
de trabajo y el contrato en su totalidad. El nivel de detalle y especificidad serd conforme las
necesidades del contrato. En la documentacidon de los requisitos de recursos, se pueden
incorporar suposiciones relativas a la seleccién de los tipos de recursos, su disponibilidad y las
cantidades requeridas. Estas suposiciones son fundamentales para establecer las bases sobre
qué recursos utilizar, cuantos se necesitan y cuando estaran disponibles, considerando
variables como la capacidad del mercado, requisitos técnicos especificos y las limitaciones de
presupuesto y tiempo del proyecto.

e Una comprension claray completa de la forma en la cual se estimaron los recursos, es decir,
el método utilizado, los supuestos y restricciones contempladas, el nivel de certeza de la
estimacion, los riesgos identificados. Igualmente, en caso de utilizarse proyectos anteriores,
la informacién con la cual se contd y el rango de las estimaciones realizadas.

e Una estructura de desglose de recursos, en la cual se desagregan los recursos a utilizar. Estos
pueden incluir: mano de obra, materiales, equipos, suministros, entre otros. También,
pueden encontrarse clasificados de acuerdo con el nivel de habilidad o formacién requeridos
o los criterios que se consideren mas convenientes para el contrato. Lo anterior, sera util para
adquirir y monitorear los recursos y para guiar la categorizacion del proyecto:

Av. El Dorado No. 66-63 Codigo Postal 111321 PBX: 3241000 Fax: 3153448
www.educacionbogota.edu.co



Nl MANUAL DE CONTRATACION DE LA
B B00TAD G SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

SECRETARIA DE EDUCACION

1

lMatf"al lMat;”al\ l Rol1 \ Rol 2 l Rol3 \IEquiptﬂ lEquipu2\

——
lGardo2 \I Nivel 1 \l MNivel 2 \

4) Estimar la duracion de las actividades:

gl

La estimacion de la duracién de las actividades es necesaria para determinar el tiempo de ejecucién
de cada una de las ellas y consecuentemente el plazo contractual. Por esta razén, es fundamental que
la estimacidn se ajuste a la realidad juridica, factica y econdmica en la cual se desarrolla el contrato.
Asi las cosas, es necesario que se tengan en cuenta de forma realista los recursos, su calendario de
utilizacidn, capacidades y debilidades con las que se cuenta en la planeacién del contrato y con las
que se contara durante su ejecucion.

Para estimar la duracion de las actividades se recomienda considerar los siguientes aspectos:

Naturaleza y Actividad para
complejidad de la ejecutar en la tarea
actividad. (unidades fisicas).

Recursos asignados
y cantidad.

Rendimiento de los

" 05, Restricciones. Gesti6n de riesgos.

Calendario de
Colombia, con sus
dias feriados, para
el célculo de dias.

Igualmente, el proceso de estimacién de la duracién de las actividades implica un cdlculo de los
recursos disponibles y el esfuerzo requerido. Por ello, es importante considerar también los siguientes
factores:

Av. El Dorado No. 66-63 Caddigo Postal 111321 PBX: 3241000  Fax: 3153448
www.educacionbogota.edu.co




wosamor SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

DE BOGOTAD.C.

MANUAL DE CONTRATACION DE LA

SECRETARIA DE EDUCACION

Ndmero de recursos:

Es importante que los recursos se encuentren correctamente
asignados y distribuidos en la proporcidn adecuada, pues
muchos recursos o mala distribucién podrian generar retrasos
e ineficiencias.

Avances tecnolégicos:

Pueden impactar la eficiencia en la preduccidn de un bien o
servicio y por ende el tiempo de duracidn del contrato.

Factores externos:

Se deben considerar elementos realistas, con base en la
experiencia, con el fin de preveer futuras situaciones de riesgo.
Estos factores pueden ser la motivacién del personal, la
distribucién de los recursos por parte del contratista, la
desercién de algunos beneficiarios, entre otros.

Ahora bien, para la estimacion de la duracidn de las actividades se debe contemplar sus atributos, los
adelantos que puedan tener, los supuestos, las restricciones presupuestales y temporales, las lecciones
aprendidas en el pasado, los hitos, el calendario de recursos, y las consideraciones especiales que tenga
el contrato. Para ello, se pueden utilizar alguna de las siguientes técnicas o varias de ellas, en la totalidad
o en parte del proyecto:

Estimacion analoga:

La estimacidn analoga puede utilizarse cuando se posee poca informacion sobre los detalles de
un proyecto. Asi, en esta técnica se utilizan criterios de un proyecto similar o datos histdricos de
contratos anteriores, tales como el plazo de ejecucion, el presupuesto, la complejidad, el area al
que pertenece, con el fin de obtener los mismos pardmetros para el futuro contrato. De este
modo, se utiliza la duracidn real de contratos similares anteriores, para estimar la duracién de
aquel que se pretende contratar.

Igualmente, la estimacidn andloga es menos costosa y requiere menos tiempo, no obstante,
también goza de un menor grado de exactitud. Asi las cosas, entre mds similar sea el contrato
anterior en sus caracteristicas relevantes, mas precisa serd la estimacién andloga.

Estimacion paramétrica:

Es una técnica en la cual se utiliza un algoritmo para calcular la duracién del contrato, con base
en datos histéricos y pardmetros del proyecto. De esta forma, la duracién se determina de manera
cuantitativa multiplicando la unidad de trabajo por la cantidad de trabajo a realizar, con lo cual se
logran niveles mas altos de precisién.
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e Estimacion basada en tres valores:

La estimacion basada en tres valores tiene en cuenta la incertidumbre y el riesgo para tener un
rango aproximado de duracion de una actividad. Asi, se utiliza el método PERT, el cual calcula la
duracidn esperada utilizando la siguiente formula:

D.=(0+4M+P)/6

De: sera la duracion esperada.

O: sera la duracion optimista, con base en el mejor escenario para esa actividad.

M: serd la duracidon mds probable o realista, en funcién de los recursos que le son asignados, asi
como de la productividad, de las interrupciones o la dependencia de otros factores o personas.
P: serd la duracién pesimista, con base en el peor escenario para esa actividad.

e Estimacidn ascendente:

En esta técnica se calcula la duracion del proyecto mediante la suma de las estimaciones de los
componentes de niveles mas detallados. Asi, se estima la duracién de una subactividad pequefa
o con mayor detalle, con un alto grado de confianza. Posteriormente, se suman las pequefias
estimaciones y se tiene la duracidén total de cada actividad.

Por ultimo, para desarrollar los estimados de duracién, se deben contemplar e incluir en el analisis las
contingencias. Estas contingencias deben identificarse de manera clara y precisa en el cronograma o
incluirse en la duracién de cada una de las actividades. Lo anterior, teniendo en cuenta que las
estimaciones son aproximadas de la cantidad de periodos de tiempo requeridos para realizar cierta
actividad, las cuales no incluyen los retrasos, pero si pueden contemplar un rango de resultados posibles.

5) Afinar el cronograma:

La elaboracién del cronograma es un proceso que requiere revisiones continuas de las estimaciones para
desarrollar uno que se ajuste a las restricciones del contrato. La primera versién puede revelar resultados
que excedan el presupuesto, los recursos disponibles y las dependencias con otros proyectos.

Se debe evaluar la necesidad de contemplar tiempos en el cronograma, con el fin de reducir la
probabilidad de retraso en el mismo. Igualmente, es preciso determinar si la ruta critica presenta
actividades de alto riesgo, que puedan conllevar al uso de la reserva adicional.

Para ello, es importante establecer la ruta critica del contrato. La ruta critica es la secuencia de actividades
que determinard la minima duracién posible del contrato. Asi, es el camino mas largo a través de la red
de las actividades, por lo que un retraso en alguna de las actividades que hacen parte de la ruta critica
afectara la fecha de finalizacidén contractual, a menos que se reduzca el tiempo en otra de ellas. Por esto,
es importante determinar la ruta critica, para gestionar adecuadamente el cronograma y cumplir con los
objetivos planteados.

Ahora bien, para cualquier ruta del cronograma, la flexibilidad se mide por la cantidad de tiempo que una
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actividad puede demorarse con relacién a su fecha de inicio, pero sin generar retrasos en la fecha de
finalizacion del contrato. Asi las cosas, la flexibilidad de la ruta critica suele ser de cero.

ENENER
Ruta &80 =25
ENEEER BN O T ENEREN
ERERER [ e | & | = |
Fuita A-C-0 =30
ENENER {Rusa critica)

Mlamero de actividad

Posterior a este analisis, puede darse también la necesidad de compresidn del cronograma, que implica
reducir las duraciones de las actividades, en un caso especial de andlisis matematico destinado a acortar
la duracién del proyecto sin modificar su alcance. Para ello se pueden utilizar los siguientes métodos:

e Intensificacién (Crashing): Implica la reduccion del estimado original de una actividad al utilizar
recursos adicionales. Se analiza la relacidn entre los costos y la duracién para determinar el
maximo grado de intensificacién con el menor aumento posible en los costos. Sin embargo, pude
conllevar un aumento del riesgo y de los costos.

e Ejecucion rapida (Fast Tracking): Significa realizar en paralelo actividades que normalmente se
ejecutarian en secuencia, lo que implica usar recursos adicionales. Por lo tanto, se encuentra
limitada por las relaciones de dependencia entre las actividades.
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6) Representacion grafica
e Cronograma de Gantt:

Este cronograma es el mas utilizado, en él se distribuyen las actividades del proyecto y se representa su
duracidn con barras horizontales, de modo que su extension denota el tiempo que se requiere para su
ejecuciéon. Esta representacidon es sencilla de interpretar y permite visualizar de manera amplia la
comparacién de la duracion de las diferentes actividades del proyecto. Igualmente, facilita el desagregar
las tareas, para visualizarlas de manera simple, sencilla y gestionable.

Marco Temporal del Cronograma del Proyecto
Descripcion
ENERO FEB MA ABR MAYO  JUN JUL  AGOSTO  SEPT OCT NOV Dic

Inicio fase 1

Componente 1 " . . ;

Revision de producto A

Completar componente 2

Inicio fase 2 ! .

Revision de producto B "L
Componente 3

Inicio fase 3 Ly ‘ —L
Componente 4

Revision de producto C . 0
Completar compaonente 3

Fin fase 3 —I—>
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e Cronograma de hitos (Milestones):

En este tipo de diagrama se identificaran y marcardn los diferentes hitos de la ejecucién contractual. Los
hitos no deben verse como objetivos a alcanzar, tampoco como tareas concretas en el tiempo, ni
entregables. Por el contrario, los hitos son momentos importantes de la ejecucién contractual, que
muestran el avance del proyecto y son Utiles para revisar plazos, fechas importantes y momentos criticos
en el cronograma. Estos pueden coincidir con las fases del proyecto, pero no necesariamente lo son,
pueden ser el inicio o fin de una fase.

Igualmente, es preciso tener en cuenta que los objetivos son aquellos que se desean lograr a futuro,
mientras que los hitos son esos pasos intermedios que permiten alcanzarlos. En el mismo sentido, un hito
no es un producto o entregable, sino un momento en el tiempo de la ejecucién contractual. Es decir,
constituyen momentos de verificacion importantes para el proyecto.

Cronograma de hitos (Milestones)

Descripcion ENERC  FEB MA ABR  MAYO  JUN JUL  AGOSTO  SEPT oCT NOV Dic

Inicio fase 1

Componente 1

Revisidn de producto A
Completar componente 2
Inicio fase 2

Revision de producto B
Componente 3

Inicio fase 3

Componente 4

Revisién de producto C
Completar componente 3
Fin fase 3

e Diagrama de red:

El diagrama de red muestra de manera grafica las tareas, responsabilidades y sus interdependencias. Asi,
permite visualizar el flujo de trabajo de un proyecto y la secuencia del mismo. Igualmente, muestra una
escala temporal y mas informacién que el diagrama de Gantt.
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Revisién de Revision de Componente
producto A producto C 4

Componente

1
Completar :
Inicio fase 1 componente 2 AN

Inicio fase 2 [ evid@nes | CEmREREnE | Inicio Fase 3

producto B 3
3.3.2. Estudio Ambiental

E

7 Escala espacial (el drea fisica

(ECV)

* Evaluacién
Ambiental
Estratégica (EAE)

* Evaluaciones
Ambientales
Sectoriales

Salidas

o Estudio ambiental:

Entradas

1= Juicio de expertos
2- Recopilacién de datos

3- Gestion del conocimiento \
» Impactos

o PAA

4 - Gestion de la informacion
5- Analisis de datos

o Factores ambientales de
la organizacion

o Activos de los procesos
de la organizacién

6 - Representacion de datos
7 - Estandares

8- Analisis del producto

9- Secuenciar las actividades

influenciada por un aspecto
medioambiental en particular),

» Lagravedad (la combinacion de la
cantidad, la toxicidad, el volumen),

»  Laprobabilidad (Ia probabilidad del

evento que causa el impacto

10- Metodologias

o Constitucién de e e ambiental)
. » Duracion (persistencia) de los
DTOYECTO ) Eval:al:cn;ie‘l impactos ambientales
lesgo Ambiental
o Andlisis  sectorial vy ERA) * Entre otros

* Evaluacion de
Riesgo Ecolégico
(ERE)

Evaluacion de
Impacto (El)

estratégico » Mitigaciones

# Las précticas, requisitos,
permisos, licencias, etc que sean
aplicables segun las normas del
ordenamiento vigentes

o Estudio técnico

* Evaluacion de
Impacto (El)
Evaluacion del

\ Ciclo de Vida j

v

En general, los contratos pueden modificar el medio ambiente o afectarlo. Estos efectos pueden ser
positivos o negativos. Desde la perspectiva de la formulacién de un contrato, es importante evaluar los
impactos sobre su entorno, a fin de establecer una relacién armdnica con el medio ambiente.

En caso, que se presenten impactos de cardcter negativo, se debe buscar los mecanismos para minimizar
esos efectos, por ejemplo, el manejo de los desechos que resultan de los procesos de produccién,
generacion de basuras de tipo organico e inorganico, emisiones y vertimientos.

Este componente se incluye en el componente denominado anexo técnico, porque con la ingenieria del
proyecto se pueden establecer los impactos ambientales y sus mitigaciones. El eje de andlisis desde el
punto de vista ambiental estd conformado por la relacién entre el componente técnico del proyecto y la
secuencia de actividades que originan cambios en el ambiente. Es importante en un analisis ambiental
holistico, que permita entender la interaccidén entre todas las dimensiones requeridas.
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Las metodologias de evaluacidon ambiental pueden tener enfoques de tipo cualitativo o cuantitativo. El
cualitativo se fundamenta en los conceptos de los expertos, mientras el enfoque cuantitativo se basa
totalmente en métodos matematicos, donde las relaciones entre los elementos se expresan a través de
variables y parametros.

Los impactos ambientales parten de la confrontacion entre un ambiente sin el contrato versus el ambiente
después de ejecutado el contrato, algunos criterios para determinar los impactos son:

e escala espacial (el drea fisica influenciada por un aspecto medioambiental en particular),
e lagravedad (la combinacién de la cantidad, la toxicidad, el volumen),

e la probabilidad (la probabilidad del evento que causa el impacto ambiental)

e duracion (persistencia) de los impactos ambientales

e entre otros

Igualmente, a nivel ambiental se debe determinar las practicas, requisitos, permisos, licencias, etc que
sean aplicables segun las leyes, decretos, acuerdos y demds normas del ordenamiento vigentes. Para ello,
dentro de la etapa de planeacién de todo proceso de contratacion, las areas deberdn revisar el marco
normativo de politica ambiental y las directrices vigentes adoptadas por la SED en el marco del Plan
Institucional de Gestion Ambiental — PIGA o el que haga sus veces, de modo que desde los estudios previos
se establezcan las obligaciones ambientales y de sostenibilidad ambiental, criterios de ponderacién
ambiental, posconsumo y de reversidon, que en esa materia tendrd a cargo el futuro contratista, frente a
las caracteristicas ambientales deseables en |la obra, bien o servicio que se pretende contratar.

En este sentido, se requiere planear todas las acciones necesarias para la prevencidn, mitigacién y
compensacién de los impactos ambientales negativos y para la potenciacién de los impactos benéficos.

3.4. ESTUDIO ORGANIZACIONAL Y ADMINISTRATIVO

Salidas

* Anélisis de variacion

Entradas

o Estudio organizacional y administrativo:
» Analisis de la entidad:

-

* Analisis FODA

* Andlisis mediante arbol
de decisiones

- luicio de expertos
- Recopilacion de datos

X}

organizacion

O

Activos de los procesos de
la organizacion

o Constituciéon de proyecto

o Anélisis sectorial y
estratégico

o Anélisis técnico y
ambiental.

<L

* Grupos focales
* Entrevistas
* Estudios comparativos

Gestion del conocimiento

4 - Gestion de lainformacion

5-Reuniones

Anélisis de datos

+ Analisis de alternativas

* Analisis costo-beneficio
* Analisis del valor ganado
* Analisis de causa raiz

* Analisis de tendencias

*+ Analisis de variacion

* Analisis de documentos
* Analisis de regresion

PAA * Investigacion » Los factores ambientales (FA)y los
© « Listas de verificacién 7 - Representacion de datos procesos de la organizacion (PO).
o Factores ambientales de la + Tormenta de ideas * Diagramas de afinidad » DOFA

* Mapeo mental

* Diagramas de causay
efecto

* Diagramas de flujo
* Histogramas
* Diagramas jerarquicos
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En este componente se desarrollan dos perspectivas al respecto de esta tematica, un andlisis de la entidad
respecto a la gestion el contrato y un analisis de la organizacidn que se requiere del contratista.

3.4.1. Analisis de la Entidad

Como se explicé y graficé en el aparte del estudio sectorial y estratégico, los contratos pueden ser influidos
por los entornos positiva o negativamente. Las categorias principales de influencias son: los factores
ambientales (FA) y los procesos de la organizacion (PO).

Los factores ambientales (FA) hacen referencia a condiciones que no estan bajo el control del equipo
estructurador o de seguimiento del contrato y que influyen, restringen o dirigen el proyecto. Estas
condiciones pueden ser internas y/o externas a la organizacion. Los procesos de la organizacién (PO) son
los planes, los procesos, las politicas, los procedimientos y las bases de conocimiento especificos la
entidad.

El estudio organizacional y administrativo se enfoca en identificar los factores ambientales internos, los
procesos de la organizacién y prever su posible influencia. El estudio es la herramienta para especificar
las fortalezas y debilidades para la ejecucion del contrato.

Los factores ambientales (FA) internos pueden ser, entre otros:

e Cultura, estructura y gobernanza de la organizacidn. Esto incluye desde la vision, misién, valores
de la organizacién hasta las practicas, cultura, estilo de liderazgo de los directivos, jerarquias y
relaciones de autoridad.

e Distribucion geografica de instalaciones y recursos.

e Infraestructura, por ejemplo: instalaciones existentes, equipamiento, canales de
telecomunicaciones de la organizacion, hardware informatico, disponibilidad y capacidad.

e Software informdtico: los sistemas de la organizaciéon son esenciales para determinar las
eficiencias administrativas.

e C(Capacidad de los funcionarios, entre los ejemplos se incluyen la pericia, habilidades,
competencias y conocimiento especializado de los recursos humanos existentes.

e Disponibilidad de personal.

Por su parte, los procesos de la organizacién (OP) estdan conformados por los planes, los procesos, las
politicas, los procedimientos y las bases de conocimiento especificos de la entidad. Estos activos influyen
en la ejecucidon del contrato. Dado que los (OP) son internos y controlables pueden solicitarse
actualizaciones, segln sea necesario para la eficiencia del contrato.

Entre los OP se encuentra:

e Organigrama de la entidad respecto del proyecto.

e (Cargosy funciones.

e Niveles de decision (directivo, supervisor o interventor, etc).
e Relaciones interfuncionales.
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e Procedimientos aplicables.

Es esencial que el contratista conozca la hoja de ruta de la gobernanza de los distintos temas que surjan
en el contrato y que evite desgaste administrativo o grandes curvas de aprendizaje. Se debe aclarar qué
decisiones se van a tomar en cada nivel de la estructura organizacional y cudl es el flujo de informacién
necesario para tomarlas. Esta es una debilidad frecuente en la contratacién porque, por lo general, en los
respectivos estudios de previos no se dan directrices para los temas administrativos a los contratistas.

La evaluacidn de la capacidad de gestidn es un ingrediente fundamental para identificar las fortalezas o
debilidades que puede tener un contrato. La capacidad de gestién implica solvencia técnica, un ambiente
favorable para el contrato, habilidad de adaptacién y de negociacion para superar los inconvenientes que
se puedan presentar en las diferentes etapas, destreza para involucrar la voluntad y comprometer los
actores de interés.

La conclusidn de este aparte se establece, en conjunto con el analisis sectorial, en un DOFA/FODA
completo, con la formulacidn de estrategias. Esta herramienta se basa en la informacion del entorno que
procede del analisis sectorial y del andlisis organizacional para correlacionar las oportunidades y las
amenazas externas con las fortalezas y las debilidades internas y definir estrategias.

La matriz del (DOFA) permite construir cuatro tipos de estrategias: estrategias de fortalezas y
oportunidades (FO), estrategias de debilidades y oportunidades (DO), estrategias de fortalezas vy
amenazas (FA) y estrategias de debilidades y amenazas (DA). La certera identificacidon de los factores
externos e internos es la parte critica para un FODA.

Las estrategias FO consiste en el plan de accion que utiliza las fortalezas para beneficiarse de las
oportunidades (aprovechar una invitacién de un organismo internacional de cooperacion por un proyecto
que se tiene en ejecucion de manera exitosa). Las estrategias DO mejoran las debilidades al aprovechar
las oportunidades externas (contratar y capacitar personal con las habilidades técnicas requeridas). Las
estrategias FA emplean las fortalezas para evitar o reducir el impacto de las amenazas (realizar un anticipo
para comprar un material que tiende a escasear). Las estrategias DA reducir las debilidades y evitar las
amenazas externas (actualizar los mecanismos de gobernanza, establecer garantias).
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Fortalezas (F) Debilidades (D)
1. 1.
2. 2.
3. 3.
(..r) ()
Oportunidades (O) Estrategias FO Estrategias DO
1. 1. 1.
2. 2. 2.
3. 3. 3.
(--r) (.er) (-.r)
Amenazas (A) Estrategias FA Estrategias DA
1. 1. 1.
2. 2. 2.
3. 3. 3.
(..r) (..r) (...)

3.4.2. Analisis de los requerimientos administrativos u organizacionales al contratista

La mayoria de los contratos tienen asociado a su ejecucion tareas de indole administrativo, que, si bien
son actividades accesorias al objeto del contrato, son importantes para garantizar el cumplimiento de los
objetivos y optimizar recursos.

Las tareas administrativas implican: gestion y elaboracidn de documentos, gestién de agendas vy
programacion, coordinacion logistica, soporte, seguimiento de tareas, gestionar la comunicacion,
tramites, etc.

Por esto, en los estudios previos se deben concretar los requisitos de calidad de las tareas administrativas
esenciales que espera la entidad, sus costos y tiempos. Se debe concretar, entonces, segun las
necesidades del contrato, entre otros, lo siguiente:

e Tiempos de respuesta a los requerimientos.
e Informes, actas o demds requerimientos documentales que debe satisfacer el contratista,
indicando las condiciones de aceptabilidad, periodicidad, canal, etc.
e Personal administrativo no operativo requerido y sus calidades.
e Funciones del personal requerido.
e (Calculo de costos indirectos o gastos, tales como:
o Honorarios
o Impuestos
o Arriendos
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Seguros
Servicios publicos
Servicios de transporte y fletes
Gastos legales
Mantenimiento y reparaciones
Viajes/ transporte/combustible/lubricantes
Publicidad o propagacion
Imprevistos
Software
o Hardware o elementos tecnoldgicos
e La estructura organizacional que se espera del contratista.
e Gestion de archivo.
e Publicaciones en Secop.
e Coberturas de garantias, tramites de reclamaciones posventas o de servicios o de garantias.

O 0O 0O O O O O O O

Es importante tener en cuenta que la estructura organizativa y las tareas administrativas depende de los
procesos identificados para el contrato y que esto afecta lo relacionado con el precio del contrato entre
mas se personalice a las necesidades de la entidad.

3.5. ESTUDIO LEGAL

Salidas

+Doctrina especializada
+*Comparacién casuistica
+Lecciones aprendidas

Entradas

o Estudio legal:
~» Andlisis normativo respecto aquellos
condicionamientos juridicos que
afectan:

1- Juicio de expertos
2- Recopilacién de datos
= Investigacion

o PAA

* Listas de verificacion

a

e
organizacion

Activos de los procesos d
la organizacion

-

o Constitucién de proyecto

Anélisis sectorial

estratégico

o

Analisis técnico

ambiental.

[}

o Estudio organizacional

administrativo

Factores ambientales de la

e

Yy

¥

* Tormenta de ideas
* Grupos focales
* Entrevistas
* Estudios comparativos
3- Gestion del conocimiento
4 - Gestion de la informacion
5- Reuniones
6- Analisis de datos
7 - Representacion de datos
8. Analisis juridico
*Escuelas y métodos de
interpretacion juridica
*Andlisis normativo y de
fuentes

+Lineas jurisprudenciales

*Conceptos administrativos

v

» Latriple restriccion del contrato:
» Costos
= Plazo
» Alcance
» Eltriple condicionamiento:
» Recursos
~ Calidad

» Riesgos

v

En el andlisis sectorial, especialmente en el PESTEL, se enuncian las normas juridicas especiales que rigen
o afectan el proyecto, en base en ello, en este estudio se desarrolla las normas que afectan directamente
la triple restriccion del proyecto o su triple condicionamiento.

La triple restriccidn es conocida en el lenguaje gerencial como el tridngulo de la gestidn de proyectos o el
“tridngulo de hierro”. Esta se define como los limitante esenciales y comunes a todo contrato o proyecto,
esto es el alcance (descripcion de los bienes o servicios que se quieren adquirir en toda su extension), el
costo (el valor presupuestado o contratado para retribuir los bienes o servicios a adquirir) y el tiempo (el
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plazo calculado para finalizar la ejecucion del contrato con la recepcion a satisfaccion el alcance).

COSTOS

Triple

restriccion
TIEMPO ALCANCE

El triple condicionamiento son las influencias o factores que afectan la triple restriccion y que deben ser
monitoreadas, esto es: calidad, riesgos y recursos.

RIESGOS RECURSOS

Triple
condicionamiento

CALIDAD

En este sentido, en el estudio legal se debe identificar qué normas afectan estos tridangulos, es decir,
restricciones legales que afectan los tiempos (ejemplo: los permisos), el costo (ejemplo: los costos de
tramites), alcance (ejemplo: consultas previas), recursos (ejemplo: normas de importaciones), calidad
(ejemplo: normas de calidad minima) y riesgos (ejemplo: decisiones que estan sujetas a
terceros/autoridades).

Luego de identificarlas se deben prever sus influencias en esos elementos del contrato, para ajustar segun
el caso las condiciones de contratacion que se requieran.
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3.6. ESTUDIOS DE APOYO Y OTROS SOPORTES

Entradas

o PAA

o Factores ambientales de la
organizacion

o Activos de los procesos de
la organizacion

o Constitucion de proyecto

o Analisis sectorial y
estratégico

o Analisis técnico y
ambiental.

1- Juicio de expertos
2- Recopilacion de datos

* Investigacion

# Listas de verificacion

+Tormenta de ideas

* Grupos focales

* Entrevistas

+ Estudios comparativos
- Gestion del conocimiento
- Gestién de la informacién

P

5-Reuniones

6- Andlisis de datos

7 - Representacion de datos
8. Analisis juridico

~Escuelas y métodos de

*Doctrina especializada

*Comparacién casuistica

sLecciones aprendidas

Salidas

o Estudios de apoyo y otros

soportes:

» Anélisis normativo respecto
aquellas autorizaciones,
permios o tramites que se
requieren previa a apertura del
proceso de seleccién ode la
contratacion directa.

» Cuando sea necesario, se debe
anexar en los documentos
previos los disenos,
anteproyectos, proyectos,
planos y evaluaciones de
prefactibilidad o factibilidad que
fundamentan el futuro contrato.

) o interpretacion juridica
o Estudio organizacional vy

o h *Andlisis normativo y de
administrativo

fuentes

¢ sLineas jurisprudenciales
o Estudio legal HHELLEE B
*Conceptos administrativos /

v ) 4

De conformidad a la Ley 80 de 1993 previa apertura del proceso de seleccién o justificacion de la
contratacidn directa, cuando sea necesario, se debe anexar en los documentos previos los disefios,
anteproyectos, proyectos, planos y evaluaciones de prefactibilidad o factibilidad que fundamentan el
futuro contrato. Se debe consultar el marco normativo y técnico, asi como contar previamente con las
autorizaciones, permisos vy licencias, los andlisis de viabilidad o los estudios de factibilidad
segun corresponda.

Igualmente, algunos contratos en especifico requieren por la normatividad vigente ciertos permisos,
autorizaciones o tramites que deben ser surtirse previa apertura del proceso de selecciéon o de la
contratacidn directa. Por ejemplo, el certificado de inexistencia de personal suficiente para contratar
prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestidn o la autorizacidn para que existan relaciones
contractuales vigentes de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestién con objetos
iguales.

3.7. ESTUDIO DE MERCADO
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1- Mecanismos para determinar precios.

* Cotizaciones.

Entradas

Plan Anual de *Indexaclones. Precios

Adquisiciones. (PAA)

o

IR LG, Cadena de comercializacién y

2- Anédlisis de datos de precios. 7
Anélisis del Sector. produccién.

o

* Anélisis estadistico

Andlisis de la Demanda

o

Estudio estratégicoy
Sectorial.

 Anélisis de tendencias
* Anélisis de documentos Andlisis de la  Oferta.
3 - Representacién de datos Caracterizacion de los
« Histogramas oferentes.

* Diagramas jerarquicos

4 -Modelo de Abastecimiento Estratégico de
la Agencia Nacional de Contratacién Piblica.

5-C ia Compra Eficit her

de andlisis de la Oferta y la Demanda.

o

Estudios Técnicos y
Ambientales.

o

Estudio Organizacional.

o

Estudio Legal.

o

Cronograma del Contrato.

v

Uno de los ejes medulares de la estructuracion de un contrato es el estudio de mercado y de
comercializacion del bien o servicio a adquirir; razén por la cual, es de suma importancia realizar un
esfuerzo para obtener informacién confiable y lo mas actualizada posible en todos los aspectos relevantes
que afectardn el contrato, tales como: identificacion de la oferta actual y/o potencial que tiene el bien o
servicio a adquirir por parte de la entidad estatal, identificacién de la demanda, los canales habituales de
comercializacidn, las dindmicas de ventas y de mercado, andlisis y caracterizacién de los proveedores,
cadena de suministro detras del bien o servicio y determinacidn del precio.

La finalidad de un estudio de mercado es proveer informacidn real y suficiente para comprobar que existe
un numero aceptable de empresas o entidades econdmicas capaces de satisfacer las necesidades que la
Entidad Estatal estd demandando y que el proceso de contratacidn que se adelanta se justifica en
términos de mercado; asi mismo, determinar el precio del bien o servicio una vez analizadas y estudiadas
todas las variables econdmicas que lo afectan en el momento de la realizacion de la investigacion de
mercado.

Los pilares estructurales en los que se debe fundamentar el Estudio de Mercado son:

Mercad;fidr:ar:atenas

Disponibilidad de materias
primas

Identificacién y

s Anélisis de la demanda Anélisis de la oferta Presupuesto Estrategias de valor ganado
segmentacion

Descripcion cadena
productiva

e Producto:
Para realizar un analisis del mercado idéneo se requiere que el bien o servicio adquirir este delimitado,
por ello, se recomienda realizarlo con posterioridad a la elaboracién del estudio técnico y del andlisis de

los requerimientos administrativos u organizacionales al contratista.

Con el bien o servicio determinado se debe proceder a la segmentacién o la categorizacidon. El concepto
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de segmentacidn o categorizacion es la agrupacidn de varios productos o servicios que comparten unas
caracteristicas comunes. Por ejemplo, un boligrafo y una libreta se pueden clasificar como elementos de
oficina o de papeleria. Las categorias o los segmentos pueden ser definidos por diversos niveles hasta
llegar al nombre concreto del producto o servicio. La identificacion de estas categorias permite
determinar, entre otras cosas, el tipo de modalidad de seleccion mas eficaz para la adquisicion del
producto o servicio que se requiere y la evaluacion de la experiencia.

Para la categorizacion de los bienes y servicios, la normatividad en compras publicas acogid los cédigos
de segmentacion de productos de las Naciones Unidas UNSPSC. En dicha codificacion se establecieron
siete (7) grupos generales en los cuales se enmarcan todos los bienes y servicios, los cuales, a su vez, se
categorizan en segmentos, familias y clases para finalizar en los productos y servicios. En este sentido, de
se clasifican en un orden jerarquico y en una estructura légica.

Los niveles jerarquicos son:

Agregacion logica de familias
Segmento para propositos analiticos

Un grupo de categorias de
productos interrelacionadas
Familia
Un grupo de productos
que comparten

Clase caracteristicas comunes

Un grupo de
productos o servicios

Imagen: niveles jerdrquicos
Fuente: Colombia Compra Eficiente - Guia para la codificacion de bienes y servicios de acuerdo con el cédigo
estdndar de productos y servicios de Naciones Unidas, V.14.080

Estructura logica:
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Materia prima
Segmentos 10 - 15

Equipo industrial

Segmentos 20 - 27

Componentes y suministros
Segmentos 30 - 41

Productos de uso final
Segmentos 42 - 60

Colombia Compra Eficiente disefid esta herramienta digital para facilitar la busqueda de los productos en
el link: https://www.colombiacompra.gov.co/clasificador-de-bienes-y-servicios

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS

» Instrucciones

Generador de cédigo

Grupos Buscar por palabra o cédigo

v --- Seleccione un Grupo ---
[A] Material Vivo Animal y Vegetal
[B] Materias Primas
[C] Maquinaria, Herramientas, Equipo Industrial y Vehiculos

[D] Componentes y Suministros

[E] Productos de Uso Final

[F] Servicios

[G] Terrenos, Edificios, Estructuras y vias

Imagen: Clasificador de Bienes y Servicios
Fuente: Colombia Compra Eficiente

Esta clasificacion se debe complementar, para realizar un buen andlisis de mercado, con Clasificacion
Industrial Internacional Uniforme de todas las actividades econémicas (ClIU). La ClIU tiene por finalidad
clasificar las actividades econdmicas productivas. La ClIlU es una clasificacién por tipos de actividad
econdmica y no una clasificacidn de bienes y servicios.

Esta clasificacidon es fundamental porque el DANE a través de la resolucién 066 del 31 de enero de 2012
oficializé la CIIU como estandar en la recoleccidn, la codificacién y el analisis de la informacién estadistica
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en materia de actividades econdmicas.

En el siguiente link del DANE puede profundizarse en esa clasificacion: Clasificacion-DANE-
CllU Rev_4 AC2020.pdf (ccmpc.org.co)

e Andlisis de la Demanda:

Se define la demanda como la cantidad de bienes y/o servicios que una comunidad local, regional,
nacional o internacional requiere para satisfacer una necesidad a un precio especifico y bajo unas
caracteristicas dadas. Este estudio tiene, desde las Compras publicas, el objetivo entender la forma que
los otros consumidores adquieren el servicio o producto, y determinar posibles afectaciones a la oferta
por las condiciones de la demanda actual.

La demanda, de ningln modo se encuentra limitado por la oferta; sino que es un concepto que depende
de los consumidores en un mercado, puede existir demanda sin oferta suficiente o sobreoferta de un bien
poco demandado. Si bien la demanda no estd supeditada directamente por la oferta, un anadlisis de la
demanda si puede ayudar a comprender mejor las dindmicas propias de la oferta en cuanto que da una
visién general de la disponibilidad de produccién o comercializacién de bienes y servicios en el mercado
y maneras de comercializacion.

También permite que la entidad pueda verificar las diferencias entre el mercado del bien o servicio en el
sector publico frente al sector privado. Con los datos se debe establecer si existe un entorno de
compradores cercanos que sirva como parametro para definir las condiciones del pliego o contrato. Se
puede identificar también el modelo de negocio en el que se realizan transacciones, esto es, si es B2B o
B2C o Sistema de etapa multiple.

La descripcion de demanda puede ser sencilla y rdpida cuando existe mucha informacién primaria, no
obstante, también puede implicar levantamiento de la informacién con labores de campo y uso de
proyecciones estadisticas.

Una de las herramientas mas actualizadas para poder realizar un andlisis de la demanda de manera visual,
estadistica y con datos reales, es precisamente aquella dispuesta por la Agencia Nacional de Contratacion
— Colombia Compra Eficiente para todas las Entidades Estatales.

La herramienta se encuentra disponible en la pagina oficial de la mencionada agencia:
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrljoiOTNjY2MyZmUtZWE1MyOONmY4LWJiMDctN]EANTAOOTFkZGQ
yliwidCI61jdiMDkwNDFILTIONTEtNDIKMCO4Y2IxLTc5ZDVIM2Q4YzFiZSIsImMiOjR9
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$ 0 bill
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Aiio 92017 ©2018 2019 ©2020 ®2021 @2022 ®2023 @2024 Fuente @SECOP_| @SECOP_Il @TVEC
- Contratos Total _
Cantidad de contratos - Mensual Cantidad de contratos - Anual = ¢
—_ 9,558,612 20mil 121 miL120mil. 1.29 mil. 1.30 mil. 149 mil. 1.30 mil

1.5 mil

Plataforma:

SECOP_| SECOP_Il TVEC

Nombre de Entidad (plataforma)

ingre: rombre sin tilde
1.0 mil
Seleccionar todo
ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE MEDIANA S

Imagen: Herramienta para el Andlisis de la Demanda.
Fuente: Colombia Compra Eficiente.

{ad de contratos

Esta herramienta se presenta como una fuente confiable y eficaz para la estructuracion de este analisis
ya que consolida informacidon veraz de manera organizada y estructurada con datos histdricos
relacionados con las compras realizadas por entidades del estado.

Para la elaboracidn del andlisis de la demanda también se debe caracterizar las adquisiciones histdricas
de la entidad respecto al bien o servicio a contratar.

Es en este sentido que el andlisis de la demanda sustenta y robustece mas el Estudio Previo, documento
esencial para hacer efectiva la compra publica, ya que:

- Determina posibles afectaciones a la oferta, por las condiciones de la demanda.

- Determina factores que afectan el comportamiento del mercado.

- Establecer si existe un entorno de compradores cercanos que sirva como parametro de
comparacion.

- Analiza las adquisiciones histéricas de la entidad.

e Andlisis de la Oferta:

La oferta se identifica como la cantidad de bienes o servicios similares o sustitutos al objeto de
contratacidn que se encuentran disponibles o en capacidad de estar disponibles en el tiempo que haya
definido el cronograma del contrato para ser adquiridos, en un estudio de origen local, nacional o
internacional a fin de satisfacer la necesidad que demanda la Entidad Estatal.

Con la estructuracion de este analisis de la oferta, la entidad obtendra las diferentes opciones disponibles
de suministro del bien o servicio que requiere a partir de las categorias de compra definidas en la
segmentacion del producto. Este analisis permitird conocer y realizar una caracterizacion mas objetiva de
los oferentes que se perfilan como futuros proveedores de la Entidad.
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Con la identificacidon y el analisis de los oferentes del bien o servicio que se pretende adquirir, la Entidad
Estatal puede identificar proveedores potenciales, evaluar las ventajas y desventajas que ofrecen cada
uno de éstos, garantizar la transparencia en los procesos de contratacién y, de especial importancia,
promover la eficiencia en la gestion de los recursos publicos.

Al momento de realizar un andlisis de la oferta, se debe tener en consideracidn aspectos como:

- Oferta actual: Es decir, cuantificar y cualificar la oferta existente del bien o servicio que se
pretende adquirir.

- Oferta futura: Analizar y revisar las tendencias de expansién y crecimiento del mercado
puntual por nuevos oferentes.

- Andlisis de los oferentes: Tipo de produccién, caracteristicas del producto o servicio, volumen
de produccién, capacidad instalada, estructura de costos y precios, porcentaje de
participacién en el mercado, propuesta de valor.

Requiere una especial atencion la realizacién del Analisis de los Oferentes puesto que es desde este
analisis donde se determinara la capacidad que tiene el mercado de satisfacer las necesidades de la
Entidad. En este analisis es bueno tener en consideracién las siguientes preguntas, entre otras:

e (Quiénes son los proveedores del bien o servicio que se pretende adquirir?;

e iCbébmo son estos proveedores?

e (iComo ofrecen estos productos?

e (Cémo cobran?

e (El bien o servicio se produce o se comercializa en la ubicacidn donde recaera el objeto del
contrato?;

e (Qué cantidades y calidades ofrecen?

e (Cudles son las dindmicas de produccidn, distribucion y entrega de los bienes y/o servicios?

e (iQué tecnologias utilizan?

e (Como se proveen de los recursos para su funcionamiento?

e (iQué garantias ofrecen en el suministro del bien o servicio?

e (Capacidades de suministro en cantidad y calidad?

e (En que margen de utilidad trabajan?

Preguntas de este tipo contribuyen a realizar un perfil de proveedor acorde a las necesidades reales de la
entidad y que cumpla con los requisitos exigidos por el Estado para participar en un proceso de
contratacidn publica.

Mientras mas informacidn se tenga en las respuestas a las anteriores preguntas planteadas, se facilitara
la toma de decisiones estratégicas en la estructuracién de los requisitos que la Entidad exigird a los
posibles oferentes del bien o servicio; tales como: requisitos habilitantes, factores de ponderacidn,
tiempos de respuesta en la solicitud del bien o servicio, garantias, cantidades y estandares de calidad.

La realizacion de un estudio de la oferta serio y detallado exige de parte del equipo estructurador del
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proceso, una investigacion que abarque el mercado y toda la cadena de suministro del bien y servicio a
fin de entender mejor la naturaleza y las metodologias de produccién (sea bien o servicio) y los canales
de distribucidn, de modo que, lo que solicite el futuro contrato, sea acorde y se encuentre inmerso dentro
de las realidades del mercado.

De acuerdo con la probabilidad de que una persona natural o juridica haga parte de la oferta en un proceso
de contratacién estatal, se puede clasificar como:

- Oferta Potencial: Se Ilama oferta potencial a aquellos oferentes del bien o servicio del que la
Entidad Estatal requiere pero que, debido a diferentes factores ajenos a su labor, no se
presentan a procesos de contratacién con el estado, llamese falta de documentacion legal,
cantidad de requisitos solicitados, tiempos de pagos, etc. En los diferentes sectores de la
economia existen cantidad de posibles oferentes que usualmente no se presentan a procesos
de contratacion estatal y estos podrian denominarse, la oferta potencial.

- Oferta Real: Es también conocida como la oferta efectiva y hace referencia a todos aquellos
oferentes del bien o servicio que la Entidad Estatal demanda y que se encuentran en las plenas
condiciones técnicas, juridicas y de intencion de participar y hacer parte de los procesos de
contratacién. Usualmente estos oferentes que hacen parte de la oferta real han participado
de procesos de contratacion.

- Oferta Aparente: Todos aquellos que ofrecen el bien o servicio. No entran a valorarse factores
como falta de documentacién legal, desinterés por la cantidad de documentos exigidos, falta
de interés por los tiempos de pagos de las Entidades Estatales y cualquier otro factor ajeno a
que si la persona o entidad comercial produzca o no bienes o servicios capaces de suplir la
necesidad.

Basados en la oferta real, los oferentes que habitual o esporadicamente entran a ser parte de los procesos
de selecciéon de compras publicas con el Estado, es importante realizar una caracterizacién de dichos
proveedores. Si bien esta caracterizacion no exime a ningln proveedor para presentarse, ayuda a la
Entidad Estatal a tener un conocimiento mads objetivo de aquellos proveedores que pueden cumplir de
manera mas eficiente con la provisién del bien o servicio demandado por la Entidad.

Para identificar la oferta real en el mercado se puede usar: los datos histdricos, por los referentes
conocidos, por procesos similares de otras entidades o por los hallados en las herramientas y bases de

datos que se encuentran a disposicion.

Algunos factores para la caracterizacién a tener en cuenta pueden ser:

Procesos Z Monto del Requisitos

Proveedor Localizacion Ponderacion Calificacion

Adjudicados Proceso habilitantes
Proveedor 1
Proveedor 2
Proveedor 3
Proveedor 4
Proveedor 5
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Esta clasificacion de los posibles proveedores identificados en el Analisis de la Oferta, como se ha
mencionado, ayuda a perfilar aquellos posibles oferentes para determinar los requisitos habilitantes y
demas condiciones del pliego. No se trata de realizar una caracterizacién de todos los posibles oferentes,
sino sélo de una muestra representativa para poder obtener datos de andlisis.

Para la identificacion de estos principales proveedores, se puede contar con los siguientes criterios de
seleccidn de acuerdo con algunos enfoques:

> Enfoque Primario:

o Proveedores Actuales: Son aquellos proveedores que han tenido o tienen en su
momento, contrato con la Entidad.

o Proveedores Alternativos: Son aquellos proveedores que han sido oferentes en procesos
de la Entidad o que actualmente se pueden definir como competidores de los
proveedores actuales de la entidad.

» Enfoque Secundario:

o Proveedores no tradicionales: Son aquellos proveedores que, sin haber hecho pate de
algun proceso de contratacidon con la Entidad, pueden llegar a participar de futuros
procesos de contratacion, pues son proveedores del mercado publico.

> Enfoque Terciario:

o Proveedores del mercado: Son aquellos proveedores que no hacen parte del mercado del
bien o servicio que la Entidad estd requiriendo o que no suelen participar en compras
publicas, pero que pueden llegar a desarrollar las capacidades productivas o comerciales
para participar en procesos con la Entidad.

Para el desarrollo de este anadlisis, una vez mas la herramienta disefiada por la Agencia Nacional de
Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente denominada Modelo de Abastecimiento Estratégico,
se presenta como una aliada eficaz para facilitar toda la informacion relevante que exige un Andlisis de la
Oferta.

Link:https://app.powerbi.com/view?r=eyJrljoiOTNjY2MyZmUtZWE1MyOONmY4LWJiMDctNjEANTAOOTF
kZGQyliwidCI61jdiMDkwNDFILTIONTEtNDIkMC04Y2IxLTc5ZDVIM2Q4YzFiZSIsimMiOjR9
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Valor Total

$1,030,673,245,851,011

Ao 92017 ©2018 @2019 ©2020 ©2021 @2022 ©2023 2024

e P T : Contratos Total
antidal e contratos - Mensual 0,558,613

Valor Total

{ad de contratos

ANALISIS DE OFERTA

| ——
[FILTROS: |
Gasto Anual FILTROS:

$121bil. $ 12168 $137bil § 127600, § 1610 § 161 bi

Ano

Fuente @ SECOP_| @SECOP || ®TVEC

Cantidad de contratos - Anual

121 mill

120 mil 1.28 mill

Segun las caracteristicas identificadas del analisis de la oferta:

- Se determinan los requisitos exigidos a los posibles oferentes.

130 miK. 1.49 mill, .30 min

Seleccione el ano:

Focha_firma

112017

O O

Seleccione la Fecha

6/17/2024

Seleccione una categoria:

Filtro
epartament.

de Departamento - Proveedor:

- Se define la ubicacion admisible para el futuro proveedor del contrato.
- Se confirman los plazos de entrega definidos por el analisis de la demanda.
- Lista de posibles proveedores del bien o servicio.

NOTA: Es importante tener en cuenta que antes de proceder con la realizacién de un Analisis de la Oferta,
la Entidad Estatal debera realizar una revisidn completa en la Tienda Virtual del Estado Colombiano a fin
de determinar si existe o no un Acuerdo Marco de Precios para el bien o servicio que se pretende adquirir
y que satisfaga la necesidad debido a que, en caso que exista, se debe dar a las normas que obligan a la
Entidad Estatal a adquirir dicho bien o servicio a través del Acuerdo Marco vigente; de esta forma, se

podra omitir el Analisis de la Oferta.

Los Acuerdos Marco de Precios se pueden consultar de manera integra y actualizada en el link
https://www.colombiacompra.gov.co/tiendavirtual-del-estado-colombiano/acuerdos-marco/acuerdos-

marco.

e Comercializacion

Comercializacion y cadenas productivas

Incentivos

e Cadena de suministro

e Comercio internacional

e Poder de la cadena
e Intermediarios
e Margenesy tiempos de intermediacién

clientes: extras,
descuentos, etc.

créditos,

Ofrecimientos que hacen los proveedores a sus
tratos preferentes,
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El conocer los canales de comercializacién y produccién permite determinar el costo y lo plazos agregados
al producto o servicio por efecto de su distribucién. A veces se evidencia que los margenes de
intermediacién son demasiado altos con respecto al costo del producto o que la distribucién de ciertos
productos implica exigencias técnicas de alto costo o tiempos de importaciones y nacionalizaciones.
Dentro de los factores clave de la cadena productiva y la comercializacion se destacan:
- Cadena de suministro.
- Poder de la cadena.
- Transporte: clase, vias, distancias, tarifas, seguridad, frecuencia, forma de recepcion vy
entrega.
- Almacenamiento.
- Empaque.
- Canales de comercializacién: nimero de actores que participan en el proceso y su valor
agregado. (Productor, acopiador, procesador, transformador, intermediarios, detallista,
mayorista, minorista).

Por ultimo, la descripcion de los incentivos (practicas comerciales para fidelizar o estimular la compra)
gue se dan en el mercado permite idear diferentes factores ponderables en el proceso de contratacidn.

e Materias primas:

De la identificacion de los recursos realizada en el anexo técnico, se debe prestar atencidn a los insumos,
materiales y equipos para analizar desde el estudio de mercado quién los vende/arrienda/aporta, dénde
se venden (fijar si se requieren importar) y que tendencias tiene su oferta (escasez, abundancia o
normalidad).

Este analisis permite ajustar el plazo del contrato a las condiciones de las materias primas, revisar la
estructura de costos, establecer la necesidad de anticipos o pagos anticipados, determinar riesgos y
aportar los soportes para determinar el capital de trabajo requerido.

e Precio:

El Andlisis de Precio es el estudio mas sensible en la estructuracidn del Estudio de Mercado, toda vez que
corresponde a una evaluacion detallada de los precios de los bienes o servicios en el mercado, incluyendo
factores como los precios de los posibles oferentes identificados en el Andlisis de la Oferta, la elasticidad
de la demanda y oferta, los costos de produccién y/o comercializacion entre otros.

Este analisis es importante en el Estudio de Mercado y se presenta como uno de los pilares fundamentales,
ya que el precio es un elemento clave que influye en la percepcion de valor de la ciudadania en el dmbito
estatal, en la competitividad de la Entidad y en la eficiencia del proceso de seleccién. Un correcto andlisis
del precio permite a la Entidad entender mejor la dindmica del mercado en el que se encuentra inmerso
el bien o servicio, establecer precios justos y competitivos que hagan atractivo el proceso de seleccidn
para los posibles oferentes sin llegar a pagar sobrecostos, identificar oportunidades de segmentacion del
mercado y maximizar el aprovechamiento del recurso publico. Para lograr un precio dptimo para el
proyecto, se deberia tener en cuenta el balance entre costos y riesgos, tal como hacer comparativos entre
comprar-alquilar y uso de recursos compartidos, etc. Dependiendo de los bienes o servicios a adquirir, los
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documentos precontractuales pueden incluir una solicitud de informacidn, una solicitud de cotizacion,
una solicitud de propuesta o cualquier otro tipo de documento adecuado para la adquisicién que se
pretende realizar.

Se describen a continuacidn, algunas condiciones importantes a considerar:

» Solicitud de Informacién (RFl) Request for Information: Es comunmente utilizada cuando se

requiere informacién por parte de los proveedores a cerca de los bienes o servicios a adquirir.
Suele ser la etapa inicial para recopilar informacién general de los proveedores, su experiencia,
capacidad de produccién o distribucion del bien o servicio. Los RFI suelen ser solicitados previo a
la solicitud de cotizaciones.
Contiene preguntas abiertas sobre la empresa, su trayectoria, capacidad técnica o de produccion,
caracteristicas de los bienes y servios, y en este tipo de solicitud, no se espera aun que los
proveedores proporcionen una propuesta detallada o un desglose de precios. Su objetivo
fundamental es recopilar informacién general de los proveedores o de los bienes o de los
servicios.

> Solicitud de Cotizacién (RFQ) Request for Quotation: Es utilizada comiUnmente cuando se
requiere mas informacidn acerca del cdmo los proveedores pueden satisfacer los requisitos
exigidos por la Entidad y/o cuanto costaran. Se emplea cuando la Entidad ya cuenta con una
especificacion detallada de aquello que necesita o desea obtener y requiere cotizaciones de los
proveedores u oferentes del bien o servicio para comparar precios y desarrollar un andlisis para
la fijacidn de precios. Suele incluir detalles especificos del bien o servicio: descripcidn, cantidades,
requisitos, plazo de entrega e informacién relevante para la cotizacién. Se centra
fundamentalmente en el precio.

> Solicitud de Propuesta (RFP) Request for Proposal: Se emplea cuando surge un problema en el
proyecto cuya solucién no es facilmente identificable. Comidnmente es utilizada cuando la Entidad
requiere propuestas mas detalladas y soluciones especificas para necesidades particulares.
Incluye informacién acerca de los objetivos del proyecto, requisitos técnicos, criterios de
evaluacidn, asi como el planteamiento de preguntas que los proveedores deben responder de
manera detallada. Su enfoque versa sobre todo en la calidad de la solucidn propuesta, la
capacidad que tiene el proveedor para cumplir con los requisitos solicitados y cualquier valor
agregado que pueda ofrecer.

En resumen, una RFQ se enfoca en obtener cotizaciones de precios, una RFP se emplea para solicitar
propuestas detalladas y soluciones, mientras que una RFI se utiliza para recopilar informacién general
sobre los proveedores o los bienes y servicios. La elecciéon entre estos documentos depende de las
necesidades especificas de la compra y la fase del proceso de adquisicion. Frecuentemente, las
organizaciones usan estos documentos de manera secuencial: comenzando con una RFI para identificar
proveedores potenciales y elaborar sus anexos técnicos, una RFQ para obtener cotizaciones y finalmente
RFP para recibir detalles.

Existen diversas metodologias empleadas para determinar el precio de un producto, bien o servicio, se
mencionaran algunas de las mas utilizadas y su manera de gestion.
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e Estimacion de costos

Consiste en una evaluacién cuantitativa de los costos (aproximacién monetaria) probables de los recursos
necesarios (equipo o cualquier elemento fisico) para completar el objeto. Es una prediccidon basada sobre
la informacién disponible en un momento determinado. El proceso se resume en sumar los costos
estimados de las actividades individuales o paquetes de trabajo dispuesto en la EDT para establecer una
linea base de costos.

Las estimaciones se expresan normalmente en unidades de alguna moneda (p.ej., pesos, ddlares, etc.),
aunque se puede emplear otras unidades de medida, como las horas o los dias de trabajo del personal
para facilitar las comparaciones, al eliminar el efecto de las fluctuaciones de las divisas.

Se debe realizar el calculo de los costos para todos los recursos del proyecto, entre otros, el personal, los
materiales, el equipamiento, los servicios y las instalaciones, costos indirectos, gastos, asi como otras

categorias especiales, tales como el factor de inflacién, el costo de financiacién o el costo de contingencia.

e Solicitud de Cotizaciones (RFQ):

Este es el modelo mas conocido y utilizado para determinar precios; sin embargo, no es el mas objetivo
ya que la definicién del precio de un producto en este modelo puede estar viciado por la percepcién
subjetiva y la utilidad que desea obtener quien cotiza. Muchas veces esta utilidad se presenta muy
superior a aquella que obtiene con un cliente ordinario (persona natural, cliente recurrente, etc.). Por
ello, es bueno utilizar este método en combinacién de otros.

Se debe tener en cuenta los tiempos de respuesta por parte de quienes son oferentes del bien o servicio,
dentro de la estructuracion de los procesos contractuales. Una buena practica a tener en cuenta por parte
de la Entidad Estatal al momento de solicitar cotizaciones y consolidar en andlisis de precio, es disefiar un
formato Unico para la solicitud en el que se contenga la informacion determinante para establecer los
precios del mercado.

PROVEVEDOR 000X
. o CANTIDAD | VALOR UNITARIO VALOR TOTAL CON
ITEM NOMBRE DESCRIPCION , IVA
MIN. REQ. SIN IVA IVA

Compuesto por bebida caliente (7 0z), jugo natural (7 oz),
huevos tipo omelette (2 huevos) con tres acompafiantes
1 |pesayuno Empacado (ques‘O, cebolla, tomate, ma\‘z_, espinaca, ]am_én} a cald_o con N 21.137 4.015 25.153
proteina o tamal, tres panes tipo buffet (variedad surtida),
mantequilla y mermelada en empague individual y en
presentacion comercial. Empague y cubiertos desechables
Compuesto por porcidn de fruta, bebida caliente (7 oz), jugo
natural (7 oz), huevos tipo omelette (2 huevos) con dos
. . . acompafiantes (queso, maiz, tomate, cebolla, espinaca, jaman
Desayuno ejecutivo servido a la ) - . ;
2 mesa bajo en grasa, champifiones) tres panes tipo buffet (variedad 1 19.627 3.729 23.357
surtida) o arepa de maiz, mantequilla y mermelada en
empague individual y en presentacién comercial. Menaje no
desechable (loza, vasos, cubiertos) servicio de meseros.

En la solicitud de cotizacion es importante que la descripcién contenga toda la informacidn detallada de
lo que se esta solicitando y de las caracteristicas al por menor del bien o servicio a adquirir. Es importante
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que el valor se encuentre desagregado en valor unitario sin el impuesto de valor agregado (IVA) a fin de
gue, en caso de que la Entidad requiera solicitar mas o menos cantidades del bien o servicio, pueda
trabajar con el precio unitario del producto y la cotizacién sea valida, no obstante, requiera algunas
variaciones en las cantidades.

Una vez se hayan obtenido las cotizaciones, se procede a determinar los minimos, promedios y maximos
valores por item solicitado. Se recomienda comparar estos valores obtenidos con los valores de
comercializacién que en el mercado estan estipulados para el bien o servicio, a fin de determinar que los
precios obtenidos con el analisis sean acordes con la realidad del mercado y no se encuentren sesgados
por el riesgo inicialmente dicho en este apartado.

Valores Unitarios

sin Formula

S 21.137 | $ 27.204 | & 38.000 S 27.204

3 19.627 | § 33.166 | $ 59.000 3 33.165

Es importante que al momento de determinar el valor total del contrato una vez definidos los precios de
los items, se tomen los valores sin formula de Excel ya que, al momento de discriminar los items en la
Plataforma SECOP Il en el cargue del proceso, esta plataforma no realiza redondeos, lo que puede
ocasionar diferencias en el valor total. Se podra hacer uso de la herramienta digital de Colombia Compra
Eficiente para realizar RFQ y la fijacién de precios en la estructuracion de los procesos contractuales. El
Portal de Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano ofrece esta herramienta a fin de que
las Entidades estatales puedan solicitar cotizaciones a todos los proveedores que se encuentren inscritos
en esta plataforma.

Cuando la Entidad compradora genera un RFQ, todos los proveedores inscritos bajo los codigos de bienes
y servicios asociados al bien o servicio a adquirir reciben una invitacion a responder a dicha solicitud de

informacion via correo electrdnico.

e Estimacion Analoga con Indexacion de Precios:

Se utiliza valores o atributos de otro contrato similar al proyecto actual. El término indexacién hace
referencia a la actualizacion de un valor pasado a un valor presente o a una fecha especifica, dandole su
poder adquisitivo en el tiempo.

La indexacion de precios es una metodologia valida que se puede emplear para la definicién del precio
tomando en consideracion elementos monetarios propios de cada pais, tales como:

- Inflacion.

- indice de Precios al Consumidor (IPC), como indicador de valor porcentual.

- Periodos de tiempo.

- Tasas

- Variacién de precios de un sector especifico.

De manera periddica el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE) publica la variacion
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del IPC y se puede consultar en el siguiente enlace, de tal modo que si se desea realizar el cdlculo de
indexacidn de un precio, se puedan obtener todos los datos que componen la férmula para traer a valor
presente, el dato que se requiera: https://www.dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-tema/precios-y-
costos/indice-de-precios-al-consumidor-ipc/ipc-historico

Igualmente, existen sitio web con otros indicadores que sirven para indexar.

Este método de cdlculo para la fijacion de precios se emplea comiunmente cuando ya se cuenta con una
linea base de precios de los bienes o servicios que se pretenden adquirir, de modo que el punto de partida
sea un dato real y objetivo, resultado de un estudio serio del mercado. Esta linea base puede ser un
proceso similar que la Entidad haya adelantado en vigencias anteriores o, procesos similares de otras
entidades que contengan los bienes o servicios que actualmente requiere la entidad.

e Histdrico de la Entidad

Comunmente las Entidades Estatales suelen ser recurrentes en las adquisiciones que realizan de bienes o
servicios, sea porque se requieren para su correcto funcionamiento o sea porque esas adquisiciones son
necesarias e imprescindibles para el cumplimiento de sus fines misionales.

La Entidad puede hacer uso de su histérico de precios para determinar, bajo ciertas condiciones dadas, el
precio de los mismos bienes y servicios que se adquirieron en procesos similares anteriores. El histérico
de precios proporciona una base de datos valiosa que permite tomar decisiones informadas sobre la
fijacion de precios actuales. Ayuda a identificar patrones, entender el comportamiento del mercado y
ajustar las estrategias de precios para optimizar el recurso estatal.

Ademas de ayudar a fijar los precios, un analisis de precios histéricos ayuda a:

1. Identificacion de Tendencias: Analizar cdmo han cambiado los precios a lo largo del tiempo
permite identificar patrones y tendencias. Esto puede ayudar a prever posibles fluctuaciones
futuras y ajustar los precios en consecuencia.

2. Comprension de la Elasticidad de la Oferta: El histérico de precios y las correspondientes
compras pueden revelar como responde la oferta a cambios en los precios. Esta informacion es
crucial para establecer un precio que optimice los recursos de la Entidad.

3. Analisis de Oferentes: Observar cémo han variado los precios de los proveedores a lo largo del
tiempo permite evaluar su comportamiento y estrategias.

4. Inflacién y costos: Un histérico de precios puede reflejar los efectos de la inflacién y el aumento
de costos de produccidon o comercializacién dependiendo del bien o servicio a adquirir por parte
de la Entidad. Considerar estos factores es esencial para establecer un precio que cubra los costos
y mantenga el margen de ganancia del proveedor.

5. Percepcidn del Valor: Los precios histdricos influyen en la percepcion del valor de un producto
por parte de los consumidores. Un precio demasiado diferente al histérico puede afectar
negativamente esta percepcion.

6. Estacionalidad: En algunos mercados, los precios fluctian con las estaciones del afio. Analizar el
histérico de precios permite ajustar los precios en funcion de la demanda estacional.
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7. Eventos y cambios regulatorios: A lo largo del tiempo, pueden ocurrir eventos o cambios en las
regulaciones que afecten los precios. Un analisis histérico ayuda a entender el impacto de estos
factores y a prever su efecto en el futuro.

Para estudiar y fijar los precios por medio de este método se toma los procesos similares que la Entidad
ha publicado y adjudicado para adquirir los bienes y servicios para enlistar los precios de adquisicién y
sumarles aquellas variables que se han visto en el comportamiento histdrico. Es bueno analizar las
adiciones de los contratos, para revisar si en los procesos anteriores los cdlculos iniciales de la entidad
han tenido variaciones.

e Estimacion Paramétrica

Utiliza una relacion estadistica entre los datos histéricos relevantes y otras variables (p.ej., metros
cuadrados en construccidn) para calcular el valor de proyecto. Asi, si una actividad requiere un x nimero
de horas y debe completarse en y cantidad de tiempo, se deduce que se necesitardn un z ndmero
personas, cada una dedicando a horas al mes. Otro ejemplo, es crear componente de factores
multiplicadores para consultorias. Esta técnica puede proporcionar niveles de precision superiores,
dependiendo del modelo, disefios y los datos. Para los precios unitarios se pueden utilizar los valores de
lista de precios publicadas por otras entidades (IDU, ANI, etc).

e Estimacion por Tres Valores

e Mas probable (P). El valor que por los métodos anteriores se considera mas posible.
e Optimista (O). Mejor escenario, la rebaja mas alta esperada.
e Pesimista (Px). La oferta mds alta que pueda esperarse.

Con esas tres variables especulativas se puede calcular el costo esperado, ( E ) mediante el uso de las
siguientes férmulas:

e Distribucidn triangular. E = (O+ P+ Px) / 3
e Distribucidn beta. E = (O+ 4P + Px) / 6 Esta formula proporciona un costo esperado y despeja el
grado de incertidumbre sobre el precio.

En sintesis, una buena investigacidn de mercados o analisis del mercado requiere y exige el uso de
herramientas cuantitativas como cualitativas para que la Entidad conozca y analice todas las variables en
las que se enmarca la adquisicidn del bien o servicio que se le presenta como una necesidad y conocer
con mayor nivel de detalle las caracteristicas del contexto en el que se generardn las dindmicas de
contratacion.

Como resultado de este componente del estudio de mercado se estima el presupuesto oficial del proceso
de seleccidn. Determinar el Presupuesto del proceso consiste en sumar los costos estimados de las

actividades individuales o paquetes de trabajo para establecer una linea base del costo general.

3.8. ESTUDIO FINANCIERO
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financiero: Salidas

Entradas

1- Juicio de expertos * Indicadores
financieros
(Ratios)

+ Evaluacion de

o Estudios financieros:

2- Recopilaciéon de datos
o PAA

* Investigacion

o Factores ambientales de la *+ Listas deverificacion inversiones » Determinar los indices y
organizacién * Tormenta dz ideas + Contabilidad de razones financieras
o Activos de los procesos de la * Grupostocales costes habilitantes.
organizacién * Entrevistas . (_Ioste de_l? - )
« Estudios comparativos HINETE 22 » Especificar el capital de
o Constitucién de proyecto » 3 Gestién del conocimiento » trabajo que necesita el

proyecto o contrato

4- Gestion de la informacion
S-Rehjll?it.:nes » Establecer la forma de pago
6- Analisis de datos que mas favorezca al

7- Representacion de datos proyectoy al contrato.

o Analisis sectorial y estratégico
o Analisis técnico y ambiental.

o Estudio organizacional y

administrativo ) ) )
8- Herramientas financieras:

o Estudio legal + flujos de efectivo/
caja
* Balance general

. + Estado de
o Estudio de mercado resultados

+ Diagnostico /

El estudio financiero tiene tres objetivos principales:

o Estudios de apoyo y otros
soportes

e Determinar los indices y razones financieras habilitantes.
e Especificar el capital de trabajo que necesita el proyecto y el contrato.
e Establecer la forma de pago que mads favorezca al proyecto y al contrato.

Al determinar los indices habilitantes, se busca establecer las condiciones financieras minimas para
reducir los riesgos de un incumplimiento en el proyecto por parte del futuro contratante, en razén a una
deficiente capacidad econdmica de su empresa. Asi las cosas, se pretende tener un contratante
“saludable” en términos financieros, que de un efectivo cumplimiento al objetivo del proyecto.

Para ello, se tiene en cuenta la caracterizacidon de la oferta resultado del estudio de mercado, se realiza
un analisis vertical y horizontal de los balances de la situacién y el estado de resultados de los posibles
oferentes. De esta manera, la determinacidon de las razones financieras estara acompanada de las
adaptaciones que se requieren segun la modalidad de seleccidn y las condiciones particulares del
contrato, esto teniendo en cuenta las normas de fomento de la contratacidon estatal que buscan la
participacién de Mipymes y otros actores en los procesos de seleccidn.

Asi las cosas, se pretende establecer requisitos razonables y proporcionales acordes con realidad del
proyecto y los diferentes factores que influyan en él. Por esto, se evaltan los andlisis realizados
previamente a la luz de las particularidades del proyecto, de su naturaleza, plazo, complejidad riesgo y
valor. Es decir, se establecen requisitos que no limiten la participaciéon de los oferentes, pero brinden
seguridad sobre el estado financiero del contratante y su capacidad de cumplir con las obligaciones. De
este modo, los siguientes son algunos los indices que permiten determinar la capacidad financiera del
posible contratista.

Av. El Dorado No. 66-63 Codigo Postal 111321 PBX: 3241000 Fax: 3153448
www.educacionbogota.edu.co



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE EDUCACION

MANUAL DE CONTRATACION DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

a I [ndice de s ™
Activo corriente endeudamiento Utilidad operacional
Pasivo corriente . . Gastos de intereses
* Representa el nivel de compromiso
* Muestra la capacidad de generar flujo de los activos respecto a las deudas. +Refleja la  capacidad de dar

de efectivo para el cumplimiento de
las obligaciones en el corto plazo. Por
esto, cuanto mayor sea el indice,

Por esto, cuanto menor sea el indice,
mejor.

Pasivo total

cumplimiento a las obligaciones de
gastos de interés con sus ingresos
operativos. Por esto, cuanto mayor

menor sera el riesgo. sea el indice, menor sera el riesgo.

Activo total

indice de liquidez 9 ) Razén de cobertura

de Intereses

Por su parte, con fundamento en el estudio técnico y organizacional (que sefialan los costos y gastos del
contrato) se recomienda la proyeccion de un flujo de caja simple del contratista, con el propdsito de
estructurar una forma de pago que disminuya los costos de financiacién o intermediacion que pueden
hacer las ofertas mas caras para la entidad. Asimismo, ese flujo permite concretar un capital de trabajo
gue se acompase con las necesidades del contrato y la forma de pago.

La proyeccion de un flujo de caja simple del contratista, también, sirve para cuantificar los riesgos y
provisionar los recursos para su gestion.

Para la fijacién del capital de trabajo y la forma pago debe también tomarse en consideraciéon las
conclusiones del andlisis sectorial y del mercado, identificando, por ejemplo, las condiciones
macroecondmicas del momento o la cadena productiva del bien o servicio.

Igualmente, es importante sefialar que es posible utilizar otros indicadores cuando se estime conveniente.
Sin embargo, se sugieren algunos de los siguientes indicadores adicionales:

Concantracién de
endeudamianto a
largo plazo

“Es  recomendable sy uso
cuando &8 busca analizar el
mivel de liguide: en términag
absaolutas,

*Mide la liquider de forma
estricta, pues no tiene en
euenta el inventario.

Razdn de afactivo

Pati o

" Mite in proporcian de (o deuds

menara 1 afo pebre Lo totalided
de la dwais. Su el de
endsudemiento a corto plazn.

+ 4 pitiimandibla S wdd 1 Lgussal i

un factar daciabes pars ol cumplimients
whectivg ol conmis,

*Muin In proporsian de In deudn
mayar a 1 afn saee bs totnidad
de ln deudn Su nivel de

& largo plazo,

= Mussim 108 recumos. propios dal
posible  contratta, E2
recomandn

[Aerivo corrients — Inventarios)
Pasive corrients

Active corriente —

Pasivo corriente

Fusive corriente

Capital da Trabajo

Efectivo
Pasivo corriente

Pasivo no corriente

Pasive total

Pasive total

el contrmtistn an el tempo.

Concentracidn de
endeudamiento a

ctive total — FPosive otal

corto plazo

Finalmente, es necesario revisar la capacidad del futuro contratista para cumplir sus obligaciones a la luz
de su organizacion interna. De este modo, se sugieren indicadores de rentabilidad, pues una posible

Av. El Dorado No. 66-63 Codigo Postal 111321 PBX: 3241000
www.educacionbogota.edu.co

Fax: 3153448



Nl MANUAL DE CONTRATACION DE LA
B B00TAD G SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

SECRETARIA DE EDUCACION

contratista es rentable cuando se encuentra bien organizado.

Rentabilidad sobre

(Cuantn mayor es la rentabilidad los activos
sobre el patrimonio, mejor la
capacidad organizacional del

t *Cuanto mayor sea la rentabilidad
proponete. sobre los activos, mejor es la
capacidad organizacional. Este
indicador debera ser menor o igual
e . que la rentabilidad sobre el
Utilidad operacional patrimonio.
Patrimonio

Utilidad operacional

Activo total

\ Rentabilidad sobre
el patrimonio

.

Es posible complementar estos indicadores con métodos mds modernos de finanzas que se enfocan en el
flujo de caja mds que en la rentabilidad. Tradicionalmente el andlisis financiero se ha basado en la
observacién, en primera instancia, de la rentabilidad, tanto la del activo como la del patrimonio. Pero la
realidad empresarial los problemas de las empresas son de FLUJO DE CAJA, no de rentabilidad.

3.9. CONDICIONES GENERALES DE LA MODALIDAD DE SELECCION Y DEL CONTRATO
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Entradas

Salidas

o PAA

o Factores ambientales de la o Objeto.
organizacion .

A de L de L o Fresupuesto oficialy fuente de

o Activos de los procesos de la . Lo

organizacion financiacion.

o Justificacidn juridica y
modalidad de seleccion.

Constitucidn de proyecto

Anélisis sectorial y estratégico 1- Juicio de expertos

2- Andlisis de datos o Condiciones y requisitos

generales y especificas de
contratacion.

Andlisis técnico y ambiental.

o o o o

Estudio organizacional vy
administrativo

o

Estudio legal 3
o Garantias.
o Estudios de apoyo y otros

soportes Acuerdo comercial.

o Estudio de mercado

o Estudio financiero

v

Como resultado de los estudios para la formulacién y estructuracién del proyecto, el Area solicitante con
el acompafiamiento de la Oficina de Apoyo Precontractual o la oficina de Contratos (segun corresponda)
procede a definir las condiciones generales del negocio juridico a celebrar o convocar.

3.9.1. Objeto y alcance de la futura contratacion

El verbo rector del objeto debe expresar con claridad la tipologia contractual elegida como la mejor opcidn
para satisfacer la necesidad de la entidad. Asi, en el objeto estd compuesto por el verbo propio de la
tipologia u obligacion principal de dar o hacer o no hacer y con la identificacion del bien o servicio que
pretende la entidad. El objeto debe ser preciso y concreto.

Ahora bien, el alcance detallado del objeto y la descripcidon pormenorizada de los entregables de la futura
contratacidn deben estar en el anexo técnico y los demas estudios de factibilidad.

3.9.2. Presupuesto oficial y fuente de financiacién

La disponibilidad presupuestal es un requisito extendido a todo gasto, de manera que en materia de
contratos no es una excepcion. El Estatuto General de la Contratacion Publica precisa que el certificado
de disponibilidad presupuestal debe ser expedido por la entidad contratante antes de iniciar
formalmente la etapa de seleccidn del contratista, pero no en las etapas preparatorias del proceso de
seleccidn, como seria el momento de publicacidn del proyecto de pliego de condiciones.

El presupuesto del proceso debe ser determinado con base en los estudios de factibilidad realizados,
especialmente con fundamento al acapite de costos. Asi pues, el valor debera reflejar los recursos
suficientes para la ejecucion de las prestaciones establecidas en el contrato. Por otro lado, de debe
resaltar que la definicién del presupuesto debera estar complementado con el estudio de riesgos que se
elabore, teniendo en cuenta contingencias, provisiones y externalidades previsibles para el estructurador.
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El concepto del presupuesto del proceso es diferente al valor del contrato, se recomienda mantener
capitulos diferentes para cada uno de estos componentes.

3.9.3.

Seleccion de la
modalidad

Modalidad de seleccién y su justificacion juridica

Convenios de asaciacién con entidades
privadassinanimo de lucroen una
lor total

ion no inferior al 30% del
delconvenio.

Urgenciamanifiesta

Gontratacion de
empréstito

Contratos interadministrativos sin relacion
directacon el objeto de la entidad

1. Causales de contratacion directa

- 2. Consultoria

Revision del objeto
del contrato

3. Adquisicion de bien o servicio con
caracteristicas técnicas uniformes

-1 4. Ninguna de las anteriores

No

1.

Seleccion abreviada

3.9.3.1. Licitacion publica

No

Otras opciones: 2,
3y4

Si

Revisar si la cuantia es
superior a laminima
No
Na
Si Minima
cuantia

Otras opciones: 304

Concurso
de méritos

Revisar si el bien es de &

caracteristicas Unicas

uniformes
No

Opcién 4

Revisar si la cuantia es
superiora laminima

\\“°
Si

Enajenacion de bienes del Estado

2. Licitacion declarada desierta

3. Loscontratos para ejecutar
programas de proteccion,
desmovilizacién, atenciona
desplazados, derechos humanos
y resocializacién de poblaciones
vulnerables, etc.

Falta de pluralidad de oferentes

Prestacion de servicios profesionalesy
apoyoa la gestion

Servicios artisticos

G s ds cisnciay

Contratacién can CabildosIndigenas,
comur , afrocolombianas,
raizales o palenqueras

En emergencias, las Entidades Estatales

compraranpreferencialmente productos

agropecuariosa comunidadesindigenas,
y campesinas.

Las q laley
Revisar si existe un No
acuerdo marco Subasta inversa
aplicable
Bolsa mercantil
Si

Acuerdo marco

Minima cuantia

Revisar si la cuantia es
superiora la menor

No Licitacion publica
\_\ Seleccion abreviada de
si menor cuantia

Es la modalidad de seleccion de los contratistas dispuesta como regla general, por tanto, esta se aplicara
salvo en aquellos casos expresamente exceptuados en la legislacion vigente, que habilitan el uso de otras
modalidades de seleccion. En este procedimiento, se llevan a cabo dos audiencias publicas obligatorias: i)
una audiencia para la asignacidn, clasificacion y distribucion de riesgos, asi como para aclarar el pliego de
condiciones a peticién de los interesados; y ii) una audiencia para la adjudicacion. Estas audiencias pueden
realizarse de forma presencial o virtual:
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LICITACION PUBLICA

Observaciones al
prepliego de condiciones
por parte de los

interesados

Aviso de la convocatoria

en el SECOP II

10 dias anteriores
a la apertura

Publicacién del proyecto
de pliego de condiciones

Estudios
previos

10 dias habiles para
observaciones
interesados

Acto de apertura
y publicacion del
pliego de
condiciones
definitivo

Observaciones
alpliego de

Manifestacion de limitar
la convocatoria a
mipyme

Audiencia de
riesgos

Respuesta a
las
observaciones

condiciones

definitivo

Presentacién Conformacicén Verificacion de
de ofertas Comité Evaluador requisitos
habilitantes
05 dias habiles

Publicacién Acto s L.
Celebracion del Administrativo de Audiencia de Publicacion del
contrato Adjudicacién o adjudicacion informe final de

Declaratoria de evaluacion

* Al menos un (01) dia
habil antes de la
expedicion del acto
administrativo de
apertura.

Traslado del informe
preliminar de
evaluacion

Expedicién de
adendas

Tres (03) dias de
anticipacion a la
presentacion de
las ofertas

Desierto

*Se debe tener presente que para la contratacion de obra publica existe un proceso de licitacién con disposiciones especiales.

Cuando la entidad estatal asi lo determine, la oferta en un proceso de la licitacion publica podrd ser
presentada total o parcialmente de manera dindmica mediante subasta inversa, en las condiciones que
fije el reglamento.

3.9.3.2. Seleccion abreviada

La modalidad de seleccion abreviada se encuentra prevista en aquellos casos donde, debido a las
caracteristicas del objeto a contratar, las particularidades de la contratacién (licitacion declarada
desierta), o la cuantia y destinacion del bien, obra o servicio, se permite la implementacién de
procedimientos simplificados.

Entre las principales causales de seleccion abreviada, se destacan las siguientes:

a. Laadquisicidn o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizaciéon por las entidades publicas a través de acuerdos marco, subasta inversa o bolsa
mercantil.

b. La contratacidon de menor cuantia, que se emplea cuando la adquisicién de bienes y servicios no
alcanza los umbrales establecidos para la licitacion publica (mayor cuantia).

c. La enajenacién de bienes, procedimiento mediante el cual el Estado puede disponer de sus
activos, permitiendo su venta o transferencia a particulares.

d. En aquellos casos donde la licitacién publica sea declarada desierta.

e. Lacelebracién de contratos para la prestacion de servicios de salud.
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3.9.3.3. Seleccion abreviada para la contratacion de menor cuantia

La seleccion abreviada de menor cuantia aplica cuando el proceso de contratacion esta dentro de los
umbrales presupuestas del articulo 2, literal b, de la Ley 1150 de 2007.

Para la aplicacién de esta modalidad, la determinacién de la menor cuantia no sera fija, ya que varia de
acuerdo con el presupuesto de la entidad para la vigencia fiscal. En consecuencia, la Direcciéon de
contratacidon con apoyo de la informacidon que brinde la Direccién Financiera debe expedir un acto
administrativo que establezca la menor y minima cuantia aplicable en cada anualidad.

SELECCION ABREVIADA POR MENOR CUANTIA

Observaciones al
prepliego por parte de
los interesados

* Minimo cinco (05)
dias habiles.

Estudios Aviso de la Publicacién del
previos

convocatoria proyecto de pliego de
publica en el Secop condiciones
I

Acto de apertura y
publicacion del
pliego de
condiciones
definitivo

Manifestacion de limitar
la convocatoria a
mipyme

Manifestacion
de interés

Sortero entre los

interesados

«En un término no
mayor a 3 dias
habiles contados
a partir de la
fecha de apertura
del Proceso.

* Encaso de
presentarse
mas de 10
interesados
opcional).

* Almenos un (01) dia
habil antes de la
expedicién del acto
administrativo de
apertura.

Evluacion interal
(requisitos
habilitantes y
ponderables) de las
propuestas

Conformacion del

Presentacion Comité Evaluador

de ofertas

* Amas tardar 1 dia *En caso de existir sorteo, el
habil antes del plazo empezara el dia habil
clerre. siguiente al que se informe del

resultado a los interesados.

Traslado del informe
preliminar de
evaluacién para
observar y subsanar

Celebracion Adjudicacion Publicacion
del contrato del informe de

evaluacién
definitivo

* Tres (03) dias habiles

3.9.3.4. Seleccion abreviada por acuerdo marco de precios/instrumento de agregacién de demanda

El Acuerdo Marco de Precios es un procedimiento de seleccidon que se aplica especificamente para la
adquisicion de bienes, obras y servicios que posean caracteristicas técnicas uniformes y sean de comun
utilizacion por parte de las entidades del Estado. La gestion de los acuerdos marco de precios esta a cargo
de Colombia Compra Eficiente (CCE), entidad encargada de disefiar, organizar y dirigir el proceso de
contratacidn para dichos acuerdos, mediante la licitacién publica.

El Acuerdo Marco de Precios tiene un caracter vinculante y establece las reglas para la interaccion entre
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las partes, definiendo claramente la forma en que se debe contratar, evaluar las obligaciones de los
proveedores - compradores y los mecanismos a seguir en caso de incumplimiento de las érdenes de
compra. Ademas, incluye las directrices para gestionar los reclamos relacionados con la calidad vy
oportunidad en la prestacion del servicio o la entrega de los bienes.

SELECCION ABREVIADA POR BIENES Y SERVICIOS EN
MODALIDAD DE ACUERDO MARCO DE PRECIOS

Consulta en el catalogo
habilitado segtin los

Acuerdos de Marco de Compra enla TVEC

administrada por la CCE

Expedicién de la

Determinacion orden de compra

de la necesidad

Precios (AMP) de CCE segn la guia de cada

acuerdo

3.9.3.5. Seleccion abreviada por subasta inversa

La subasta inversa constituye un procedimiento reglado por la normativa vigente, utilizado para la
seleccidn de contratistas en procesos de adquisicidon de bienes y servicios con especificaciones técnicas
uniformes y de comun utilizacién. Este mecanismo puede desarrollarse de manera presencial o a través
de medios electrénicos, cuyo objetivo es la reduccién progresiva de precios dentro de un plazo
determinado.

El Unico criterio de adjudicacidn de las ofertas sera el precio. Para la celebracidn de la subasta inversa, es
requisito indispensable la participacién de al menos dos oferentes, sin embargo, si se presenta un Unico
oferente cuyos bienes o servicios cumplen con la ficha técnica se podra adjudicar el contrato a este Unico
oferente si el valor es igual o inferior a la disponibilidad presupuestal para el contrato.
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SELECCION ABREVIADA EN LA MODALIDAD DE SUBASTA INVERSA

Estudios
previos

Cierre del plazo
para presentar
propuestas

Apertura del
sobre de
requisitos
habilitantes

Celebracion
del contrato

Aviso de la
convocatoria publica
en el Secop i

Adendas

Verificacion
de requisitos
habilitantes

condiciones

publicacion del
pliego de
condiciones

. definitivoe
habil antes del

* Amas tardar 1 dia
cierre.

Traslado delinforme de
verificacion de
requisitos habilitantes

para observar

Acto de Subasta

adjudicacion

Publicacidn del
proyecto de pliego de

* Indicando el margen
minimo para mejorar
la oferta

Acto de apertura y

»Tres (03) dias habiles

Observaciones al
prepliego por parte de
los interesados

* Cinco (05) dias
habiles.

Manifestacidn de limitar

la convocatoria a
mipyme

= Almenos un (01) dia habil
antes de la expedicion del
acto administrativo de
apertura.

Integracion de habilitados
para participar en la subasta
inversa

Apertura del sobre
economico

*Los proponentes podran subsanar hasta la apertura del sobre econémico (aplica solo para esta modalidad).

3.9.3.6. Seleccion abreviada de bolsa de productos

Este es uno de los mecanismos a través de los cuales las entidades estatales pueden adquirir bienes de
caracteristicas técnicas uniformes y de uso generalizado. El régimen aplicable para estas adquisiciones

estara determinado por los reglamentos internos de las bolsas de productos.

Las entidades contratantes deben realizar un analisis comparativo que permita identificar las ventajas del
uso de la bolsa de productos frente a otros mecanismos de adquisicidn. Este analisis debera contemplar
el proceso de seleccion del comisionista, los costos asociados a dicha seleccién, el valor de la comisién,

asi como las garantias que resulten aplicables.
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SELECCION ABREVIADA POR BIENES EN MODALIDAD DE

BOLSA DE PRODUCTOS

Manifestacion
de interés

Creacion del
negocio

*Un (01) dia
habil para
observacion
a la Carta de
Intencién.

* Estructuracion del
negocio. Carta de
Intencion, Ficha de
Negoacicion y Ficha
Técnica del
Producto. La
validacion se realiza

Seleccion SCB

compradora y
observaciones

* Se publica al mercado a través
del BPM para la seleccion
comisionista compradora.

Dos (02) dias habiles para las
observaciones a los documentos
provisionales.

a través del BPM.

Realizacion de la
rueda de negocios

* Desarrollo de la
subasta y

negoaciacién.

adjudicacion de la

Anuncio de
compra

* Anunciando la
rueda de
negociacion.

Firma del

contrato de
comision

Respuesta a
observaciones

* Publicacién
documentos
definitivos.

Nueve (09)
dias habiles.

Nota: los tiempos son estandar y pueden variar de acuerdo con cada adquisicion.
3.9.3.7. Concurso de méritos

El concurso de méritos es una modalidad de seleccion que busca contratar servicios de consultoria, esta
modalidad puede realizarse mediante concurso abierto, concurso con precalificaciéon o arquitectdnico,
dependiendo de la naturaleza del objeto contractual.

Se entiende como consultoria solamente los contratos que tienen por objeto las actividades enlistadas en
el numeral 2 del articulo 32 de la ley 80 de 1993:

1. Contratar los estudios necesarios para la ejecucidn de proyectos de inversion.

2. Contratar estudios de diagnodstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos.

3. Contratar las asesorias técnicas de coordinacidn, control y supervision.

4. Contrato que tengan por objeto la interventoria.

5. Contratar la asesoria, gerencia de obra o de proyectos.

6. Contratar ladireccién, programaciony la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

En el concurso de méritos con precalificacidn, se selecciona un grupo limitado de oferentes que cumplen
con los requisitos previos establecidos en los pliegos de condiciones. En el concurso de méritos sin
precalificacion, todos los oferentes interesados pueden presentar sus propuestas. En el concurso de
méritos para seleccionar proyectos arquitectdnicos, la seleccidn serd realizado por un jurado de
calificacion y con propuestas andénimas.
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CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

Observaciones al
prepliego por parte de
los interesados

Estudios Avisode la Publicacion del
. convocatoria pablica proyecto de pliego de
previos en el Secop I condiciones

Acto de apertura y
publicacion del
pliego de
condiciones
definitivo

Manifestacion de limitar
la convocatoria a
mipyme

Cierre del plazo
para presentar
propuestas . i
* Amas tardar 1 dia

u = Almenos un (01) dia
habil antes del cierre

habil antes de la
expedicion del acto
administrativo de
apertura.

Traslado del informe de
verificacion de
requisitos habilitantes

Publicacion de Adjudicacién
informe definitivo de

evaluacion

Verificacion
de requisitos
habilitantes

*Tres (03) dias habiles
para observary
subsanar

Celebracion del
contrato

CONCURSO DE MERITOS — CON LISTA DE PRECALIFICACION

Aviso de la convocatoria Expresién de interés Publicacion del Traslado del
publicaen el SECOP Il ggézﬁélﬁaﬁ?ﬁnn informe de informe de
= Debe contener la indicacion soporte de requisitos precalificacion (I 2

de la fecha limite para habilitantes

manifestar interés, los

criterios de conformacion de

la lista, el tipo de lista (corta

o multiusos), asi como los

requisitos habilitantes

minimos.

* Dos (03)

Presentacion Adendas Acto de apertura Audiencia de
de ofertas y publicacién precalificacion
del pliego de
« Amés tardar 1 dia condiciones +Se responden las observaciones
habil antes del cierre al informe y se notificara la lista de
precalificacion. Si no es posible
conformar la lista, se podra
continuar con el proceso de
concurso de méritos abierto.

Traslado del informe

Verificacion de las

propuestas Publicacion de Adjudicacion

de evaluacion q e
informe definitivo de

propuestas técnicas

s (03) diash S

técnicas evaluacion
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CONCURSO PUBLICO DE ARQUITECTURA

Definicion de la
modalidad del Concurso
de Arquitectura

+ Deideas: soluciones a nivel
de un esquema basico de
diseno.

* De anteproyecto: soluciones
nivel de anteproyecto
arquitectonico.

a de
n de bases

Observaciones al
informe d
evaluaci

Emisién del fallo
por parte del

Jurado
Calificador

Designar a un
servidor publico de
la entidad como
asesor

* Para elaborar un
programa de
necesidades y
requerimintos. Debe
ser arguitecto
matriculado.

Publi
bases del concurso

Adendas

* Amas tardar 1 dia
hébil antes del cierre

Informe inicial de
evaluacién del jurado

Aceptar o rechazar
el fallo del Jurado
Calificador

* La decision de
rechazo del fallo del
Jurado Calificador

deberé ser motivada

3.9.3.8. Cuadro comparativo modalidades de seleccion
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Entregar al Organismo

requerimientos materia
del concurso.

Publicacion planilla de
inscritos y
requerimientos de
inscripeion

Cierre del concurso y
entrega de
propuestas

Audiencia de
lectura del informe

final del Jurado,
apertura de laurnay
de los sobres.

Fax

Publicacion de las
prebases del concurso

Traslado de las prebases
y observaciones a las
mismas

* Cinco (05) dias
habiles

Subsanaciones a los
requerimientos de
inscripcion

Publicacién de la
planilla final de
inscritos

Expedir el acto
administrativo de
adjudicacidén y
premiacién o
declaratoria desierto
del concurso

* Se debe hacer una
proclamacion en evento
publico de la decision,
dentro de los 15 dias

habiles siguientes

Celebrar contrato de

consultoria con el
ganador

+ Sien el plazo senalado el
ganader no suscribe el
contrato, la entidad
podra contratar con el
segundo o tercer puesto,

1 3153448
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MODALIDAD

Seleccién
Abreviada por
menor cuantia

ETAPAS

Se publica con el

Seleccién Abreviada

Seleccién
Abreviada por
acuerdo marco de
precios/Instrume
nto de agregacién
de demanda

Seleccién
Abreviada por
Subasta Inversa

Se publicacon el

Seleccién
abreviada bolsas
de productos

Concurso de méritos

Concurso de méritos
con listade
precalificacién

Concurso de
méritos abierto

Si la Entidad Estatal
decide adelantar el
concurso de méritos con

SHppUAlEEEL precalificacién debe

Licitacién de obra

Concurso  Minima cuantia Licitacién piblica
Piblico de

Arquitectura

Diez (10) aveinte

Se publica con el (20) dias calendario

(20) dias calendario

piblica

Diez (10) a veinte

e pm}reclo = proyecto de pliego de Sl aviso proyecto de pliego de proyecto de pliege| Mo es obligatorio | antes de la apertura | antes de la apertura
convocatoria pliego de - de convocatoria . convocar a los o o - o -
L condiciones condiciones N . de condiciones se publicar el aviso | se publicara el aviso
condiciones interesados por medio de . .
. N de convocatoria de convocatoria
un aviso publicado en el
Secop
Tiempo de 2 dias hébiles para
B e T o Ao T ot o las observacionesa | g ¢ b spijes NA 5 dias habiles NA 10diashabiles | 10dias habiles
proyecto de pliego de los documentos
condiclones provisionales
Se presentaran
observaciones en
Tiempo de el término de
observaciones al Laleyno publicacion de la
liego de establece La ley no establece Laley no establece | Laley no establece Laley no establece  |La ley no establece| invitacidn, el cual | La ley no establece | La ley no establece
plieg término término especifico término especifico | término especifico término especifico  término especifico| sera noinferiora | término especifico | término especifico
condiclones especifico un 1 dia habily se
definitivo o Invitacién contestaran antes
Se sigue la guia para del plazo para
cada acuerdo marco presentar ofertas
En un término no
mayor a 3 dias
Manifestacién de |habiles :_:untados o e e v i . o o
Interés a partir de la
ffecha de apertura
del Proceso.
Audiencia de riesgos No No No No No No No Si Si
d"i\an;:sbitlaar:ferr‘i!olr Amas tardar el dia Amas tardar el dia | Amas tardar el dia Amds tardar el dia habil Amas tardar el dia | A mas tardar el dia
L habil anterior al habil anterior al habil anterior al ; L habil anterioral | habil anterioral |3 dias habiles antes | 3 dias habiles antes
al vencimiento . - . anterior al vencimiento - L by na
Adenda T [ mnp— vencimiento del vencimiento del vencimiento del T N g vencimientodel | vencimientodel | de lapresentacion | de la presentacion
repsentaf & plazo para presentar plazo para presentar | plazo para presentar P lapafe rtli plazo para plazo para de ofertas de ofertas
P — la oferta la oferta la oferta presentar la oferta | presentar la oferta
3 hébiles dias | 3habiles dias | A o . . 1 dia habil 3 habiles dias 5 dias habiles 5 dias habiles
. . N 2 habiles dias posteriores ) ) ) )
posteriores ala Antes de la rt Plazo dispuesto por posteriores a la la publicacién del posteriores a la posteriores ala posteriores ala posteriores ala
Plazo subsanar publicacién del ‘ ntes de ape’ L!ra el reglamento de la publicacién del a ‘.)u cacion de publicaciéndel | publicacion del publicacién del publicacidn del
X del sobre econdmico ) informe de ¥ ¥ ¥ .
informe de Bolsa informe de I informe de informe de informe de informe de
an iy precalificacion Ny iy iy on
evaluacion evaluacion ion evaluacion evaluacion evaluacion
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3.9.3.9. Contratacion directa

La contratacién directa es una modalidad excepcional de seleccidn, cuyo uso estd restringido a las causales
taxativamente enumeradas en la ley. Para que proceda la contratacion directa, la entidad contratante
deberd justificar debidamente la causal invocada mediante la expedicién de un acto administrativo?
motivado, en el cual se sefale el objeto del contrato, el presupuesto asignado, y los estudios y
documentos previos que soportan la necesidad de la contratacién, los causales incluidas en la ley y
aplicables a la Secretaria de Educacién del Distrito incluyen:

e Convenios de asociacidn con entidades privadas sin animo de lucro en una proporcién no inferior
al 30% del valor total del convenio.

e Urgencia manifiesta.

e Contratacidon de empréstito.

e Contratos interadministrativos sin relacidn directa con el objeto de la entidad.

e Falta de pluralidad de oferentes.

e Prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion.

e Arrendamiento o adquisicidon de inmuebles.

e Servicios artisticos.

e Contratacidn de ciencia y tecnologia.

e Contratacion con cabildos indigenas, comunidades negras, afrocolombianas, raizales o
palenqueras.

e En emergencias, las Entidades Estatales compraran preferencialmente productos agropecuarios
a comunidades indigenas, afrocolombianas y campesinas.

e Las demas que establezca la ley.

CONTRATACION DIRECTA

Acto justificativo de la

contratacion Celebracion del contrato

3.9.3.10. Otros tipos de seleccion del contratista

3.9.3.10.1. Asociacidon publico-privadas (APP)

En las asociaciones publico-privadas (APP) el proceso de seleccién estard sujeto a la modalidad de

3 El acto justificativo de la contratacién no es necesario cuando el contrato a celebrar es de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, y para los contratos
empréstitos y los contratos interadministrativos que celebre el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico con el Banco de la Republica.
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asociacidn, ya sea de iniciativa publica, iniciativa privada con desembolso de recursos publicos o iniciativa
privada sin desembolsos de recursos publicos. Para la seleccién en las asociaciones publico — privadas de
iniciativa publica el procedimiento es particular seguin lo previsto en los articulos 9, 10, 11, 12y 13 de la
Ley 1508 de 2012; para la seleccidn de asociaciones de iniciativa privada sin recursos publicos la seleccidn
estara sujeta a las reglas del articulo 19 de la Ley 1508 de 2012; y para la seleccidn de asociaciones de
iniciativa privada con recursos publicos el proceso de seleccidn seguira las reglas de la licitacién publica
segln el articulo 17 de la Ley 1508 de 2012.

3.9.3.10.2. Contratacion con entidades sin dnimo de lucro (ESAL)- Decreto 092 de 2017

La contratacidn con entidades sin dnimo de lucro (ESAL) consagrada en el Decreto 092 de 2017 estd sujeta
a dos modalidades: la contratacién con una ESAL para impulsar programas y actividades de interés publico
acordes con los respectivos planes de desarrollo; y la contrataciéon a la cual, por expresa disposicion del
legislador, le es aplicable este régimen, como el caso del articulo 96 de la Ley 489 de 1998.

Cuando en la etapa de planeacidn la entidad identifique que el programa o actividad de interés publico
que requiere desarrollar es ofrecido por mds de una Entidad sin dnimo de lucro, para la primera modalidad
se debera adelantar un proceso competitivo para seleccionar la entidad sin animo de lucro contratista.
Este proceso competitivo es configurado por la entidad segun considere sea mdas conveniente y
cumpliendo los criterios establecidos en el Decreto 092 de 2017. Por tanto, no le aplicable las
disposiciones de especificas de los procesos de seleccién de Ley 80 de 1993.

Para la segunda modalidad establecida en el Decreto 092 de 2017, aplique este régimen, existen dos
escenarios. El primero ocurre cuando la entidad sin animo de lucro aporta recursos en dinero, ya sean
propios o provenientes de cooperacién internacional, en una proporcidn no inferior al 30% del valor total
del convenio. En este caso, la contratacion directa sera procedente. Sin embargo, si en el proceso de
contratacidn se presentan varias entidades que ofrezcan un aporte econémico equivalente al menos al
30% del valor total del convenio, la entidad publica debera realizar un proceso de seleccion objetivo,
justificando los criterios aplicados de acuerdo con las reglas de una convocatoria publica. Este proceso
competitivo es configurado por la entidad seglin considere sea mds conveniente y cumpliendo los criterios
establecidos en el Decreto 092 de 2017. Por tanto, no le aplicable las disposiciones de especificas de los
procesos de seleccion de Ley 80 de 1993.

3.9.3.10.3. Convenidos o contratos con organismos de cooperacion internacional

Las entidades estatales pueden celebrar contratos o convenios con organismos internacionales para la
cooperacion en areas como desarrollo social, educacion y salud. Estos contratos financiados total o
parcialmente (50% o mds) con recursos internacionales deben cumplir con los reglamentos de las
entidades financiadoras, segun la normativa vigente.

Este tipo de contratos incluye, entre otros, aquellos celebrados con personas extranjeras de derecho
publico u organismos de derecho internacional, cuyo objetivo sea la implementacion de programas de
promocién, prevencion y atencion en salud. Asimismo, los contratos necesarios para la operacién de la
Organizaciéon Internacional del Trabajo (OIT), los convenios relacionados con el sistema integrado de
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monitoreo de cultivos ilicitos, y los contratos para la operaciéon del Programa Mundial de Alimentos.
También se incluyen los convenios para el desarrollo de programas educativos dirigidos a la poblacion
desplazada y vulnerable, ejecutados por entidades como la UNESCO y la Organizacién Internacional para
las Migraciones (OIM). Todos estos contratos pueden regirse por los reglamentos de las entidades
financiadoras.

3.9.4. Condiciones y requisitos generales y especificos de contratacion

El analisis y determinacién de los requisitos habilitantes se estableceran con la debida justificacién y
analisis técnico, guardando proporcién con el objeto del contrato o convenio u orden de compra o
aceptacion de oferta, su valor, complejidad, plazo, forma de pago y el riesgo asociado al proceso de
contratacidn, asi como la especificidad de cada una de las modalidades de seleccién. Para la
determinacién de los requisitos habilitantes, se podrd consultar el manual o el documento que haga sus
veces que para el efecto expida la Agencia Nacional de Contratacion — Colombia Compra Eficiente, asi
como las circulares, guias y orientaciones que adopte la SED.

Los criterios de evaluacidn, ponderacién o asignacidn de puntaje solicitados en los estudios previos deben
ser adecuados y proporcionales al objeto a contratar y en todo caso, dando cumplimiento al articulo 5 de
la Ley 1150 de 2007, Ley 2020 de 2020 y la Ley 2195 de 2022 o las demds normas que la adicionen,
modifiquen, complementan o sustituyan. Para la definicidn de los criterios habilitantes y de ponderacidn
se tendrd en cuenta, en las modalidades de seleccidon que aplique y en atencién a las particularidades del
analisis del sector y los criterios diferenciales legales. De igual manera, en la elaboracidn de los estudios
previos se deberan atender las normas sobre inclusién, incentivos, y acciones afirmativas nacionales y
distritales de conformidad con la normatividad vigente.

Respecto de los procesos de contratacidon en los que aplique los documentos tipo adoptados por la
Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente, dichos requisitos habilitantes y
criterios de ponderacion corresponderan a los definidos en estos.

Todas las condiciones que se establezcan para la seleccién se deben determinar o justificar de acuerdo
con lo que se explicd en los estudios de prefactibilidad o factibilidad.

NOTA: En los documentos y estudios previos solo deben enunciarse los criterios de seccidn del contratista
y justificar su determinacion, corresponde al pliego de condiciones fijar los requisitos o soportes de
acreditacion.

3.9.5. Acuerdo comercial

Los acuerdos comerciales son compromisos y pactos establecidos entre diferentes paises o entidades
internacionales que buscan facilitar el comercio y promover la inversién mediante reglas diferentes que
beneficien a las partes contratantes. Asi las cosas, dichos acuerdos tienen una gran incidencia en la
contratacidn estatal, pues con frecuencia contienen clausulas especificas que afectan la forma en la que
debe realizarse la contrataciéon publica. Igualmente, las entidades estatales deben cumplir con las
obligaciones incluidas en estos acuerdos. De manera general los Acuerdos Comerciales pueden tener: la
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lista de entidades que se encuentran obligadas, los valores sobre los cuales es aplicable, las excepciones
a la aplicacidn del acuerdo. Para ello, Colombia Compra Eficiente y el Ministerio de comercio exterior
cuentan con una guia para determinar la forma en la cual estos acuerdos son aplicables.

3.9.6. Garantias

Las garantias establecidas en el contrato deberan ser el resultado de las exigencias legales y del analisis
de riesgos que se llevd a cabo en el Estudio Técnico. Adicionalmente, se deberd adjuntar una matriz que
relacione la garantia que se establece como forma de cobertura, con los requisitos en términos de
amparos.

Las garantias estardn sujetas a lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 y para su aprobacidn bastara
con la aprobacién en la plataforma Secop /1.

3.10. RIESGOS
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3.10.1. La gesti6n de incertidumbre/riesgos en la contratacion*

La gestion de la incertidumbre, tradicionalmente conocida como gestidn de riesgos, en el proceso de
contratacion implica identificar, analizar, evaluar, priorizar, tratar y controlar los riesgos/oportunidades
que pueden impactar los objetivos del contrato. Estos riesgos pueden incluir desde la incertidumbre
asociada a eventos especificos hasta factores sistémicos que afecten el desarrollo contractual. Una
priorizaciéon adecuada es fundamental para enfocar los esfuerzos en las dreas mds criticas, y esta puede
variar segun el contexto, la fase del proyecto o las perspectivas de las partes interesadas. Es importante
sefialar que lo que resulta prioritario para una etapa inicial del contrato puede no coincidir con las
prioridades durante su ejecucién. En este contexto, resulta necesario plantearse preguntas orientadoras
como:

a. ¢Qué dreas del contrato requieren un andlisis mds profundo de los riesgos?

b. ¢Cudles son los riesgos mds relevantes?

c. JQuériesgos pueden comprometer la viabilidad del contrato?

Los riesgos en los proyectos de contratacién pueden clasificarse en diferentes categorias, como:

i Los riesgos de evento, que son aquellos incidentes que de ocurrir afectardn directamente los
objetivos contractuales;

ii. Los riesgos de variabilidad, que se refieren a la incertidumbre en torno a variables claves
(situaciones que por su propia naturaleza son volubles) del proyecto;

iii. Los riesgos sistémicos, que son aquellos relacionados con la interaccién de varios factores
interdependientes;

iv. Los riesgos de ambigliedad, asociados a la falta de informacidn sobre algun aspecto fundamental
del contrato.

Estos riesgos, en conjunto, pueden generar efectos tanto positivos como negativos en el desarrollo del
contrato, por lo que resulta esencial identificarlos y gestionarlos de manera efectiva desde las etapas
iniciales.

Para priorizar los riesgos se pueden utilizar diferentes técnicas, desde las mas sencillas hasta las mas
complejas, dependiendo del grado de incertidumbre y del impacto potencial sobre el contrato. Una de las
herramientas mdas comunes es la matriz probabilidad-impacto, que permite clasificar los riesgos de
acuerdo con su (A) probabilidad de ocurrencia; y (B) su impacto en los objetivos contractuales.

No obstante, no siempre es facil definir o estimar estos dos factores, y en algunos casos, podrian no ser
los mds relevantes. Ademas, es necesario destacar que no todos los riesgos se gestionan de manera
aislada; en proyectos complejos, existen interrelaciones entre los diferentes riesgos, lo que implica que,
en ciertos casos, es mas eficiente abordarlos de manera conjunta, en lugar de forma individual.

Al gestionar los riesgos, también debe considerarse el concepto de riesgos compuestos, que resulta de la
combinacion de diferentes tipos de incertidumbre y eventos. Estos riesgos pueden generar efectos
acumulativos que deben tratarse dentro de un marco estructurado de gestion de riesgos. Un enfoque

4 Prioritizing Project Risks. APM Knowledge, 2008.
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coherente en la gestidn de riesgos es fundamental, permitiendo que el equipo contractual encargado en
la entidad tome decisiones informadas y priorice adecuadamente los riesgos mas criticos. Ademas, es
importante reconocer que los riesgos estratégicos también pueden influir en el contrato, ya que estos
estdn relacionados con la incertidumbre sobre los objetivos fundamentales del proyecto o con factores
clave que podrian cambiar significativamente el propésito o la ejecucion del contrato.

Conforme a lo anterior, es fundamental que el proceso de gestion de riesgos comience en las primeras
fases del ciclo de vida del contrato, para garantizar que las decisiones que se tomen minimicen los riesgos
y optimicen los recursos disponibles. Para ello, es recomendable seleccionar las herramientas y técnicas
mas adecuadas a las caracteristicas especificas del contrato, como sera explicado subsecuentemente. Las
opciones mas simples pueden ser suficientes en algunos casos, mientras que en otros sera necesario
recurrir a técnicas mas complejas para abordar fuentes de incertidumbre mas significativas; las decisiones
sobre qué técnicas utilizar deben basarse en un anadlisis coherente y bien estructurado de los riesgos,
evitando la inversidn innecesaria de tiempo y recursos en el andlisis de riesgos que no tienen un impacto
significativo sobre los objetivos del contrato.

Entonces, la gestidn de riesgos en la contratacién debe abordar los siguientes aspectos:

i Comprender los riesgos en profundidad antes de priorizarlos;
ii. Reconocer las interrelaciones entre los riesgos;
iii. Iniciar la gestion de riesgos en las primeras fases del proceso contractual; y
iv.  Seleccionar técnicas de priorizacidon que se ajusten al contexto y a la magnitud de los riesgos de
acuerdo con el contrato especifico.

La gestion proactiva de la incertidumbre genera beneficios porque mejora el cumplimiento del contrato
al guiar los objetivos, las partes, los disefios y los planes de un proyecto. Sin embargo, estos beneficios
dependen de la calidad de los procesos de gestidén de riesgos. El enfoque del analisis de riesgo tiende a
centrarse en las preocupaciones inmediatas del contrato en la etapa que se esté ejecutando. Esto implica
gue muchos andlisis de riesgos son limitados en alcance, en lugar de verse como una parte integral de la
gestidn de todo el proyecto. La gestion de la incertidumbre incluye analizar tanto las etapas futuras como
las pasadas en cualquier punto del ciclo de vida del proyecto.

Los objetivos generales de la gestion de riesgos son:

1. Comprender el contexto del proyecto y del contrato con suficiente detalle.
2. ldentificar los criterios y objetivos de rendimiento pertinentes.

3. Identificar las fuentes de incertidumbre que influyen en el rendimiento con respecto a esos
criterios u objetivos.

4. Estimar la magnitud de la incertidumbre debida a las diversas fuentes identificadas y evaluar la
importancia de cada una de ellas.

5. Controlar el sesgo, tanto inconsciente como consciente, en las estimaciones.

Av. El Dorado No. 66-63 Codigo Postal 111321 PBX: 3241000 Fax: 3153448
www.educacionbogota.edu.co



o Niis MANUAL DE CONTRATACION DE LA
o B0GOTAD . SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

SECRETARIA DE EDUCACION

6. Asignar la responsabilidad financiera y gerencial para las fuentes de incertidumbre.

7. Tomar decisiones provisionales, identificando opciones factibles para mitigar o modificar la
incertidumbre.

8. Hacer explicitos los riesgos y las oportunidades relacionadas con el cumplimiento de los
objetivos.

9. Evaluar la efectividad de cada opcidn de respuesta e identificar las opciones dptimas.

10. Adoptar un enfoque de "claridad eficiente" para buscar el balance entre identificar los riesgos y
optimizar los recursos dedicados a su andlisis.

11. Lograr mejores compensaciones entre multiples objetivos.

12. Determinar metas, expectativas y compromisos.
13. Facilitar, demostrar y fomentar una "cautela informada".
14. Facilitar, demostrar y fomentar "apuestas informadas".

15. Implementar programas explicitos de cambio cultural y promover el pensamiento lateral. Esto
conlleva a fomentar una cultura organizacional que apoye la toma de decisiones basadas en el
aprendizaje y la experimentacion.

16. Incorporar las lecciones aprendidas en la gestion de la incertidumbre para mejorar futuros
proyectos.

17. Monitorear y adaptar las estrategias de gestion de la incertidumbre a lo largo del ciclo de vida
del proyecto.

18. Fomentar una colaboracion efectiva entre las partes interesadas para mejorar la gestion de la
incertidumbre y el riesgo.

La administracién de riesgos es el proceso de equilibrio entre los beneficios potenciales de exponerse y
los costos potenciales de no hacerlo.

3.10.2. Compresion, identificacion y descripcién de los riesgos

Por lo expuesto, comprender y describir los riesgos es fundamental para priorizarlos adecuadamente, lo
gue permite asignar recursos de manera eficiente y tomar decisiones informadas. Para ello, las
descripciones de los riesgos son una herramienta esencial para generar esa comprension. Estas
descripciones incluyen informacién clave que permite estimar de manera realista tanto la probabilidad
como el impacto de cada riesgo, asi como evaluar su relevancia. Para llevar a cabo un analisis exhaustivo
de los riesgos, es necesario considerar:

a. Probabilidad: Posibilidad de que ocurra un riesgo, que puede llegar al 100% en algunos casos.
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b. Impacto: Consecuencias que un riesgo podria tener si llega a ocurrir.

c. Urgencia: Proximidad temporal en la que deben implementarse respuestas para que sean
efectivas.

d. Proximidad: Tiempo estimado para que un riesgo ocurra.

e. Percepcion de gravedad: Grado en que las personas involucradas consideran la seriedad del
riesgo.

f. Controlabilidad: Grado en que la organizacidn puede controlar el riesgo.

g. Eficacia de la respuesta: Capacidad de las respuestas para influir en el resultado del riesgo.

h. Manejabilidad: Relacién entre controlabilidad y eficacia de la respuesta.

i. Relacién: Correlacion entre el resultado de un riesgo y otros riesgos.

j. Ambigliedad de propiedad: Grado de claridad sobre la responsabilidad del riesgo.

Estos atributos pueden ser mas o menos relevantes segun el contexto del proyecto o contrato especifico,
pero cuando lo son, deben incluirse en las descripciones de los riesgos o en la informacidn relacionada.
Para estructurar la descripcidon de un riesgo, se suele emplear un formato causa-riesgo-efecto. Este
modelo incluye tres componentes esenciales:

A. Causa: Circunstancias o factores que generan incertidumbre.
B. Evento incierto: Ocurre como resultado de la causa y puede tener diferentes impactos.
C. Riesgo: Efecto incierto sobre el rendimiento del proyecto.

3.10.3. Formulacion

Debido a la (CAUSA), puede ocurrir un (EVENTO INCIERTO), lo que provocaria un (RIESGO) en el
rendimiento del proyecto.
Ejemplo Completo:

Debido a las malas condiciones climaticas (CAUSA), puede ocurrir un retraso en la entrega de materiales
(EVENTO INCIERTO), lo que provocaria un aumento en los costos del proyecto (RIESGO).
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Figura 2.1Modelo simple de causz-riesgo-efecto

Este formato facilita la priorizacién basada en probabilidad e impacto, usando herramientas como la
matriz probabilidad-impacto (PIM, por sus siglas en inglés). Sin embargo, el modelo causa-riesgo-efecto
puede resultar insuficiente. Se puede mejorar considerando riesgos de variabilidad o ambigliedad, que a
menudo requieren un analisis mas detallado. Esto debido a que algunos riesgos pueden tener tanto
efectos positivos como negativos, lo que requiere una comprensién exhaustiva de los hechos relevantes
para poder describirlos adecuadamente.

De acuerdo con la literatura relacionada, un ejemplo de ello consiste en implementar el modelo de causa-
riesgo-efecto con elementos adicionales como suposiciones, restricciones, vulnerabilidades conocidas o
decisiones pendientes. Este enfoque permite describir de manera mas precisa la influencia de los riesgos
en el proyecto, aunque la matriz probabilidad-impacto no siempre refleja la complejidad total de estos
riesgos.

Ejemplo: Debido a un cambio en las regulaciones ambientales (CAUSA), puede ocurrir la necesidad de
ajustar los procesos de construccion (EVENTO INCIERTO), lo que provocaria un aumento en los costos del
proyecto (RIESGO). Ademas, se asume que el equipo de disefio podra realizar los ajustes en el tiempo
previsto, pero hay restricciones en el presupuesto y se conoce que hay vulnerabilidades relacionadas
con los proveedores actuales. Ademas, hay decisiones pendientes sobre la busqueda de un proveedor
alternativo.

Este enfoque integral asegura que todas las fuentes de incertidumbre sean consideradas en el proceso de
gestidn de riesgos, lo que es fundamental para una priorizacion efectiva y para evitar excluir factores
relevantes del andlisis. Asi, por ejemplo, para la variabilidad se debe ajustar el modelo, ya que mas que
enfocarse en su ocurrencia que es segura, hay que prestar atencion a su cambio abrupto:
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Cabe sefalar que un PIM no suele ser una herramienta adecuada para priorizar riesgos de esta naturaleza,
en tal sentido, debe tenerse en cuenta que no todos los riesgos son iguales y, por lo tanto, la priorizacidon
debe considerar atributos adicionales, mas alla de la probabilidad y el impacto. Estos atributos incluyen:
(i) la controlabilidad, que mide qué tan gestionable es un riesgo, (ii) la efectividad de la respuesta
disponible, (iii) y la manejabilidad, que implica la capacidad de la entidad para reaccionar ante el riesgo,
son fundamentales. Estos atributos solo pueden evaluarse correctamente cuando existe una comprension
detallada de las posibles respuestas a los riesgos.

Por tales razones, cualquier técnica de priorizacion debe abordar los diferentes tipos de riesgos que
pueden presentarse en los proyectos de contratacidn: riesgos de eventos, riesgos de variabilidad, riesgos
sistémicos, riesgos de ambigliedad, riesgos compuestos y riesgos de estrategia del proyecto. Adaptar el
enfoque de la matriz-probabilidad- impacto o complementarlo con las herramientas que seran descritas
serd necesario para asegurar una gestion adecuada de la incertidumbre, sobre todo cuando se enfrentan
proyectos complejos donde las relaciones entre los riesgos son multiples y no pueden ser gestionadas
mediante en un enfoque bidimensional.
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Figura 2.4Mapa causal que muestra relaciones miltiples de causa-riesgo-efecto
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Figura 2.5Diagrama de influencia de causa-riesgo-efecto con respuestas

3.10.4. Priorizacion de los riesgos

Entonces, posterior a la descripcidn y analisis de la incertidumbre -reconociendo sus efectos negativos y
positivos-, permite que la priorizacidn cumpla con sus dos propdsitos esenciales: (a) informar a las partes
interesadas sobre los posibles resultados que surgen de la incertidumbre; y (b) priorizar las respuestas al
riesgo para gestionarlo de manera eficaz. Esto permite, desde la gestion contractual, identificar los riesgos
con mayor impacto en el contrato o proyecto, maximizando los recursos disponibles y mejorando las
decisiones estratégicas.

De modo que, la priorizacion de los riesgos y de la respuesta consiste en:

e Priorizacidon de riesgos: Este proceso permite identificar los riesgos mas relevantes para las partes
interesadas, facilitando asi la toma de decisiones en relacidén con su gestidn. Por ejemplo, puede
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ser imperativo investigar las causas de un posible desvio presupuestario, si este es considerado
inaceptable, mientras que una mayor variabilidad en los plazos podria ser tolerable. La
comprension de atributos del riesgo, tales como probabilidad, impacto, urgencia vy
controlabilidad, es esencial para determinar qué eventos o incertidumbres requieren atencion
prioritaria.

e Priorizacidén de respuestas: Este aspecto permite establecer qué acciones deben llevarse a cabo,
en qué momento y quién sera el responsable de su ejecucidén. Esto implica considerar atributos
como la urgencia y eficacia de las respuestas, lo que permite al equipo del proyecto concentrar
sus esfuerzos en las acciones que tendran el mayor impacto en los resultados del mismo.

Asi, desde una aproximacién practica aplicada a los procesos de contratacion de la entidad, la priorizacidn
de riesgos y respuestas se relaciona estrechamente con las siguientes preguntas que orientan la gestidn
del contrato:

1. ¢Cual es la situacién actual?: Aclarar la incertidumbre y los efectos asociados a los riesgos
identificados.

2. ¢éQuése debe hacery por qué?: Aclarar laincertidumbre relacionada con los riesgos y |la estrategia
adoptada para el proyecto.

3. ¢Deseamos proceder?: Aclarar las expectativas en relacidn con el riesgo global del proyecto.

4. ¢Qué acciones se llevarian a cabo y cdmo (a alto nivel) ?: Explorar opciones estratégicas y evaluar
la incertidumbre inherente.

5. ¢Qué acciones se implementaran y como (en detalle) ?: Analizar opciones técticas y los detalles
de la implementacion.

6. ¢Estamos gestionando adecuadamente?: Supervisar los riesgos a los que el proyecto sigue
estando expuesto.

7. ¢éQué tan bien hemos actuado?: Identificar las lecciones aprendidas para futuros proyectos.

A partir de las preguntas formuladas, queda claro que la relacion entre la estimacién del proyecto y la
priorizacion de riesgos constituye un pilar fundamental en la gestion de la incertidumbre, dado que la
priorizacion puede integrarse en el proceso de estimacién. La eleccion de la técnica mas adecuada parala
priorizacion dependerad de la informacidn disponible y del nivel de confianza en las estimaciones
realizadas.

Las técnicas de priorizacion de riesgos en la gestiéon de proyectos se clasifican en tres categorias
principales, de acuerdo con su enfoque y el nivel de detalle en las diferentes etapas del proyecto.
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3.10.5. Técnicas de priorizacion de riesgos

a. Técnicas basadas en probabilidad e impacto

Estas técnicas se enfocan en dos atributos esenciales de los riesgos: la probabilidad de que ocurran y el
impacto que tendrian en caso de materializarse. Entre las herramientas mas empleadas en este ambito
se encuentran la imagen de probabilidad-impacto (PIP) y la matriz de probabilidad-impacto:

e Imagen de probabilidad-impacto

La técnica de imagen de probabilidad-impacto (PIP) es una herramienta flexible que permite representar
visualmente los riesgos de eventos independientes, asi como los riesgos de variabilidad y ambigliedad.
Esta técnica permite especificar tanto un rango para la probabilidad de ocurrencia como para el impacto
en caso de que el riesgo se materialice, reconociendo, por un lado, la subjetividad en las estimaciones de
probabilidad y, por otro, la incertidumbre en el tamafio del impacto.

A diferencia de la tradicional matriz de probabilidad-impacto, el PIP ofrece mayor transparencia al mostrar
laincertidumbre en ambas dimensiones, facilitando ademas la comparacion entre riesgos complejos. Para
utilizar esta técnica, primero se debe seleccionar una dimensién de impacto y las unidades
correspondientes; luego, para cada riesgo, se estima el rango de probabilidad de ocurrencia, con valores
pesimistas y optimistas, y se calcula el rango de posibles impactos en caso de que el riesgo se materialice.

A continuacién, las combinaciones de probabilidad e impacto se trazan en un gréfico, lo que permite
visualizar de manera clara las relaciones entre estos factores. Finalmente, se aplican reglas de priorizacion
simples para identificar los riesgos mas criticos, como atender primero aquellos con mayores valores
absolutos de impacto o probabilidad, o aquellos con rectangulos mas grandes en el grafico, lo que facilita
la toma de decisiones informadas. Por ejemplo, en un proyecto con riesgos asociados al clima,
proveedores y equipo, la utilizacién del PIP ayuda a visualizar las probabilidades e impactos de cada riesgo,
permitiendo determinar cdmo gestionarlos de manera mas efectiva segiin suimportancia y caracteristicas
especificas, véase:
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Tabla 4.1Rangos de probabilided e impacto de las estimaciones realizadas para tres riesgos
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e Matriz de probabilidad e impacto:

La matriz de probabilidad-impacto (PIM) es ampliamente utilizada para clasificar los eventos de riesgo
de forma relativa, combinando la probabilidad de ocurrencia (expresada como un porcentaje o
frecuencia) y el impacto (en dimensiones como costo, tiempo o reputacidn). Esta técnica es aplicable
tanto para amenazas como para oportunidades, permitiendo asignar una puntuacién P—I a cada
evento de riesgo, lo que facilita su priorizacidn y su representacion grafica en un mapa o perfil de
riesgo.

El enfoque PIM asume que los eventos de riesgo son independientes y que la probabilidad e impacto
pueden medirse dentro de una escala definida, lo cual no siempre es adecuado para todos los riesgos,
ya que no toma en cuenta la incertidumbre asociada a la variabilidad de resultados ni las
interdependencias entre los riesgos. En situaciones donde una causa comun o un efecto dominé
afecta a multiples riesgos, las prioridades pueden cambiar.
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Por ejemplo, una tarea en la ruta critica de un proyecto, aunque tenga un impacto pequefio en
tiempo, puede influir directamente en la fecha de finalizacién, lo que le daria mayor prioridad.

09 | vHI | o004 0,09 0,18 0,36 0,72
= |07 | HOLA o035 0,07 0,14 0,28 0,56
% 0,5 | wmoe | 0025 0,05 0,10 0,20 0,40
£lo3 | Lo 0,015 0,03 0,06 0,12 0,24
01 | vio | o005 0,01 0,02 0,04 0,08
VLO LO R HOLA | VHI

0,05 0,1 0,2 0,4 0,8

Impacto

Flecha de atencién
Amenazas ~ 7 Oportunidades

0.9 | VHI |0,045]0,09|0,18 Ry g1 0,18| 0,09| 0,045 | 0.9| VHI

0,7 | HOLAOQ,035 | 0,070, 14 BB Bl 82224 0,14 0,07 0,035 | 0,7 HOLA
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Figura 4.6Ejemplo de un esquema de pricrizacion de riesgos que combina amenazas y oportunidades
e Extension PIM mediante ventanas deslizantes

La extension de la matriz de probabilidad-impacto (PIM) mediante ventanas deslizantes soluciona una de
las deficiencias del PIM tradicional, que es la falta de granularidad en los extremos de la escala. Esta
técnica es util en contextos donde se utiliza un PIM tradicional, especialmente a nivel de programas o
carteras, permitiendo que una organizacidn visualice riesgos de diferentes tipos en un Unico formato.
Ademas, permite superponer areas de interés en diferentes niveles organizacionales, reconociendo que
un impacto "alto" a nivel de proyecto podria ser "bajo" a nivel de programa. Su fortaleza reside en la
capacidad de mostrar rangos amplios de probabilidad e impacto en un solo diagrama.

El PIM tradicional suele ser simétrico, como 3-3 0 5-5, y utiliza términos como "menor que" o "mayor que"
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en los extremos de las escalas, lo que limita la diferenciacidn en los puntos mas extremos. Para superar
esta limitacion, la técnica de ventana deslizante extiende la dimensién de impacto hacia los extremos,
como se muestra en la figura de continuacidon generando PIMs mas pequefios que son adecuados para
diferentes niveles de gestion.

Ademas de ampliar el rango de impacto, también se puede extender el rango de probabilidad, lo que
permite representar diferentes tipos de riesgo. Por ejemplo, en un proyecto, un riesgo de "baja
probabilidad" podria definirse como inferior al 1%, mientras que, para riesgos de seguridad, una
probabilidad del 1% puede considerarse "alta". Ampliando ambos rangos, la organizacidén puede crear un
PIM genérico mas adecuado para una variedad de contextos y riesgos, véase:

. Matriz C
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El calculo del valor esperado en distribuciones de probabilidad tiene como finalidad dimensionar y
comparar diferentes fuentes de riesgo en funcién de su impacto esperado. Para ello, se multiplica cada
posible impacto por su probabilidad de ocurrencia y se suma, generando un promedio ponderado que
permite evaluar los riesgos seglin su magnitud en una dimensidon dada, como el costo. Este enfoque es
util tanto para amenazas (impactos adversos) como para oportunidades (impactos beneficiosos), ya que
proporciona una forma sencilla de ordenar los riesgos.

Para aplicar esta técnica, primero se selecciona una dimensién de impacto y sus unidades de medida,
como el costo en £K. Luego, se deben traducir las estimaciones de probabilidad e impacto de cada riesgo
en una funcién de densidad de probabilidad, utilizando la dimensién de impacto seleccionada. A partir de
esta funcidn, se calcula el valor esperado.

En situaciones donde existe la posibilidad de que un riesgo no ocurra, se puede estimar inicialmente la
funcién de densidad de probabilidad bajo la condicidn de que si haya impacto, lo que permite calcular el
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valor esperado condicional. Este valor condicional se multiplica por la probabilidad de ocurrencia del
evento para obtener el valor esperado incondicional.

Una vez calculados los valores esperados incondicionales, los riesgos se ordenan segun el impacto
esperado en la dimensién seleccionada. Esta metodologia puede extenderse a multiples dimensiones
(como costo y tiempo), aunque su utilidad prdctica puede verse limitada cuando las dimensiones de
impacto estdn altamente interrelacionadas, lo que podria dificultar la conversion de los valores esperados
a una escala comun.

L
Posible costo del impacto
Probabilidad Meyarks condicional Incondicional
delevents  Minimo Maximo valor esperade valor esperado
A 1.0 10 20 30 20 20
B 0,4 10 20 30 20 2]
do 0.8 20 40 an 50 40

e Extensidn PIM mediante ventanas deslizantes

La varianza y la desviacion estdndar permiten una mejor medicién de la incertidumbre asociada con el
impacto de las fuentes de riesgo en comparacion con el simple uso del valor esperado. Esto se debe a que
estos indicadores reflejan la variabilidad de los posibles impactos, lo cual es esencial para comprender el
grado de incertidumbre que rodea a un riesgo. La varianza (o?) cuantifica dicha variabilidad, pero la
desviacidn estandar (o), que es la raiz cuadrada de la varianza, es mas cominmente utilizada y entendida.
Ademas, la desviacidn estdndar ofrece un punto de comparacidon mas directo y numéricamente util con
el valor esperado (u), lo que facilita la interpretacion y la toma de decisiones.

Para aplicar esta técnica, se deben seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la dimensidon de impacto y las unidades correspondientes en las que se calcularan
tanto los valores esperados como las desviaciones estandar. Por ejemplo, si la dimension de
impacto es el costo, las unidades podrian ser £K.

2. Traducir las estimaciones de probabilidad e impacto de cada riesgo en una funcién de densidad
de probabilidad, utilizando la dimensién y las unidades de impacto seleccionadas.

3. Calcular la varianza o la desviacién estandar para cada riesgo, basandose en la funcién de
densidad de probabilidad completa, lo que incluye la probabilidad de que el riesgo tenga un
impacto nulo.

4. Clasificar los riesgos en orden descendente segln la varianza o desviacidon estandar, lo que
permite priorizar aquellos riesgos con mayor incertidumbre en sus resultados esperados.

Este enfoque ofrece una visién mas completa de los riesgos, ya que no solo considera el impacto medio
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esperado, sino también la dispersion o variabilidad alrededor de ese valor, lo que resulta crucial en la
gestién de riesgos complejos.

Posible costo del impacto
Probabilidad Meparia Esperado
delevents  Minimo  pobene Maximo valor Desviacian
A 1.0 10 20 30 20 41
B 0.4 10 20 30 5 102
do 0.8 20 40 90 40 239
D 1.0 (60) (5) 50 (5) 225
mi 0.2 (500 (30) (10) (6) 126

b. Técnicas de priorizacién multiatributo:

A medida que se obtiene mds informacién sobre el proyecto y los riesgos asociados, se vuelve necesario
utilizar técnicas que consideren multiples atributos mas alla de la probabilidad y el impacto. Estas técnicas
permiten una evaluacién mas detallada y contextual de los riesgos. Entre las técnicas de priorizacion
multiatributo destacan:

e Grafico de burbujas:

El grafico de burbujas es una herramienta visual de gran utilidad en la gestién de riesgos dentro de los
procesos de contratacién publica, ya que permite representar tres dimensiones criticas de manera
simultanea: la probabilidad de ocurrencia, el impacto potencial y una tercera variable, como la urgencia
o la manejabilidad del riesgo. Este grafico facilita la priorizacidon de riesgos al asignar a cada uno una
burbuja cuyo tamafio refleja la relevancia del mismo en funcidn de esta tercera dimensidn, lo que permite
una evaluacion integral de los riesgos asociados a la contratacion. Asi, los riesgos mas significativos,
aquellos con mayor probabilidad e impacto, y que ademas presentan un atributo adicional critico, se
visualizan de manera destacada, proporcionando a los gestores informacion clara y precisa para la toma
de decisiones oportunas y fundamentadas en la mitigacién y manejo de dichos riesgos.
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e Cuadro de priorizacidn de riesgos:

Este cuadro permite una evaluacion mas exhaustiva de los riesgos mediante la inclusién de

caracteristicas adicionales, como la urgencia o el costo de la respuesta. Al trazar los riesgos en el
cuadro segun varias dimensiones, se obtiene una vision clara de cuales son las amenazas mas urgentes
o aquellas que requieren acciones inmediatas. Los riesgos que superan un umbral especifico son los
qgue deben gestionarse de forma prioritaria, lo que facilita la toma de decisiones basada en un anlisis

mas profundo de las variables de riesgo.
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e Matriz de incertidumbre-importancia:

La matriz de incertidumbre-importancia (UIM) es una herramienta Util para la priorizacion de riesgos en
proyectos, especialmente en las etapas iniciales, cuando aun no se cuenta con una definicién clara de la
estrategia y los planes que permitirian evaluaciones mds objetivas basadas en la desviacidon de los
objetivos. Esta técnica se basa en el principio de que los riesgos que presentan mayores incertidumbres
pueden tener una relevancia significativa para el proyecto. En este contexto, la "incertidumbre" se refiere
a la falta de certeza respecto a los resultados, y aquellos riesgos con mayor prioridad son los que poseen
incertidumbres mas relevantes para el proyecto. Aunque la UIM es mas efectiva en fases tempranas,
también puede emplearse en etapas posteriores si se percibe que el proceso de gestion de riesgos no es
suficientemente amplio.

El proceso para utilizar una UIM incluye los siguientes pasos:

1. Identificacidn de atributos de riesgo relevantes: Los atributos deben ser aquellos que influyen en
la priorizacién y que reflejan tanto la incertidumbre como la importancia de los riesgos. Estos
atributos pueden tomarse como factores que afectan la incertidumbre y su impacto en el
proyecto.

2. Desarrollo de definiciones de incertidumbre e importancia: Se deben establecer definiciones
operativas claras para los diferentes niveles de incertidumbre e importancia que se utilizardn para
categorizar los riesgos dentro de la matriz.
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3. Asignacion de riesgos a la UIM: Cada riesgo debe asignarse en funcién de la combinacién mas alta
de incertidumbre e importancia. Esto permite visualizar cudles riesgos tienen mas probabilidades
de afectar el proyecto de manera significativa.

4. Determinacidon del nivel de incertidumbre general: En caso de que dos indicadores de
incertidumbre tengan el mismo nivel, se recomienda elevar el nivel general de incertidumbre del
riesgo al siguiente nivel superior. Esto se debe a que las incertidumbres tienden a ser complejas
y es prudente adoptar un enfoque conservador al evaluar su impacto en el proyecto.

La UIM proporciona un enfoque intuitivo y practico para priorizar los riesgos, basado en la evaluacién de
la falta de certeza y la importancia relativa de cada riesgo para el éxito del proyecto.

o
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Figura 4.12Mapea de nesgos en una matriz de incertidumbra-importanoa
e Modelo de riesgo de alto nivel:

Los modelos de riesgo de alto nivel son utilizados por algunas organizaciones para evaluar la exposicion
relativa al riesgo en los proyectos, proporcionando una herramienta clave en la toma de decisiones
estratégicas y la gestién de carteras. Esta técnica es particularmente util en las primeras fases de un
proyecto o en las primeras etapas del proceso de gestion de riesgos, permitiendo obtener una evaluacidn
inicial del riesgo global y, como subproducto, una lista priorizada de riesgos especificos. Este enfoque se
basa en riesgos genéricos, lo que facilita la priorizacién y la planificacién de la respuesta a los riesgos.

El desarrollo de un modelo de riesgo de alto nivel sigue generalmente cinco pasos clave:

1. Identificacion de fuentes de riesgo principales: Se identifican las fuentes de riesgo mas relevantes
para el proyecto o la organizacion.

2. Evaluacion de la importancia relativa de cada fuente: Se evalla la importancia de cada fuente de
riesgo y se le asigna una ponderacidn que refleje su relevancia.
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3. Definicidon de una escala para evaluar los niveles de riesgo: Se establece una escala con la que se
evaluardn los riesgos asociados a cada fuente identificada.

4. Evaluacion del nivel de riesgo en relacidn con cada fuente: Cada fuente de riesgo se evalta con
respecto al nivel de riesgo especifico que presenta para el proyecto.

5. Cdlculo de la puntuacién ponderada: Se multiplica el nivel de riesgo por la ponderacion asignada
para obtener una puntuacién ponderada que refleje el impacto relativo de cada fuente de riesgo.

Un ejemplo practico de esta metodologia seria una organizacion que identifica quince fuentes genéricas
de riesgo que considera criticas para sus proyectos. Utilizando las lecciones aprendidas de proyectos
anteriores, la organizacion asigna ponderaciones a cada fuente. La Tabla 4.9 muestra un ejemplo de cinco
fuentes de riesgo junto con sus ponderaciones y las evaluaciones del nivel de riesgo en un proyecto
particular, lo que permite priorizar y tomar decisiones informadas sobre la gestién de riesgos.

Este enfoque depende en gran medida de la experiencia acumulada para asignar correctamente las
ponderaciones y evaluar los niveles de riesgo. Métodos que no aprovechan la experiencia adquirida
pueden producir resultados menos fiables, por lo que es importante contar con datos histéricos sélidos
para apoyar el proceso.

Fuentes de riesgo Ponderacion del nivel de riesgo Puntaje

1 Ajuste estratéqico (el riesgo de operar 10 0,1 1.0

fuera de unsa estrategis acordadal

ZExperiencia (2l riesgo de no tener la 2 1.0 2.0

tipo adecuado de experienca para el proyecto]

3Demandas del cliente (irrazonables) 2 0,5 1.0
expectativas o requisitos)

4Excala de tempo de planificackan {la presidn del tempa) 8 1.0 8.0

tomar decisiones y cumplirlas)

SMadurez de la gestién de proyectos 4 0,2 0,8
procesos (falta de eficacia y eficiencia
demostradas de los procesos), etc

c. Técnicas de priorizacidn cuantitativa

En etapas mas avanzadas del proyecto, o cuando se requiere una evaluacién mas precisa, se emplean
modelos cuantitativos que permiten realizar un analisis detallado de los riesgos. Estas técnicas utilizan
modelos matematicos que integran diversos factores y dependencias entre los riesgos para proporcionar
una vision mas completa. Las técnicas cuantitativas permiten realizar simulaciones y previsiones de cdmo
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los riesgos pueden afectar el resultado final del proyecto. Entre las técnicas mds comunes estan:

¢ Modelo de riesgo cuantitativo simple:

Esta técnica permite obtener una estimacion inicial del impacto de los riesgos, basada en un andlisis
probabilistico simplificado. Se utiliza en las primeras fases del proyecto para identificar de manera
preliminar los riesgos mas importantes y guiar la estructuracién de modelos de mayor complejidad. Esta
técnica se basa en estimaciones de valores percentiles (P10 y P90) para definir rangos de probabilidad y
proporcionar una vision clara del impacto esperado de cada riesgo.

Probabilidad acumulada

Ymmze -

Costo

Figura 4.15Ejemplos de representaciones de distribuciones de probabilidad acumulada en capas

e Modelos con aumento del nivel de detalle y la complejidad en los modelos de riesgo cuantitativos:

No hay un enfoque Unico para estructurar un modelo de riesgo de costos; la estructura y los detalles del
modelo pueden variar segun las circunstancias del proyecto. Sin embargo, un enfoque comun es el analisis
de riesgo de Monte Carlo, explicado mas adelante, que puede incorporar varias caracteristicas para afiadir

detalles y complejidad cuando sea apropiado. Algunos de los aspectos que se pueden incluir son:

a. Consideracion de la duracidn de la actividad: Antes de construir un modelo de costos, se define
un elemento de costo en términos de los riesgos asociados con su duracidn. Esto permite una
evaluacidon mas precisa de los costos relacionados con el tiempo.
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b. Desarrollo de histogramas: Se pueden crear histogramas rectangulares con 10 a 20 clases para
estimar los efectos de cada riesgo compuesto. Este nivel de definicién de la funcién de densidad
de riesgo ayuda a suavizar los resultados del modelo.

c. Uso de correlaciones: Se simula el efecto de las interdependencias subyacentes entre los
resultados de riesgo, lo que permite tener en cuenta cémo los cambios en un area pueden afectar
a otras.

d. Superposiciéon de riesgos: Se superponen los riesgos en un orden ldgico que refleja sus
dependencias. Esta técnica permite simular los efectos colaterales de los riesgos previos sobre los
posteriores, proporcionando una imagen mas completa de la situacion.

e Modelos de riesgo del valor actual neto (VAN):

Los modelos de riesgo del valor actual neto (VAN) son herramientas esenciales para evaluar proyectos
gue implican flujos de costos y beneficios a lo largo del tiempo, permitiendo determinar si un caso de
negocio puede sostenerse econdmicamente mediante el calculo del VAN, que descuenta los valores
futuros para reflejar adecuadamente su valor presente. Estos modelos se inician con un andlisis de riesgos
de primera pasada para identificar los componentes clave, como costos de construccién, duracién y costos
operativos, antes de incorporar riesgos adicionales en un andlisis mas detallado. Ademds, se emplea un
analisis de sensibilidad para priorizar los riesgos, evaluando cémo cada uno afecta el VAN al eliminar uno
por uno las variables de riesgo y observando su impacto en el rendimiento financiero. Por ejemplo, al
evaluar un proyecto de construccion de un nuevo puente, el analista puede simular el VAN durante 15
afios, mostrando la sensibilidad del proyecto a diversas fuentes de riesgo y permitiendo tomar decisiones
informadas sobre la viabilidad financiera.
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e Modelo simple de reestimacion de riesgos de proyectos

El modelo simple de reestimacion de riesgos de proyectos desde una perspectiva de cartera permite
evaluar eficientemente un gran nimero de proyectos, diferenciando entre fuentes de riesgo comunesy
especificas de cada proyecto. Esta distincidn facilita la obtencién de estimaciones imparciales a nivel de
proyecto, clarificando la propiedad del riesgo dentro de la organizacién y ayudando a identificar
respuestas que pueden ser aplicadas a nivel organizacional frente a las que son particulares de cada
proyecto. El modelo se basa en principios que permiten estimar el impacto de los riesgos en una variable
de costo significativa comun a todos los proyectos, proporcionando un analisis simplificado que mejora la
toma de decisiones estratégicas y la gestion de riesgos dentro de la cartera de proyectos.
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e Diagramas de influencia y dindmica de sistemas

Los diagramas de influencia y la dindmica de sistemas son herramientas valiosas para el
analisis de riesgos en proyectos, ya que permiten visualizar las relaciones entre diferentes
fuentes de incertidumbre y sus efectos secundarios. A diferencia de un simple registro de
riesgos, el desarrollo de un mapa de causas ayuda a identificar como los riesgos interactian
y combinan sus efectos, revelando que el impacto conjunto puede ser mayor que la suma de
sus partes individuales. Esta comprensidon es crucial en proyectos complejos, donde los
riesgos sistémicos pueden ser pasados por alto en analisis mas simples. Al incorporar ciclos
de retroalimentacion en el andlisis, la dinamica de sistemas cuantifica el efecto de estos
riesgos y permite clasificarlos segin su importancia relativa, facilitando asi una priorizacion
mas efectiva. Los modelos cuantitativos generados a partir de estos diagramas proporcionan
resultados de analisis de sensibilidad o crucialidad, sefalando los riesgos que requieren
atencidn prioritaria.
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e Simulacién Monte Carlo

La simulacién de Monte Carlo es una herramienta fundamental para analizar modelos complejos en
gestion de proyectos, permitiendo calcular propiedades clave como la crucialidad, la criticidad y el indice
de sensibilidad del cronograma (SSl). Estas métricas ayudan a priorizar riesgos y actividades segun su
impacto en el resultado del proyecto. La crucialidad mide la correlacion entre los valores simulados de un
elemento del modelo y el resultado general, variando de 1 a -1, donde un valor de 0 indica irrelevancia.
La criticidad refleja el porcentaje de veces que una actividad se encuentra en la ruta critica durante las
simulaciones, y puede oscilar entre 0% y 100%. EI SSI, por su parte, se calcula considerando la desviacion
estandar de la duraciéon de la actividad y la salida del modelo, normalizando asi el impacto de los riesgos.
Sin embargo, es crucial incluir correlaciones entre riesgos en el proceso de modelado, ya que la
priorizaciéon basada Unicamente en la crucialidad puede resultar engafiosa, especialmente si riesgos
menores estan correlacionados con un riesgo mayor.
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Finalmente, la seleccidn de la técnica de priorizacion mas adecuada depende del tipo de proyecto, la fase
en la que se encuentre, y la naturaleza de los riesgos identificados. Durante las fases iniciales, cuando la
informacidn es limitada, es preferible utilizar herramientas mas simples como la MPI o la PIP. A medida
gue se avanza en el ciclo de vida del proyecto y se dispone de mas datos, las técnicas multiatributo y
cuantitativas permiten un anadlisis mds detallado y sofisticado de los riesgos. Conforme a las técnicas
descritas, es crucial utilizar enfoques que vayan mas alla del simple analisis de amenazas y oportunidades.
Técnicas como la imagen de probabilidad-impacto son mds adecuadas para un analisis cuantitativo, ya
gue permiten gestionar riesgos de variabilidad, ambigliedad y sistémicos, los cuales son vitales en
modelos cuantitativos avanzados. Esto asegura que la gestién de riesgos se enfoque no solo en los eventos
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inmediatos, sino también en los factores mas profundos que pueden influir en el éxito o fracaso del
proyecto a largo plazo.

Conforme a lo expuesto en relacién con la gestion de riesgos en el ambito contractual, para lograr una
priorizacion de riesgos efectiva es fundamental comprender el propésito de dicha priorizacién en la etapa
actual del proyecto. Este propdsito puede variar tanto segun la fase del proyecto como en funcidn de los
intereses de las partes involucradas. Frecuentemente, un objetivo clave de la priorizacién de riesgos es
desarrollar y establecer respuestas adecuadas ante los riesgos identificados.

El siguiente paso esencial consiste en obtener una vision integral de todos los elementos de incertidumbre
y riesgo. No solo deben considerarse los efectos de los eventos de riesgo individuales, sino también las
fuentes de dichos riesgos y cualquier interdependencia existente entre ellos. Esta perspectiva mas amplia
permite una priorizacién mas completa y precisa.

Una vez que se ha logrado claridad sobre los riesgos y la incertidumbre, es posible seleccionar una o mas
técnicas adecuadas para su priorizacion, como las anteriormente mencionadas. Algunas de estas técnicas
requieren datos mas detallados, como estimaciones de tres puntos en términos de duracién o costo, lo
qgue implica una inversién adicional de tiempo y recursos. Es importante evaluar si este esfuerzo adicional
estd justificado o si una técnica mads sencilla podria proporcionar resultados satisfactorios en un plazo
menor.

A pesar de que puede resultar tentador aplicar la misma técnica en todos los casos, la priorizacién de
riesgos no debe ser un proceso rigido. Si el propdsito de la priorizacién no esta bien definido o si se tiene
una vision limitada de los riesgos, es probable que se generen prioridades inadecuadas, lo que conlleva a
una falta de enfoque en lo que realmente importa y a la posible omisién de areas criticas de riesgo e
incertidumbre. Por ello, es crucial dedicar tiempo a clarificar el propdsito y a comprender los riesgos de
manera integral para garantizar una gestion eficaz en cualquier proyecto.

Asi mismo, se han identificado, ademas, siguientes herramientas y técnicas para la gestiéon de la
incertidumbre desde de una perspectiva cualitativa y cualitativa:

e Arbol de suceso:

El método del arbol de eventos, utilizado principalmente como herramienta correctiva, permite analizar
fallas o sucesos desencadenantes, conocidos como eventos primarios. Aunque algunos autores sostienen
que no es aplicable al andlisis de riesgos, su capacidad para desglosar riesgos latentes y analizar su
propagacion o mitigacidon lo hace adaptable para la reduccidon de las consecuencias de los eventos
iniciales. El enfoque es semicuantitativo, ya que permite introducir probabilidades de ocurrencia en cada
etapa del proceso. El desarrollo del arbol comienza con la seleccién del hecho desencadenante, seguido
de factores condicionantes que representan acciones mitigantes positivas o negativas, las cuales pueden
eliminar o reducir secuencias de riesgo hasta completar el analisis.
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e Arbol de decisién:

El 4rbol de decisidon es una herramienta utilizada para representar las posibles alternativas en un proyecto
y sus efectos en el resultado final, dependiendo de las decisiones tomadas. Este método es esencial para
la gestion de riesgos, ya que permite visualizar todas las alternativas disponibles, calcular probabilidades
basadas en experiencias previas y otras fuentes de informacion, y evaluar las consecuencias de cada
opcién. La construccién del arbol incluye alternativas o cursos de accion, representados por lineas, y los
posibles eventos asociados a cada uno, indicados mediante circulos, lo que facilita la toma de decisiones
informadas.

Desenlace
bilistico1
probablistico AR
Probabilidad1
Alternatival
{:2)
Desenlace
probablistico2 3| w2
Probabilidad2*
Punto de 1
arranque Desenlace
probablistico3
Probabilidad3 3| B
Altemativa2 ,/'2>
Desenlace
1. Nodo de decision probablistico4 3| w
2. Nodo de azar Prob abilidad4*
3. Nodo terminal

* La probabilidad? equivale a1 menos la probabilidadi
**La probabilidad4 equivalea1 menosla probabilidad3
U1 - U4, Calificaciondada acada desenlacd utlidad)

e Arbol de falla:

El método del andlisis del arbol de fallas es un proceso deductivo que, con base en la experiencia de un
panel de expertos, construye un arbol légico para identificar las causas principales y los caminos posibles
que llevan a la materializacion de un evento adverso. A través de una serie de simbolos légicos, el arbol
conecta estos factores de riesgo para entender cdmo pueden ocurrir fallas en un proyecto, desde su
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formulacion hasta su ejecucion, aunque se utiliza con mayor frecuencia para analizar incidentes una vez
ocurridos.

El proceso de construccidn incluye la definicidn del evento principal a analizar, el conocimiento del sistema
y la recopilacion de informacién relevante. Posteriormente, se construye y valida el arbol, con expertos
que aseguran la coherencia del analisis. Este método permite ademds una evaluaciéon cuantitativa,
utilizando dlgebra booleana para asignar probabilidades a los eventos maximos con base en bases de
datos y experiencias previas. Entre sus ventajas se destaca su flexibilidad y capacidad para simplificar el
analisis de sistemas complejos, facilitando la comprensidn visual y grafica de los caminos de falla.

1. ldentificar el fallo del sistema

3. Establecer las relaciones

2. Identificar sus causas principalos

Ir descomponiondoostas
causas hasta llogar a las
biisicas
Se produce una falla de compuerta ™Y™, si
"rrF' todos los elementos de entrada son ciertos
Se produce una falla de compuerta "0", si
[,: alguno de los eventos de entrada son ciertos
‘C_) Eventos base, el analisis adicional no es util
- *"“‘-n} Los eventos no se analizan
" adicionalmente en este momento

| Eventos que son analizados adicionalmente

/\\ Eventos analizados en el punto A en una pagina diferente

o SWIFT

El método Swift es una técnica de lluvia de ideas basada en preguntas, dirigida por un lider a un equipo
de expertos, con el objetivo de identificar riesgos potenciales en un proceso. Es un complemento util del
método HAZOP para sistemas con menor nivel de detalle. El proceso se basa en preguntas clave como
"équé podria salir mal?", las cuales son respondidas y refinadas durante las reuniones del equipo. Las
respuestas deben documentarse en una matriz que incluya la probabilidad, consecuencias y
recomendaciones para mitigar los riesgos.
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Aunque el método es flexible y rdpido, aplicable en fases iniciales de proyectos y en diversas industrias,
su principal desventaja radica en la subjetividad de las preguntas formuladas, lo que puede generar sesgos
en las respuestas. Por ello, se recomienda utilizar metodologias complementarias para asegurar
resultados mds robustos y confiables.

e PREST

El método PREST (Planeacidn Riesgo Estrategia) es una metodologia que se utiliza para identificar riesgos
estratégicos, aquellos que pueden afectar la mision, vision y objetivos de alto nivel de una empresa. Es
especialmente util en pequefias y medianas empresas, donde la direccidn suele enfocarse en lo operativo,
lo que dificulta la identificacién de riesgos que pueden generar insolvencia. PREST combina herramientas
como el andlisis de escenarios, la lluvia de ideas y listas de chequeo para evaluar el proceso estratégico.

Su implementacién se desarrolla en tres etapas: antes del proceso de planeacidn estratégica, durante el
disefo y desarrollo de la estrategia, y en la evaluacién de la misma. Uno de sus beneficios es que involucra
a la alta direccidn en la identificacidn y control de riesgos, facilitando la toma de decisiones. Sin embargo,
su principal desventaja es que requiere tiempo y la participacion de expertos en planeacién estratégica.

e RISICAR

El método RISICAR puede intervenir en todas las etapas de la gestion de riesgos, comenzando con la
identificacidn, que implica analizar el contexto del proyecto, dividiéndolo en actividades y determinando
los agentes generadores de riesgo (personas, materiales, equipos, instalaciones, entorno). A continuacion,
la calificacidn del riesgo se realiza asignando valores a la frecuencia e impacto, pasando de un analisis
cualitativo a uno semicuantitativo. Luego, la evaluacion clasifica los riesgos en cuatro tipos: aceptable,
tolerable, grave e inaceptable. Finalmente, el tratamiento del riesgo implica decidir cémo abordarlo
(evitar, prevenir, aceptar, retener o transferir), estableciendo medidas para los riesgos aceptables o, en
casos catastroficos, analizando la eliminacién de la actividad que lo genera.
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e Analisis de escenarios

El método de analisis de escenario evalia multiples panoramas posibles para un evento, analizando codmo
se comportan diversas variables, que pueden estar interrelacionadas, en cada uno de ellos. A través del
analisis de datos histéricos, un grupo de expertos puede identificar tendencias o patrones que podrian
influir en el futuro. Esta técnica es comun en la valoracion de proyectos de inversidn, donde se consideran
variables inciertas, lo que genera diferentes escenarios: uno "mas probable", uno "optimista" y otro
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"pesimista".

Su principal ventaja es que permite desarrollar proyectos flexibles, adaptados a distintas situaciones, y
planificar acciones considerando los comportamientos variables. Sin embargo, su principal desafio radica
en la obtencidn de datos histéricos confiables y la incertidumbre que puede introducir la interpretacion
de los expertos.

e Meétodo Delphi

El método Delphi se basa en la obtencién de opiniones de un grupo de expertos para prever posibles
eventos futuros, particularmente en temas complejos. Su validez depende de la capacidad de los expertos
para emitir juicios intuitivos que reduzcan la incertidumbre o el riesgo, por lo que es considerado un
método cualitativo. El desarrollo del método comienza con la formulacién del problema, donde se define
claramente el tema a tratar y se seleccionan los expertos con conocimientos similares sobre el tema. Las
preguntas planteadas deben ser claras y enfocadas en obtener respuestas probabilisticas.

La seleccidon de los expertos es crucial, ya que los participantes deben ser independientes y tener
experiencia en el tema de analisis de riesgos para asegurar la imparcialidad y mejorar la calidad de los
resultados. Posteriormente, se elaboran cuestionarios que se distribuyen a los expertos, quienes
responden de manera andnima. Estas encuestas suelen incluir respuestas categorizadas para facilitar su
analisis, como "si/no" o "mucho/poco", permitiendo una mejor compilacion de las opiniones.

Tras cada ronda de encuestas, los expertos reciben un resumen de las respuestas anteriores, lo que les
permite ajustar sus opiniones en base a la media de las respuestas del grupo. Este proceso se repite en
varias rondas hasta que se alcanza un consenso entre los expertos. La informacién obtenida se considera
valiosa para prever acontecimientos futuros y formular estrategias.

El método Delphi tiene la ventaja de obtener consenso a lo largo de las rondas sucesivas de cuestionarios,
lo que permite recopilar informacidn rica sobre tendencias y eventos futuros. Sin embargo, es un proceso
largo, costoso y a veces tedioso. Ademas, aunque las opiniones divergentes pueden ser valiosas, a
menudo deben ser justificadas, lo que puede disuadir a los expertos de presentar perspectivas fuera de
la norma. Pese a las limitaciones, como la falta de consideracion de interacciones entre hipétesis, las
nuevas tecnologias han revitalizado el uso del método en diversas areas.

e Método de lluvia de ideas:

El método de lluvia de ideas se utiliza para la identificacidn de riesgos en proyectos, reuniendo a un grupo
de personas con el objetivo de identificar posibles fallas, peligros y riesgos asociados. Este proceso
fomenta una discusion abierta donde los participantes, estimulados adecuadamente, pueden generar
ideas creativas y factibles sobre los riesgos del proyecto. El éxito de la lluvia de ideas radica en la correcta
conduccidn de la discusion hacia los objetivos deseados, lo que garantiza que los datos recopilados sean
utiles.

Existen dos formas de aplicar este método: informal y formal. La version informal es adecuada para
proyectos menos estructurados o en fases tempranas, enfocandose en identificar factores especificos.
Por otro lado, la lluvia de ideas formal incluye un moderador que guia la discusion, establece reglas y
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promueve la participacién activa para enriquecer los resultados. El objetivo final, en ambos casos, es
generar una lista de riesgos y peligros que faciliten la implementacién de los controles necesarios para el
éxito del proyecto.

Entre las principales ventajas del método se encuentran su simplicidad y rapidez, asi como la posibilidad
de fomentar soluciones novedosas a través de la comunicacién abierta. Sin embargo, las desventajas
incluyen la posibilidad de que los participantes no sean expertos en el tema, lo que podria generar ideas
irrelevantes. Ademas, si no se gestiona adecuadamente, la parcializacion de las ideas puede sesgar el
analisis y afectar la calidad de los resultados. ’

e Meétodo de entrevistas (estructuras y semiestructuradas)

El método de entrevistas estructuradas y semiestructuradas es una técnica valiosa para la recoleccién de
datos en la identificacidn de riesgos. Como sefiala Fernandez (2006), el entrevistador debe mantenerse
neutral y facilitar que el entrevistado exprese sus verdaderos sentimientos y creencias. En las entrevistas
estructuradas, se sigue un guion predeterminado que orienta al entrevistado hacia la identificacion de
riesgos, guiando su pensamiento a través de preguntas disefiadas especificamente para abordar la
situacién problema o el peligro. Por otro lado, en las entrevistas semiestructuradas, la conversacion es
mas flexible y abierta, permitiendo la exploracién de riesgos que puedan surgir de manera espontdnea
durante el didlogo.

Este método es especialmente atil cuando la técnica de lluvia de ideas no produce los resultados
esperados. Al emplear entrevistas, se puede obtener una definicidn mas clara de los riesgos y de los
mecanismos de mitigacidon necesarios. Las principales fortalezas del método radican en la profundidad de
los temas tratados y en el tiempo dedicado a cada entrevista, lo que permite una comprensién mas
detallada. Ademas, la naturaleza estructurada del proceso permite interactuar con mds personas que una
lluvia de ideas, lo que enriquece los resultados.

Sin embargo, el método también presenta algunas debilidades. Requiere una gran inversién de tiempo
para recopilar una cantidad suficiente de informacion diversa, y si el entrevistador no logra motivar al
entrevistado, es posible que no se obtenga toda la informacion relevante. Asimismo, existe el riesgo de
sesgo, ya que las preguntas podrian orientar las respuestas hacia ciertos temas especificos, dejando fuera
otros riesgos importantes que podrian afectar al proyecto.

e Causa-— efecto

El método de causa-raiz (RCA) se estructura en varias etapas clave: constitucion del equipo,
establecimiento del campo de aplicacidon y los objetivos del andlisis, recopilacion de datos y evidencias,
realizacion de un andlisis estructurado, desarrollo de soluciones y recomendaciones, aplicacién de
recomendaciones, y verificacion del éxito de las acciones implantadas. Para el analisis estructurado, el
RCA utiliza diversas herramientas como el analisis de barreras, interferencia bayesiana, analisis de arbol
de factores causales, analisis de cambios, arbol de la realidad actual (teoria de las restricciones), analisis
de los modos de falla y efectos (FMECA), analisis del arbol de fallas, los cinco porqués, diagrama de
Ishikawa, analisis de Pareto, y diagndstico de problemas RPR (Rapid Problem Resolution).
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El método SNEAK o analisis de circuito de fugas se enfoca en identificar el riesgo de fallos en puntos
internos de la cadena de desarrollo de proyectos, evaluando probabilidades que pueden influir en
decisiones o resultados. Este tipo de anadlisis es especialmente Util en proyectos que disefian circuitos y
sistemas eléctricos y mecanicos, ya que busca determinar el nivel de seguridad de los sistemas y circuitos
involucrados, identificando condiciones que podrian causar acciones indeseadas o inhibir su funcién
original. Es importante destacar que estas condiciones no son provocadas por fallos en los equipos, sino
por rutas ocultas o caminos imprevistos dentro de los sistemas eléctricos o electromecanicos.

Algunas de las condiciones que pueden identificarse con este método incluyen caminos imprevistos,
donde la corriente o secuencia légica fluye de manera no deseada; tiempos imprevistos, cuando eventos
ocurren en secuencias inesperadas; indicaciones imprevistas, que generan displays confusos o falsos y
podrian inducir al operador a tomar acciones errdneas; y etiquetas imprevistas, que pueden etiquetar de
manera incorrecta las funciones del sistema, provocando una operacién equivocada.

A diferencia de otras técnicas de anadlisis de sistemas, el andlisis Sneak busca modos de operacidon
inadvertidos en el disefio, y no fallos. Este método es mas cominmente aplicado en sistemas que
controlan funciones o tareas, gestionan la corriente eléctrica y su distribucién, y en cddigos incrustados
gue regulan funciones del sistema y sus tiempos.

Sin embargo, presenta dos desventajas principales: requiere un equipo de expertos con experiencia para
identificar todas las posibles variaciones, lo que lo hace complejo de implementar; ademds, funciona
mejor cuando se complementa con el analisis HAZOP. Su ventaja principal es su capacidad para evaluar
sistemas con multiples estados, como plantas que operan por lotes o mitades.

e Andlisis del modo y efecto de falla - FMEA:

El método FMEA se utiliza para identificar fallas potenciales en las diversas etapas de un proyecto, desde
el disefio hasta la ejecucion y operacidn. Su propdsito es evaluar las consecuencias de la materializacidn
de riesgos, asi como la eficacia de los planes de mitigacion actuales.

Cada uno de estos factores se califica entre 1y 10, de acuerdo con su gravedad, probabilidad y capacidad
de deteccidon. Posteriormente, se evallan los riesgos y se decide cuales requeriran intervencion:
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ocurred detecte se detecte

2. Calificacion del riesgo: en esta etapa, se realiza un analisis cualitativo y cuantitativo de los riesgos
identificados. Se utilizan metodologias que incluyen matrices de control, sistemas de clasificacion,
analisis de consecuencias y probabilidades, el método ALARP, multiples atributos, simulaciones,
analisis estadisticos, y evaluaciones de costo-beneficio.

Para la calificacion del riesgo, ademds de utilizar métodos como risiciar o el analisis FMEA, es posible
emplear una variedad de herramientas y técnicas adicionales que pueden complementar y enriquecer el
proceso de evaluacion. Entre estas herramientas se encuentran;

e Analisis de toxicidad

La evaluacion de toxicidad es una técnica para valorar riesgos ambientales, enfocada en determinar el
impacto de la exposicién a sustancias téxicas en organismos vivos. Este andlisis, utilizado para la gestion
completa del riesgo, implica varios pasos para evaluar y tratar el riesgo. La evaluacién de la toxicidad
incluye la seleccidn de pardmetros adecuados para medir la peligrosidad de las sustancias tdxicas, con el
indice de toxicidad como pardmetro principal. Aunque este proceso se aplica principalmente en el ambito
ambiental y de seguridad bioldgica, su metodologia detallada puede ser Util para otros tipos de riesgos.
Para llevar a cabo una evaluacién de toxicidad, se deben considerar tres fases principales. La primera es
el analisis de riesgos, que incluye la identificacién de peligros mediante pruebas de laboratorio o modelos,
la evaluacion de la probabilidad y severidad del dafo potencial, y la determinacién de la significancia del
riesgo con la ayuda de expertos. La segunda fase es la estimacién de la exposicién, que evalla la sustancia
en contacto con la poblacién, el escenario de exposicidn, y la cuantificacién de la exposicidn. La tercera
fase es la caracterizacidn de riesgos, que determinasi el nivel de riesgo es tolerabley si los dafios asociados
son aceptables.

El éxito de este método depende de la calidad de los datos de entrada, que a menudo provienen de
experimentos en animales o plantas, aunque se estd avanzando hacia simulaciones en laboratorio para
evitar la experimentacidn con animales. Entre sus desventajas, se destaca el tiempo prolongado y el alto
costo asociado con la infraestructura necesaria y el equipo de expertos.
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e HAZOP/HAZARD:

El método HAZOP (Hazard and Operability Study) es una metodologia rigurosa que se basa en la idea de
gue los riesgos surgen a partir de desviaciones en las variables de un proceso respecto a las condiciones
normales de operacién. La técnica implica un analisis sistematico de las causas y consecuencias de estas
desviaciones, utilizando una lista de palabras guia para cuestionar cémo las intenciones o condiciones de
un disefio o proceso pueden no ser alcanzadas. Este enfoque es especialmente valioso en la etapa de
disefio o formulacién de un proyecto, ya que permite prever posibles fallas y hacer ajustes cuando los
cambios son relativamente faciles de implementar. Sin embargo, su aplicacidn en fases posteriores, como
la de funcionamiento, puede resultar costosa debido a los ajustes necesarios.

Para una aplicacidon exitosa de HAZOP, es esencial contar con insumos adecuados, como disefios
detallados, listas de materiales, descripciones de los procesos y estudios previos sobre peligros. El proceso
se basa en la premisa de que estos insumos son correctos y que los disefios estan pensados para ser
viables. Durante las reuniones de analisis, se utilizan palabras guia, tales como “mas”, “menos”, “inverso”,
“no” y “asi como”, para evaluar cdmo el sistema responde a cambios en los parametros clave y prever
posibles desviaciones y sus consecuencias. Estas palabras guia ayudan a identificar y analizar riesgos
resultantes de estas desviaciones, facilitando la identificacidon de problemas potenciales y la planificacion

de medidas correctivas adecuadas.

Términos Definiciones

No se consigue ninguna parte del resultado previsto o la condicion prevista no

No o ninguna .
existe

Mas (mas alta) Aumento cuantitativo en la salida o en la condicion de funcionamiento
Menos (mas

Disminucion cuantitativa

baja)

Asi como Aumento cuantitativo (por ejemplo, material adicional)

Parte de Disminucion cuantitativa (por ejemplo. solo uno o dos componentes en una
[e

mezcla)

Inverso/opuesto | Opuesto (por gjemplo. reflujo)

No se consigue ninguna parte de la intencion, algunas veces ocurre algo

Distinta de : . . . .
) completamente diferente (por ejemplo. flujo o material erroneo)

Compatibilidad | Material, entorno ambiental

Se aplican palabras guia a parametros tales como

Propiedades fisicas de u material o proceso

Condiciones fisicas tales como temperatura, velocidad

Una intencion especificada de un componente de un sistema o disefio (por
gjemplo. transferencia de informacion)

Aspectos operacionales

e Fiabilidad Humaha:

El analisis de fiabilidad humana evalla el impacto de errores humanos en el rendimiento de un proyecto.
Debido a la complejidad del comportamiento humano, crear un modelo estandar aplicable en todas las
situaciones es dificil. Existen métodos como HEART, THERP, SLIM, SHARP y SHERPA que utilizan andlisis
cuantitativo para predecir errores humanos, pero la impredecibilidad del comportamiento humano hace
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que estos calculos sean imprecisos.

Para mitigar el impacto de errores humanos, es crucial implementar estrategias como mejorar la
motivacién, comunicacidn y capacitacion, asi como gestionar otros aspectos de la calidad humana. Esto
puede ayudar a reducir el nUmero y la gravedad de los errores en la gestion de proyectos.

e Fiabilidad del mantenimiento:

También conocido como Analisis Centrado en Confiabilidad (MCC o RCM por sus siglas en inglés), este
método se enfoca en estructurar el grupo de mantenimiento para reducir fallas que podrian comprometer
la viabilidad de los sistemas o procesos. Puede aplicarse tanto en la etapa de disefio de un proyecto para
asegurar la continuidad a largo plazo, como durante el desarrollo del proyecto para minimizar riesgos
relacionados con paros o fallas de equipos esenciales.

El método plantea una serie de preguntas clave para evaluar la criticidad de los equipos, tales como: ¢ Cudl
es la funcion del activo? ¢De qué manera puede fallar? ¢ Qué origina la falla? ¢ Qué pasa cuando falla?
élmporta si falla? éSe puede prevenir la falla? ¢ Qué pasa si no se puede prevenir?

Una vez respondidas estas preguntas, el método sigue un ciclo de mejora continua para reducir los riesgos.
Este ciclo incluye la evaluacion del modo de falla y sus efectos segun su criticidad, y ofrece
recomendaciones para implementaciones y mejoras continuas a través de la experiencia de expertos.

<Se

hacer
algo para
prevenir
la falla?

e Andlisis del impacto en el negocio

El Andlisis del Impacto en el Negocio (BIA, por sus siglas en inglés) es un proceso disefiado para identificar
y cuantificar el impacto de la materializacidn de riesgos en una empresa. Su objetivo es determinar cudles
son los procesos mas criticos dentro de la organizacién, los tiempos de pérdida que afectarian la ruta
critica y los costos financieros asociados a estos eventos.

Para ejecutar el BIA, se utiliza comunmente el método Delphi, aunque también pueden emplearse
encuestas o entrevistas estructuradas. Estas herramientas ayudan a identificar los procesos criticos del
proyecto, las partes clave involucradas, los recursos disponibles, procesos alternativos, tiempos maximos
aceptables para la detencién de actividades criticas, y los tiempos objetivo de recuperacion. Con esta
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informacidn, se puede evaluar las implicaciones financieras y preparar el proyecto para enfrentar posibles
eventos de riesgo.

Una desventaja notable del método es su dependencia en la subjetividad del modelo Delphi, lo cual puede
afectar la precision de los resultados y conllevar riesgos financieros que podrian comprometer el éxito del
proyecto. Aunque el BIA proporciona una visidn integral de los procesos criticos y sus impactos, la
subjetividad en la evaluacion puede limitar la exactitud de las implicaciones financieras y de riesgo.

e Matriz de control:

El método de la matriz de control es una técnica de andlisis de riesgos semicuantitativos que también se
utiliza para disefiar controles eficaces. Este modelo permite identificar de manera precisa las amenazas y
componentes clave de un proyecto o una organizacion, facilitando la gestidon de riesgos. Basado en el
método Delphi, la matriz se organiza en filas con los componentes criticos y en columnas con las amenazas
identificadas. Posteriormente, se realiza una priorizacion de estos elementos mediante la votacion de
expertos, quienes califican la importancia de cada componente y amenaza.

Tras la identificacion de los riesgos mas criticos, se evaltian los resultados mediante la multiplicacion de
los valores asignados a cada componente y amenaza, clasificando las combinaciones obtenidas como
criticas, moderadas o bajas. Finalmente, se asignan controles especificos a cada par de componentes y
amenazas para mitigar su impacto en caso de materializarse, permitiendo un enfoque mas efectivo en la
gestioén del riesgo.

Amena
Zas Amenaza | Amenaza | Amenaza | Amenaza | Amenaza
Amenaza 6 = =
Component 5 1 2 3 4

es
Componente 5

Componente 2

Componente 6

Componente 1

Componente 4

Componente 3

e Andlisis de vulnerabilidad

El Método del Analisis de Vulnerabilidad, basado en el sistema GIRO de César Duque, es una herramienta
versatil aplicable en todas las etapas de la gestidn de riesgos. Utilizado en grandes empresas de diversos
sectores, este método ha demostrado ser eficaz en la clarificacion de escenarios de peligro y en la
calificacion de la gravedad de los riesgos.

Para implementar este método, el primer paso es determinar el sistema de referencia, es decir, la
empresa o unidad de negocio a evaluar, y el ambito de aplicacién, que puede ser un drea, proceso,
instalacion o recurso especifico. A continuacion, se identifican las posibles amenazas utilizando técnicas
como lluvia de ideas o listas de chequeo, y se califica su significacion mediante una tabla que considera el
tamafo relativo y el potencial de dafo.

Av. El Dorado No. 66-63 Cddigo Postal 111321 PBX: 3241000 Fax: 3153448
www.educacionbogota.edu.co



o Niis MANUAL DE CONTRATACION DE LA
o B0GOTAD . SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO

SECRETARIA DE EDUCACION

Una vez identificadas y clasificadas las amenazas, se procede a analizar los escenarios de riesgo. Esto se
realiza combinando las amenazas con los recursos en un cuadro especifico, lo que ayuda a visualizar como
cada recurso puede ser afectado por diferentes amenazas.

La calificacién del riesgo se basa en dos variables: frecuencia y consecuencia. La frecuencia se clasifica en
una escala de 1 a 6, donde 1 es improbable y 6 es constante. La consecuencia se evalia mediante tablas
qgue consideran el impacto en dreas como personas, finanzas, operacién, y mas. Finalmente, se desarrollan
matrices que relacionan la frecuencia y la consecuencia para calcular el riesgo total, multiplicando estos
valores. Este anadlisis detallado permite priorizar las amenazas y desarrollar estrategias de mitigacion
efectivas.

Constante (1] 12 3 (il 120 £

= ‘[-‘l'ﬂm-nle _ b 1) 25 A0 100 250

S |Moderado | 1 | & | 20 | 40 | 80 | 200

E | Ocasional 3 | 6 | 15 | 30 | i) | |50

=  Remolo 2 4 [} 20 iy 104
Improbable | | 2 | 5 | 1o | a0 | = |
Insignificante | Marginal | Grave Critico | Desastroso | Catastrofico |

Consecuencia

e Meétodo de indices de riesgos (método cuantitativo)

El Método de los indices de Riesgo es una herramienta cualitativa que facilita el andlisis y evaluacién de
riesgos al convertir evaluaciones cualitativas en una forma numérica o semicuantitativa. Su objetivo
principal es identificar riesgos potenciales y asignarles una calificacion que permita valorar su impacto y
alcance dentro de un proyecto.

El proceso para implementar este método comienza con la identificacion de fuentes de riesgo,
trayectorias de riesgo y sus efectos en diferentes puntos del proyecto. Herramientas como arboles de
eventos o de fallos pueden ser Utiles para recopilar estos datos iniciales y proporcionar una base para la
asignacion de puntajes.

Una vez que se han identificado los riesgos y sus efectos, se asignan puntajes a cada elemento. Estos
puntajes se combinan para formar un indice compuesto que representa el nivel de riesgo global. Es crucial
que la combinacidon de puntajes considere trayectorias de afectaciéon y se base en la suma, resta,
multiplicacidn o divisién de los puntajes, dependiendo del modelo utilizado. Es importante destacar que
las férmulas matemadticas aplicadas a escalas ordinales deben evitarse para mantener la validez del
analisis.

El indice resultante se utiliza para representar numéricamente los riesgos y sus efectos individuales. Los
datos pueden ser revisados y optimizados a través de analisis de sensibilidad para identificar los riesgos
mas criticos y los que requieren mayor atencién. Una de las principales fortalezas del método es su
capacidad para evaluar como diferentes riesgos interactian y afectan conjuntamente los resultados, lo
gue puede ayudar a priorizar las medidas de mitigacidn. Sin embargo, la desventaja radica en que los
resultados obtenidos deben ser validados con otras metodologias para evitar inconsistencias. Los indices
pueden verse afectados por elementos mal definidos o insignificantes, lo que podria llevar a
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intervenciones inadecuadas.

e MCDA (método cuantitativo)

El Método del Analisis de Decisién Multicriterio (MCDA) se utiliza para evaluar y priorizar una serie de
alternativas en funcién de varios criterios. Este método facilita la toma de decisiones en situaciones
complejas al comparar multiples opciones mediante una matriz que organiza las alternativas segun su
preferencia. Asi, el MCDA es particularmente util en contextos donde hay conflictos de interés y diversos
factores a considerar (Icontec Internacional, 2013).

El proceso del MCDA se estructura en tres pasos principales. Primero, se lleva a cabo la estructuracién del
problema, en la que se identifican los factores de incertidumbre y se definen claramente los criterios para
evaluar las alternativas. Este paso es fundamental para aclarar los objetivos y los atributos que se van a
considerar en la toma de decisiones.

A continuacién, se realiza la construccién del modelo de decisién de preferencia, que es crucial para
sintetizar toda la informacién disponible de manera légica y coherente. En este modelo, las alternativas
se ordenan segun su preferencia, buscando un equilibrio entre los riesgos y los beneficios potenciales,
aunque no siempre es posible alcanzar el mejor nivel en todos los casos.

Finalmente, se efectua el analisis de sensibilidad en el cual se revisan y analizan los resultados obtenidos
para asegurar su fiabilidad. Dado que el MCDA depende en gran medida de la calidad de los datos y de la
subjetividad en la asignacién de puntajes, este paso permite verificar cdmo las variaciones en los datos
pueden afectar el resultado final.

3. Evaluacién del riesgo: Este proceso consiste en tomar decisiones basadas en las matrices de
control y andlisis. Estas herramientas permiten a la organizacién evaluar la viabilidad de las
respuestas ante los riesgos identificados:

e BowrTie:

El método BowTie, segun Alfonso es una herramienta para la evaluacidn, gestion y comunicacién de
riesgos que facilita la comprension de la relacién entre los riesgos y los eventos organizacionales. Su
enfoque se orienta a la prevencion y mejora de controles, mostrando los componentes clave del sistema
de gestion de seguridad, analizando fallos potenciales e identificando elementos criticos que previenen
dichas fallas. Esta metodologia es ampliamente utilizada en sectores donde la cuantificacion del riesgo no
es viable, aplicAndose en ambitos como seguridad, medio ambiente y negocios.

El desarrollo del método incluye: (1) identificar los riesgos presentes en el proyecto; (2) establecer a la
izquierda del riesgo sus causas y a la derecha sus posibles consecuencias; (3) definir medidas de control
preventivo; (4) desarrollar controles mitigantes para reducir el impacto de las consecuencias; y (5) crear
medidas adicionales si existen factores externos que afecten la efectividad de los controles preventivos.
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e Causa - consecuencia:

El método de causa-consecuencia es una herramienta que integra dos enfoques clasicos en el analisis de
riesgos: el arbol de fallas y el arbol de eventos. Se trata de una técnica “down-top”, donde, a partir de un
suceso iniciador (peligro identificado), se trazan los diferentes caminos que llevan a las consecuencias
definidas. Este enfoque grafico permite visualizar claramente las fallas identificadas, los posibles caminos
gue estas pueden seguir y sus consecuencias en la ejecucion de un proyecto, conectando de manera logica
las causas raiz y los peligros planteados.

El proceso de creacidn del diagrama causa-consecuencia comienza con la identificacién de los eventos
criticos derivados de los arboles de fallas y de eventos. Posteriormente, se analizan las consecuencias
mediante combinaciones légicas de “SI” y “NO”, representando lo que puede ocurrir o las fallas que deben
ser mitigadas. A través de este analisis, se trazan las trayectorias de las consecuencias, dependiendo de
las distintas condiciones identificadas. El objetivo es crear una secuencia coherente que relacione las
fallas, los factores condicionantes y las consecuencias, ayudando asi a prevenir y mitigar los riesgos en
proyectos complejos.

Este método es una herramienta poderosa para representar graficamente los escenarios de riesgo,
proporcionando una base sélida para la toma de decisiones en la gestion de riesgos:

e SEPTRI:

El método SEPTRI, cuyo nombre proviene de las siglas Sistema de Evaluacién y Propuesta del Tratamiento
de Riesgos, se emplea en contextos donde los riesgos previamente identificados presentan un alto
potencial de afectacion. Es particularmente atil en industrias como la nuclear, quimica o aeronautica,
donde la materializacion de un riesgo puede tener consecuencias severas en los procesos. Se destaca que
esta metodologia introduce dos variables adicionales a las utilizadas cominmente para la calificacién de
riesgos, permitiendo una evaluacidn mas detallada que considera tanto la frecuencia con la que ocurren
los riesgos como las condiciones de seguridad de la empresa.

Asi SEPTRI emplea cuatro variables clave para evaluar los riesgos:
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1. P: Coeficiente de probabilidad, basado en datos histéricos del sector o pais.
2. E: Coeficiente de exposicion, que mide la vulnerabilidad de la empresa ante el riesgo.

3. |: Coeficiente de intensidad, que indica la gravedad del impacto en caso de que el riesgo se
materialice.

4. S: Coeficiente de seguridad, el cual actia como un divisor en la ecuacién del riesgo, dado que la
relacion entre la seguridad y el riesgo es inversamente proporcional: a mayor seguridad, menor
impacto del riesgo.

Tras aplicar la ecuacién correspondiente y obtener un valor, este se ubica en una tabla que sugiere las
medidas adecuadas para el tratamiento del riesgo. Esto permite a las empresas identificar las acciones
necesarias para mitigar o controlar los riesgos mas criticos.

Grupos de riesgo Calificacion Orientacion del tratamiento
Riesgos insoportables Valor del riesgo Se precisa eliminacidn del rnesgo o la supresidn de la
- supenior a 300 operacién que lo genera

Valor del riesgo: | Se precisan medidas exhaustivas de eliminacida o reduccion

Riesgos extremos q . ; ;
. > eatre 200 y 300 del nesgo. Se precisa la transferencia financiera del nesgo

Se precisan medidas sustanciales de reduccion. Puede
establecerse una retencidn parcial minima. Se precisa
transferencia financiera del nesgo
Se precisan medidas normales de reduccion Se recomienda

Valor del nesgo: una retencion parcial y, en algunos casos, total Se precisa
entre 30 y 100 transferencia financiera del nesgo, excepto si se aplica
retencion total
No ¢¢ precisan medidas adicionales de reduccidn. Se
reconuenda la retencidn total y, en algunos casos, la asuncidén
No se precisa la transferencia financiera del riesgo

Valor del nesgo:

Riesgos muy graves entre 100 y 200

Riesgos graves

Valor del nesgo:

Riesgos soportables entre 0 y 30

Asi mismo, como métodos cuantitativos se han establecidos:

e Redes Bayesianas: Utilizan la teoria de probabilidad para modelar las relaciones causales entre
variables, permitiendo calcular la probabilidad de eventos futuros basandose en informacién y
evidencia previa. Las redes Bayesianas construyen un modelo grafico que muestra cémo las
variables estan interrelacionadas, facilitando la actualizacién de las probabilidades a medida que
se obtiene nueva informacién. Esto es especialmente util en contextos donde la evidencia es
incompleta o incierta, y permite realizar inferencias sobre el impacto de diferentes variables en
el resultado final.

e CAPM (Modelo de Valoracion de Activos Financieros): Estima el rendimiento esperado de un
activo en funcion de su riesgo sistematico, comparandolo con el rendimiento esperado del
mercado en general. EIl CAPM proporciona una férmula para calcular la tasa de rendimiento
requerida por los inversores para asumir el riesgo de una inversiéon, considerando su relacidon con
el mercado global. Este modelo es fundamental para la valoraciéon de activos y la toma de
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decisiones de inversidn, ya que ayuda a determinar si una inversién ofrece una rentabilidad
adecuada para el riesgo asumido.

e Arboles Binomiales: Son herramientas utilizadas principalmente en la valoracién de opciones y
otros activos financieros. Estos arboles modelan el comportamiento futuro de los precios a través
de un enfoque binomial, donde los precios pueden moverse hacia arriba o hacia abajo en cada
periodo. Al descomponer el problema en una serie de decisiones discretas, los drboles binomiales
permiten evaluar el riesgo y la rentabilidad de opciones bajo diferentes escenarios, facilitando la
determinacién de su valor justo y las estrategias éptimas de cobertura.

e Modelo de Markowitz (Teoria de la Cartera): Optimiza la composicion de carteras de inversidon
para maximizar el rendimiento esperado dado un nivel de riesgo especifico. La teoria de
Markowitz se basa en la diversificacion de activos para gestionar el riesgo total de la cartera,
buscando una combinacidn de inversiones que ofrezca el mejor equilibrio entre rendimiento y
riesgo. El modelo utiliza la varianza y la covarianza de los retornos de los activos para construir
una frontera eficiente, que muestra las mejores combinaciones posibles de activos para distintos
niveles de riesgo.

e Simulaciéon de Monte Carlo: Emplea técnicas de simulacion para modelar el impacto de variables
inciertas y aleatorias en los resultados de proyectos o inversiones. A través de la generacién de
numerosos escenarios aleatorios y la repeticion de simulaciones, la técnica de Monte Carlo
permite estimar la distribucién de posibles resultados y calcular métricas de riesgo como el valor
en riesgo (VaR). Esta metodologia es valiosa para evaluar la incertidumbre y la variabilidad en
proyectos complejos y para tomar decisiones informadas basadas en un analisis exhaustivo de los
posibles resultados.

e Cadena de Markov: Modela procesos estocasticos en los que la evoluciéon futura de un sistema
depende Unicamente del estado presente, no de cdmo se llegd a ese estado. Este enfoque es util
para prever la evolucién de variables a lo largo del tiempo bajo condiciones de incertidumbre. Las
cadenas de Markov se utilizan para analizar y predecir el comportamiento de sistemas que
cambian de estado de manera probabilistica, como la demanda de productos, el estado financiero
de una empresa o la evolucidn de riesgos en un proyecto.

e Meétodo de analisis de peligros y de puntos criticos de control (HCCP)

El Método de Andlisis de Peligros y Puntos Criticos de Control (HCCP) es una herramienta
preventiva que se centra en identificar y controlar riesgos en el proceso de produccién para
asegurar la calidad y seguridad del producto final. Este método, aplicado principalmente en la
industria de alimentos y bebidas, ha demostrado ser eficaz en garantizar que los productos sean
seguros para el consumo. Ademas, su uso se ha expandido a la industria farmacéutica y sanitaria
debido a su enfoque sistematico.
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El proceso HACCP comienza con la identificacion de posibles peligros en cada etapa de la
produccién, abarcando riesgos fisicos, quimicos y biolégicos. Una vez identificados, se determinan
los Puntos Criticos de Control (PCC), que son etapas en el proceso donde se pueden implementar
medidas para prevenir o reducir estos riesgos. Para cada PCC, se establecen limites criticos que
deben ser cumplidos para garantizar la seguridad del producto.

Alo largo del proceso, se realiza un monitoreo continuo para asegurar que los PCC se mantengan
dentro de los limites establecidos. En caso de desviaciones, se aplican acciones correctivas para
resolver el problema y prevenir que el producto comprometido llegue al mercado. Ademas, se
llevan a cabo actividades de verificacidon para confirmar la efectividad del sistema y se mantiene
una rigurosa documentacidn para asegurar la trazabilidad y permitir mejoras continuas.

El método se aplica principalmente en la industria de alimentos y bebidas, y su uso se ha
expandido a la industria farmacéutica y sanitaria. Su principal ventaja es la mejora en el control
de calidad. Aunque sus principios podrian ser aplicables a otros sectores econémicos, no se
recomienda para proyectos en general, ya que esta disefado especificamente para productos que
se obtienen a través de procesos sistémicos a lo largo de una cadena productiva.
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Etapas de la administracion del riesgo
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Tomado de: Tamayo & Hincapié, 2016
A su vez, en cuanto a las metodologias y estandares de gestion de riesgos existen las siguientes
metodologias relevantes:

a. Metodologia PMI: Desarrollada por el Project Management Institute, esta metodologia dedica un
capitulo exclusivo a la gestion de riesgos. Combina métodos cualitativos y cuantitativos para
identificar, evaluar y responder a los riesgos, asegurando una gestién integral dentro de proyectos
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de cualquier sector. Su enfoque estandarizado permite una evaluacidn sistematica que facilita la
toma de decisiones informadas en cada fase del proyecto.

b. Metodologia APMBOK: Similar a la metodologia PMI, el APM Body of Knowledge se centra
también en la evaluacidn cualitativa y cuantitativa de riesgos. Esta metodologia ofrece una
cobertura integral del proceso de gestidn de riesgos en proyectos, lo que permite la identificacion
precisa de riesgos y su tratamiento basado en su impacto potencial.

c. Metodologia PRINCE2: Enfocada en un enfoque estructurado para la gestién de proyectos,
PRINCE2 distingue claramente entre la identificacion y el tratamiento de riesgos, proporcionando
una guia practica para mitigar los impactos negativos y asegurar que los proyectos se mantengan
dentro de los parametros planeados.

d. Metodologia SCRUM: Aunque esta metodologia agil se orienta principalmente hacia la mitigacién
de riesgos, incorpora elementos cualitativos en su enfoque. A través de la planificacién iterativa
y la priorizacién de riesgos, se gestiona la incertidumbre en proyectos de desarrollo de software
o innovacién, adaptandose rapidamente a los cambios.

e. Metodologia NCSPM: Esta metodologia pone énfasis en la administracién de riesgos en proyectos,
utilizando tanto enfoques cualitativos como cuantitativos para evaluar los riesgos de manera
integral y mejorar la efectividad de las estrategias de mitigacién.

f. IPMA - Linea Base de Competencias: Esta metodologia destaca por la evaluacion continua y el
monitoreo de los riesgos, combinando herramientas cualitativas y cuantitativas para asegurar la
capacidad de respuesta en todas las etapas del ciclo de vida del proyecto.

g. Risk Program and Program Management for Enterprise Innovation: Aunque se enfoca
principalmente en la gestidn cualitativa de riesgos, esta metodologia incorpora aspectos
cuantitativos en la planificacion y el control, mejorando la capacidad de prevision y respuesta en
entornos de innovacidon empresarial.

h. SAQA (South African Qualifications Authority): A diferencia de las demas, esta autoridad
sudafricana no se centra en la gestidn de riesgos en su estructura y, por tanto, carece de un
enfoque claro tanto cualitativo como cuantitativo en la evaluacién de riesgos.

i. BS 6079 (estandar britanico): Este estandar proporciona una guia detallada para la gestién del
riesgo en proyectos, incluyendo un equilibrio entre enfoques cualitativos y cuantitativos para
garantizar la identificacién, evaluacidon y tratamiento efectivos de los riesgos a lo largo del ciclo
de vida del proyecto.

j- 1SO 31000: Esta norma internacional es ampliamente reconocida por su aplicaciéon universal en

la gestién de riesgos. Proporciona herramientas tanto cualitativas como cuantitativas a lo largo
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de todo el proceso, desde la identificacidon de riesgos hasta su evaluacion y tratamiento, y es
aplicable en diversos sectores y tipos de proyectos.

k. ISO 27001: Enfocada en la seguridad de la informacién, esta norma incluye enfoques tanto
cualitativos como cuantitativos para gestionar riesgos relacionados con la seguridad cibernética,
garantizando la proteccién de los datos y sistemas de una organizacion.

. ISO 21500:2012: Proporciona una guia para la gestién de proyectos, en la cual se incluyen
herramientas cualitativas y cuantitativas para evaluar y mitigar riesgos, asegurando una
planificacién y ejecucién mas eficiente de los proyectos.

m. ISO 55000:1: Especializada en la gestion de activos, esta norma abarca tanto la identificacion
como el tratamiento de riesgos utilizando enfoques cualitativos y cuantitativos, facilitando la
toma de decisiones estratégicas en la gestion de activos fisicos.

n. AS/NZS 4360 (Estandar Australiano Neozelandés): Aunque esta norma incluye herramientas
cualitativas y cuantitativas para la evaluaciéon de riesgos, su enfoque en la planificacién y control
no es tan exhaustivo como otras normas internacionales, lo que la hace mds aplicable a sectores
con requerimientos de gestidn de riesgos menos complejos.

SECCION TERCERA
SELECCION DEL CONTRATISTA

1. PLIEGOS DE CONDICIONES O INVITACION PUBLICA

En los pliegos de condiciones o invitaciones publicas se establecen reglas y procedimientos claros y justos,
que permitan la mejor escogencia del contratista con arreglo a las necesidades publicas y el interés
general. Su objetivo es asegurar la transparencia, equidad, competencia en la contratacion de bienes,
servicios u obras y establecimiento claro de las reglas contractuales.
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PLIEGO GENERAL DE
CONDICIONES O TERMINOS
/ GENERALES DE INVITACION

incentivos y factores de ponderacion. \\
= Comunicaciones y observaciones al proceso. = Informacion reservada.
» Glosario. » Retiro de la propuesta.
= Mormas de interpretacién del pliego de condiciones. « Propuestas parciales.

Idioma y moneda. Cierre del proceso y apertura de ofertas.

= Documentos otorgados en el exterior. « Informe de evaluacion.
PLIEGOS DE = Confidencialidad de la informacidn relacionada con dato = Reglas de subsanabilidad, explicaciones y aclaraciones.
CONDICIONES sensibles. = Informacidn inexacta.
. = Reglas generales de la audiencia para la asignacidén de | Factores de desempate.
O INVITACION Hoagoe,
PUBLICA + Reglas generales de las adendas. = Conflicto de interés de origen constitucional y legal. Anexos Y
» Reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su * Lascausasque dan Lugara-rechazarunaufer(a. B formatos
evaluacion y a la adjudicacién del contrata. = Causales para declarar desierto el proceso de seleccian.

« Requisitos habilitantes juridicos. Adjudicacion o audiencia de adjudicacion.

» Reglas generales de los demas requisitos habilitantes.
Reglas generales de la oferta econdmica, de los /

Valordel  J piaz0 dal
contrato T

Cronograma
de pagos

PLIEGO ESPECIFICO
DE CONDICIONES O
TERMINOS
ESPECIFICOS
INVITACION PUBLICA

Reglas particulares
del proceso.

Cléusulas

particulares

1.1. PLIEGO GENERAL DE CONDICIONES O TERMINOS GENERALES DE INVITACION

Salidas

+ Valor del contrato
+ Plazodelcontrato
+ Cronograma de pagos

Entradas

= Documentosy estudios

previos. o S
+ Criterios de seleccidn
+ Normas de la contratacion . P . igi ii
estatal. ‘ Herramientas de anélisis » Requisitos habilitantes

juridico * Reglas particulares
« Clausulas particulares
« Cldusulas de interventoria

v v

La entidad contara con un pliego comun o general aplicable a todos los procesos, el cual constara de los
siguientes puntos:
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a. Comunicaciones y observaciones al proceso: establecerd cémo los participantes deben enviar y
recibir comunicaciones relacionadas con el proceso de licitacidn. Incluye el procedimiento para
hacer observaciones o solicitar aclaraciones sobre el pliego de condiciones.

b. Glosario: Proporciona definiciones claras y previas de términos técnicos y especificos utilizados
en el pliego con la finalidad de que todos los participantes interpreten el documento de manera
uniforme.

c. Normas de interpretacién del pliego de condiciones: Define las reglas para interpretar el pliego
en caso de ambigiliedades o discrepancias, asegurando una comprensidon comun de los requisitos
y condiciones.

d. Idioma y moneda: Especifica el idioma en el que debe presentarse toda la documentacién y el
tipo de moneda en el que deben ser cotizados los precios.

e. Documentos otorgados en el exterior: Indica los requisitos para la presentacién de documentos
provenientes de paises extranjeros, incluyendo la necesidad de apostillar u homologarlos en el
pais.

f. Confidencialidad de la informacidn relacionada con datos sensibles: establece como se debe
manejar la informacién confidencial y sensible, protegiendo los datos personales y comerciales
de los participantes conforme a la legislacion aplicable.

g. Reglas generales de la audiencia para la asignacidon de riesgos: describe las reglas para la
realizacién de audiencias en las que se asignan riesgos entre las partes contratantes, asegurando
gue todos los participantes comprendan y acepten estos riesgos segun los pardmetros legales
establecidos.

h. Reglas generales de las adendas: Establece el procedimiento para la emision de adendas al pliego,
que pueden modificar o aclarar las condiciones originales.

i. Reglas aplicables a la presentacién de las ofertas, su evaluacién y a la adjudicaciéon del contrato:
Define cdmo deben presentarse las ofertas.

j- Requisitos habilitantes juridicos: Detalla los requisitos legales que los participantes deben cumplir
para ser habilitados a participar en el proceso.

k. Reglas generales para acreditarlos demas requisitos habilitantes: Incluye las condiciones
necesarias para acreditar la capacidad técnica y financiera.

I. Reglas generales de la oferta econémica, de los incentivos y factores de ponderacién: Describe
las reglas generales de como se deben presentar las ofertas econdmicas y acreditar los factores
de ponderacidn incluyendo los posibles incentivos.

m. Informacidn reservada: Establece qué informacion debe mantenerse confidencial y cdmo se
manejara la informacién reservada durante el proceso de licitacion.

n. Retiro de la propuesta: Indica el procedimiento y condiciones bajo las cuales un participante
puede retirar su oferta antes del cierre del proceso.

0. Propuestas alternativas o excepciones técnicas o econdmicas: Establece el andlisis de las ofertas
alternativas o excepciones técnicas o econémicas.

p. Cierre del proceso y apertura de ofertas: Define el procedimiento para el cierre del proceso y la
apertura de estas.

g. Informe de evaluacidn: Establece las reglas de la evaluacidn de las propuestas.

r. Papel del comité evaluador.

s. Reglas de subsanabilidad, explicaciones y aclaraciones: Proporciona las condiciones bajo las
cuales los participantes pueden corregir errores en sus ofertas o proporcionar aclaraciones
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t. Mecanismos de participacidon ciudadana para la vigilancia y control a través de veedurias y
audiencias publicas de rendicidn ciudadana en el proceso de seleccién, en la etapa precontractual,
contractual y poscontractual.

u. Informacidn inexacta: Establece las consecuencias de proporcionar informacién engafiosa,
inconsistente o contradictoria en las ofertas.

v. Factores de desempate: Define los criterios que se aplicaran en caso de empate entre ofertas para
determinar la propuesta.

w. Conflicto de intereses: Aborda las posibles causales de conflictos de intereses y sus consecuencias.

X. Las causas que dan lugar a rechazar una oferta: Enumera las razones por las cuales una oferta
puede ser rechazada.

y. Causales para declarar desierto el proceso de seleccion: Establece las condiciones bajo las cuales
el proceso de seleccion puede ser declarado desierto, es decir, sin adjudicacion.

z. Adjudicacion o audiencia de adjudicacidn: Describe el proceso final para la adjudicacién del
contrato y la realizacién de la audiencia de adjudicacion, si corresponde.

1.1.1. SARLAFT: Sistema de administracion del riesgo de lavado de activos y de la financiacion del
terrorismo

La implementacidn y aplicacién del SARLAFT en el proceso de gestidn contractual en la SED, debe estar
acorde con las politicas establecidas en el manual que para este efecto expida la SED, el cual tiene como
finalidad la prevencion de riesgo de ser utilizada para dar apariencia de legalidad a activos provenientes
de actividades ilicitas, es por ello que los proponentes y terceros interesados en contratar con la SED
deben manifestar de manera explicita que los recursos de su actividad no provienen del lavado de activos
y/o canalizacion de recursos para la financiacidn de actividades terroristas.

Por otro lado, se debera tener en cuenta los lineamientos generales que permitan prevenir el lavado de
activos y/o canalizacion de recursos para la financiacion de actividades terroristas, protegiendo el buen
nombre y patrimonio de la SED, mediante el fortalecimiento de la gestién de riesgos con criterios
asociados a LA/FT — SARLAFT, contribuyendo asi a la transparencia y gestidn publica distrital, lo cual
deberd ser analizado en la matriz de riesgos en todos los procesos que sean objeto de contratacidn.

1.2. Pliego especifico de condiciones o términos especifico de invitacion
Asi mismo, el contenido o términos especificos del pliego de condiciones o de la invitacion publica,

aplicable de forma relativa caso a caso, incluira las siguientes condiciones especifica publicas para cada
proceso:
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Salidas

+ Valordel contrato
+ Plazodelcontrato
+ Cronograma de pagos

Entradas

= Documentosy estudios
revios.
P + Criterios de seleccion
+ Normas de la contratacion . P . o ot
estatal ‘ Herramientas de anélisis » Requisitos habilitantes
) juridico * Reglas particulares

+ Clausulas particulares
* Clausulas de interventoria

v v

a. Tipologia contractual ®

La primera tarea es la calificacidn del contrato. A través de ella se determina a que categoria corresponde
el contrato, es decir, indicar su naturaleza juridica y sus efectos normativo. Cuando legislador regula un
determinado contrato, reglamenta una operacién econdmica para que los fines pretendidos por las partes
estén en armonia con el ordenamiento juridico. La operacién econdmica esta constituida por la causa o
finalidad del contrato, pero no una finalidad subjetiva sino objetiva, es decir, de la finalidad tipica que
significa que cualquier sujeto realice esa clasificacion de contrato tendra la misma causa u objetivo
econdmico. En otras palabras, un tipo contractual es un modelo de una operacién econdmica recurrente
en la vida social.

La clasificacién debe hacerse de la manera mads precisa, puesto que no importa el nombre o denominacion
que se le dé al negocio, el contrato siempre sera lo que el ordenamiento juridico especifique y la autoridad
judicial asi podra ajustarlo. En otras palabras, la incorrecta calificacién del contrato no es vinculante para
las partes y los efectos legales del contrato son lo que corresponde a la calificacidn correcta, entre ellos,
la modalidad de seleccion y las obligaciones naturales y accidentales dispuestas por la ley.

Dentro de la calificacidn existen géneros y especies, por consiguiente, un mismo contrato puede tener
varias clasificaciones. Por ejemplo, un contrato estatal (el que contrata es una entidad estatal) puede ser
interadministrativo (quien es contratado es una entidad estatal) para le prestacion de una consultoria (un
tipo de contrato de prestacion de servicios), consistente en el diagndstico de una infraestructura.

5 Este capitulo estd especialmente basado y parafrasea el libro del Docto Juan Pablo Cardenas. (2021). Contratos -
Notas de Clase - Ref 131590. (1a Ed). Legis Editores S. A. https://librosdigitales.legis.co/reader/contratos-notas-de-
clase?location=199
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La labor de clasificacién de un contrato se basa en las obligaciones esenciales y en su desarrollo, esto es,
los elementos propios del contrato, sus calidades intrinsecas, la calidad de las partes y las finalidades
perseguidas.

En la medida en que la clasificacién deriva de la naturaleza de las obligaciones, los contratos atipicos son
aquellos que no existe una regulacién legal particular para las obligaciones principales. También, algunos
contratos pueden salir del tipo comun cuando sus disposiciones revelan otra funcidn especifica a la
prevista por el legislador.

Igualmente, existe la tipicidad social, esto es, los usos que se contemplan para un determinado contrato
como una modalidad particular de derechos y obligaciones, que no tienen expreso reconocimiento legal.
Un determinado contrato puede ser reconocido en el medio social como un contrato especial o distinto a
los previstos en la ley positiva y la préctica social lo reconoce como una forma particular con reglas
especiales.

Por otro lado, la clasificacién se puede complicar cuando se combinan elementos de diferentes tipos
contractuales. En algunos casos, la ley contempla como solucionarlo, por ejemplo, si una parte se obliga
con otra a transferir el dominio de un objeto a cambio de una suma de dinero y de otro objeto, puede
presentarse la duda si se trata de una permuta o compraventa, por ello, el articulo 1850 del Cédigo Civil
determina que serd permuta si el objeto intercambiado aporta mayor valor que el dinero, o serd venta si
el dinero es mayor en valor que el objeto.

Sila ley no prevé como resolver la combinacién, se debe identificar cuales son las obligaciones principales
y cuales las accesorias, y la clasificacion se determina por las principales. En el caso de que el contrato
tenga elementos de diversos contratos y se consideren principales, se debe determinar si se aplica el
régimen de uno de los tipos contractuales correspondientes o si deben combinarse los distintos
regimenes. Para este efecto, la Corte Suprema de Justicia en Sentencia del 31 de mayo de 1938 distinguid
entre las uniones de contratos, los contratos mixtos y los contratos tipicos con prestaciones de otra
especie.

e La unidn de contratos o coligacion de contratos: se trata de varios contratos unidos.
e Contratos mixtos o complejos: comprende prestaciones propias de diversos tipos contractuales.

Lo que permite distinguir una union de varios contratos y un Unico contrato complejo es la existencia de
una unidad en la causa (funcién econémica del contrato). Por ende, una sola causa habra un solo contrato,
y si hay varias causas habra varios contratos. No obstante, si se mantienen las operaciones econdmicas
que el legislador buscé regular con cada contrato tipico, no habrd un contrato mixto. Por ejemplo, un
contrato de mutuo con una garantia real, el mutuo y la garantia no constituyen un Unico contrato
complejo, pues las operaciones econdmicas que el legislador quiso regular se mantienen en la forma como
el mismo las estructurd, esto es un contrato principal que genera unas obligaciones y un contrato
accesorio que las garantiza.

Si sucede que se determina que existen diversos contratos relacionados y que no hay un contrato mixto
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o complejo, se puede manifestar la coligaciéon de contratos, esto es una relacidon de dependencia entre

contratos.

Cuando hay un contrato mixto en Colombia la jurisprudencia ha optado, para determinar el régimen del
negocio, por la teoria de la combinacidn, que consiste en aplicar las diversas reglas de los distintos tipos
contractuales similares. En la Sentencia de 1938, la Corte Suprema distinguié entre tres categorias de
contratos mixtos:

Definicion

Ejemplo

Derecho
Aplicable

Contratos gemelos o
combinados

Aguellos en que una parte
se obliga a una

contraprestacién unitaria a
cambio que la otra parte
cumpla varias obligaciones
que corresponden a
diferente tipo contractual

Un parte se obliga a pagar
una suma de dinero a
cambio que la otra le
transfiera un bien y le

suministre  durante un
periodo de tiempo un
personal para operar el

bien

Las prestaciones principales
de dichos contratos se rigen
por el tipo correspondiente
a cada una, sin embargo,
cuando una disposicion de
las prestaciones
combinadas debe afectar la
contraprestacion,
solamente se aplica en
proporcién al valor de las
prestaciones principales.

Mixtos en sentido estricto

Son aquellos que ademas
los elementos propios de
un contrato tipico tienen un
elemento que corresponde
a otro tipo contractual.

Donaciéon por un valor
infimo o menor de la cosa.

Debe aplicarse las normas
del contrato tipico vy
siempre que ello no obste a
la naturaleza de Ila
convencién, se aplicaran al
elemento integrante
perteneciente a otro tipo
de contrato las reglas
previstas para este.

Doble tipo

Aquellos en los cuales el
contenido del contrato
encaja en dos tipos, pues
las prestaciones de una
parte corresponden a un
contrato tipico y las de la
otra parte a un tipo diverso
Una parte va a transferir un
bien a cambio de que el
otro preste un servicio

Se aplican conjuntamente
los textos legales que
regulan ambos tipos, en
caso de contradiccién, debe
analizarse los fundamentos
de estas para aplicarlas.

A continuacién, se presenta un resumen de los principales tipos contractuales como guia de la clasificacion
de los contratos:

Contrato

El contrato supone una manifestacién intensional
de voluntad de dos o mas partes para crear
obligaciones. Esto significa que los suscribientes
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entienden que con el acuerdo se reconocen
efectos juridicos vinculantes.

Carta de intencion

De acuerdo con Colombia Compra Eficiente, en
Concepto n.2 4201814000009906 del 04 de
diciembre de 2019: “[lJlos memorandos de
entendimiento o cartas de intencién constituyen
acuerdos entre dos partes, que por si solos no
contemplan obligaciones de comportamiento
reales, sino compromisos programaticos basados
en declaraciones de intencion”.

La carta de intencion la suscribe Unicamente la
parte que propone la negociacion.

Promesa

Es un contrato en que las partes se obligan a
celebrar al vencimiento de un plazo o condicién
otro contrato cuyos elementos esenciales se
encuentran determinado o son determinables.
Contrato de opcién

Contrato preparatorio en el que un concedente
formula una oferta irrevocable de un contrato
definitivo, a otra parte, denominada optante
quien debe manifestar su voluntad tendiente a
aceptarlo o no dentro del plazo pactado para su
pronunciamiento, o es su defecto, hasta el
cumplimiento de la condicién acordada.

Licitacion regulada por el Cédigo de Comercio

El pliego de cargos constituye una oferta de
contrato y cada postura implica la celebracién de
un contrato condicionado a que no haya postura
mejor. Hecha la adjudicacién al mejor postor, se
desecharan las demas.

Esto significa que el pliego es una oferta y obliga a
contratar a la mejor oferta y que nacen diversos
contratos sujetos a la condicién resolutoria de que
se haga una mejor propuesta.

Modalidades de seleccion del EGCP competitivas
Es un procedimiento administrativo regulado en la
ley y reglado en decretos y actos administrativos.
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juridicos.

Memorando de entendimiento
La diferencia entre ambas figuras juridicas es el
numero de suscriptores.

En el memorando de entendimiento mas de dos
sujetos son suscriptores.

Oferta

Un acto juridico unilateral y recepticio, surge de la
voluntad del oferente dirigido a otro, en el que se
invita a la celebracién de un contrato.

Preferencia

Aquel por el cual una de las partes se obliga a
preferir a la otra para la conclusidon de un contrato
posterior, sobre determinadas cosas, por un
precio fijo o por el que ofrezca un tercero, en
determinadas condiciones o en las mismas que
dicho tercero proponga, sera obligatorio.

Invitacion a presentar ofertas

Se realiza una convocatoria de ofertas para un
determinado contrato, estipulando las reglas de la
oferta y los posibles criterios de seleccion. En este
caso la convocatoria no es una oferta y quien
convoca esta en libertad de contratar (siempre y
cuando asi se entienda en la convocatoria).

Las ofertas son presentadas por los que
responden a la convocatoria y el convocante con
su aceptacidn constituye el contrato.

Minima cuantia

Es una invitacidn a presentar ofertas, las ofertas
son las que presentan los proponentes que
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La entidad que convoca solo puede revocar segun
las reglas del derecho administrativo sus actos.

Es una invitacion a presentar ofertas, las ofertas
son las que presentan los proponentes que
responden a la convocatoria.

Sin embargo, la entidad debera contratar a la
mejor oferta, a no ser que haya causales para
declarar desierto el procedimiento.

La adjudicacidn no constituye una aceptacion, se
requiere la celebracion posterior del contrato.

Compraventa

Cambio (traslaticio de dominio) de una cosa a
cambio de dinero. Si se transfiera a cambio de una
parte en dinero y otra parte en cosas, sera venta
si el dinero vales mas o igual que las cosas.

Compraventa
La venta genera obligaciones de dar.

Compraventa

Implica una sola prestacién, aunque se trate de
entrega por cuotas o entrega fraccionadas.

Existe un interés Unico e indecidible por el
contratante.

La venta con entregas diferidas no trata de
atender una necesidad durable que se prolonga en
el tiempo. El fraccionamiento simplemente busca
facilitar la ejecucidn, por lo que el contrato podia
igual cumplir su funcién si la prestacion se
entregara en un solo momento.

Compraventa

La venta supone un precio a cambio de la
transferencia de un derecho.
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responden a la convocatoria. No hay adjudicacién
sino aceptacién de oferta, no requiere Ia
celebracion posterior del contrato

Permuta
Cambio (traslaticio de dominio) de una cosa por
otra.

Dacion en pago

La dacidn es una forma de extinguir obligaciones.
Se entrega una cosa para extinguir una obligacién
previamente constituida, la obligacién original
tenia un objeto distinto.

Suministro

Implica en forma
prestaciones auténomas.
Cada prestacion satisface un interés auténomo.
Las prestaciones periddicas o continuadas en el
suministro son la forma como puede lograrse
satisfacer la necesidad del beneficiario del
suministro, pues su necesidad se extiende en el
tiempo.

independiente  varias

Prestacion de servicios

No hay venta cuando solo por el contrato surge el
derecho, como cuando el contrato crea una
obligacion de hacer a cambio de un precio.
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Compraventa
La venta implica la transferencia del dominio.

Ejemplo los contratos que tienen por objeto
transferir un saber, un consejo o una informacién.
Por consiguiente, la denominada venta de
servicios o venta de know how no constituye
venta.

En la mayoria de los casos de adquisicion de
software tampoco existe una venta, en tales
contratos no se transfiere un derecho sobre el
software, sino se concede un derecho a usarlo, sin
posibilidad de reproducirlo, de esta manera lo que
se concede es una licencia.

Arrendamiento
El arrendamiento simplemente implica entregar
una cosa para su goce.

Hay casos que pueden generar dudas. Es el evento de un acuerdo por el cual una parte tiene el derecho

a tomar los frutos que produce una cosa.

El objeto de la compraventa es transferir los
frutos. De esta manera, en la venta las expensas
de cultivo son de cargo del vendedor.

Compraventa

El leasing se distingue de la venta por cuanto hay
prestaciones que exceden ampliamente el objeto
de la venta.

Compraventa

El contrato es de venta si consiste en elaborar una
obra material donde la materia prima es
suministrada por el artifice o contratista.
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En el arriendo, el arrendador entrega la cosa al
arrendatario para que el mismo pueda gozar de
ella. Este dultimo percibe los frutos como
consecuencia del goce de la cosa, por ello es el
arrendatario quien debe realizar las expensas de
cultivo.

Leasing

Recibe el goce de un bien a cambio del pago de un
canon, y adicionalmente, tiene el derecho de
adquirir el bien a la terminacién del contrato
pagando el valor residual, puesto que, el valor de
la renta sirve para amortizar el bien durante la
ejecucion del contrato.

Obra/Arrendamiento de obra/Empresa

El contrato es de obra si consiste en elaborar una
obra material donde la materia prima es
suministrada por quien contrato la obra.

También si el contrato tiene por objeto construir
un inmueble en terreno del que contrato la obra,
es un contrato de obra, aunque el contratista
ponga los materiales, porque el terreno es lo
principal.

Respecto a las normas del Codigo Civil y Comercial
se debe tener en cuenta que las obras
inmateriales o en las que predomina la
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inteligencia sobre la obra de mano se sujetan a las
reglas para el arrendamiento de obra.

Si cada parte suministra materiales habra que tomar en cuenta quien suministra la materia principal.
Igualmente, si se suministra materiales y obra de mano se debe determinar cudl aporte es el mas

valioso.
Compraventa

El contrato estimatorio implica una enajenacion
condicionada e implica una obligacién de vender.

Compraventa

Contrato estimatorio

Por el contrato de consignacion o estimatorio una
persona, denominada consignatario, contrae la
obligacion de vender mercancias de otra, llamada
consignante, previa la fijacion de un precio que
aquél debe entregar a éste.

El consignatario tendra derecho a hacer suyo el
mayor valor de la venta de las mercancias y deberd
pagar al consignante el precio de las que haya
vendido o no le haya devuelto al vencimiento del
plazo convenido, o en su defecto, del que resultare
de la costumbre. (Cédigo de Comercio)

Comodato

Estos contratos pueden presentar dificultad cuando se vende algo con empaque y por este uUltimo se
cobra una suma de dinero que se restituye si se devuelve el empaque.

Si la propiedad del empaque es del comprador,
por acuerdo entre las partes, y no esta obligado a
devolverlos, pero si lo hace simplemente se le
retribuye, es una compraventa con opcién de
reventa.

Compraventa
El precio no es irrisorio.

Si las partes acuerdan que la propiedad del
empaque es del vendedor, es un comodato y la
suma de dinero es un depésito en garantia.

Donacién
Si el precio es infimo y la voluntad del dador es
darlo en parte como regalo, se puede entender
donacién.

Si existe una “donacién” con cargas a favor del
donante, en el fondo esto es una contraprestacién
por el bien y no debe calificarse donacion.

Si el precio no llega a ser irrisorio, pero si inferior a lo que deberia ser por un propdsito de liberalidad,

habria un contrato mixto.

Compraventa
Puede agregarse al contrato de venta otros pactos
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Contrato mixto
Cuando las prestaciones propias de la venta se
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accesorios licitos art. 1945 (Cadigo CIVIL —CC-) encuentran subordinadas, o hay prestaciones

propias de diversos contratos, sin que pueda
afirmarse que algunas de ellas son subordinadas,
sino que todas son auténomas.

Suministro
Supone siempre prestaciones a cargo de ambas partes. Si no hay contraprestacién no hay suministro.
Las prestaciones pueden ser de cosas y/o servicios.

El suministro es por esencia un contrato de ejecucidn sucesiva, que requiere prestaciones periddicas o
continuas.

La duracién del cumplimiento es la causa del contrato, es decir su funcién econémica es que se
prolongue en el tiempo.

Un contrato por el simple hecho de diferir las prestaciones no es suministro. La extensidn en el tiempo
debe ser necesaria para satisfacer el contrato.

El articulo 980 del Cédigo de Comercio — C.Co— dispone que: “Se aplicardn al suministro, en cuanto
sean compatibles con las disposiciones precedentes las reglas que regulan los contratos a que
correspondan las prestaciones aisladas.”

El suministro, en algunos casos, consiste en una serie de prestaciones que individualmente
consideradas corresponden a contratos tipicos. Esto significa que el contrato de suministro surge para
establecer un régimen particular de algunos contratos tipicos debido a su continuidad o reiteracion. La
pluralidad de prestaciones determina la existencia de un suministro.

Ejemplos:

El contrato de transporte por su naturaleza se ejecuta en un periodo de tiempo necesario para movilizar
las cosas o las personas, pero no se trata de un suministro. Sin embargo, un contrato por el cual un
transportador se obliga a conducir cosas o personas en las diversas ocasiones que le indique la otra
parte en un periodo de un afio constituye un suministro de transporte.

De igual manera, si una parte entrega el goce de una cosa mueble a cambio de un precio, se trata de
un arriendo, asi la prestacion sea continuada. Sin embargo, cuando se conviene que en un periodo de
un afo una parte le entregara en diversos momentos a la otra parte cosas para su goce (por ejemplo,
diferentes vehiculos en diversas épocas) a cambio de un precio, se tratard de un suministro de
arrendamiento.

En este sentido, el contrato de suministro es un tipo de contrato marco, establece un marco para
regular una serie de prestaciones cada una de las cuales corresponderia a un contrato aislado. En este
sentido, en otros sistemas que no regulan el contrato de suministro cuando se encuentra contratos de
este tipo se hace referencia al contrato marco. En todo caso, no todo contrato marco es un suministro,
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pues puede ocurrir que si bien las partes definen las reglas que regiran sus relaciones futuras, ninguna
de ellas se obliga a ejecutar prestaciones periddicas o continuadas, pues ello dependera de la voluntad
futura de las dos partes y por ello no hay un suministro

Suministro Contrato de venta
Es de ejecucidon sucesiva. Tiene una pluralidad de Es de ejecucidn instantdnea. Tiene una sola
prestaciones prestacion

La finalidad del suministro es atender una necesidad durable; por el contrario, en la venta la entrega
fraccionada es por un mero acuerdo que facilita la ejecuciéon. Un ejemplo: se requiere adquirir una
determinada cantidad de bienes, la cantidad y los bienes estan previamente determinados, pero
conviene que se realice su recepcion en dos o tres entregas, es claro se trata de una venta fraccionada.
Por el contrario, si se requiere mensualmente de una determinada cantidad de mercancia, porque esto
es lo que consume por ejemplo en ese periodo, realmente se esta ante una pluralidad de prestaciones

y se trata de un suministro.

Suministro de servicios

El objeto del contrato no es prestar un Unico
servicio sino varios. Asi ocurre cuando una
empresa se obliga a prestar diferentes servicios
segln los requerimientos que le hagan en el
tiempo.

El servicio contratado por el suministro puede ser
ejecutado por cualquier persona a cargo del
contratista. Por ejemplo, si se celebra un contrato
de suministro de vigilancia, se entiende que quien
va a cumplir fisicamente con la labor no debe ser
propiamente  una persona previamente
identificada, sino que es “una empresa” a través
de varias personas a su cargo.

Suministro de servicios
Quien lo presta actta con independencia.

Suministro
No aplicable a seguro flotante.
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Prestacion de servicios
Normalmente supone, como el suministro, de una
ejecucion que se extiende en el tiempo.

Una relacion que implica la prestacién de un
servicio que supone una serie de actos en los que
prevalece la inteligencia sobre la mano de obra se
sujeta a las reglas del arrendamiento de servicios.

La prestacidn de servicios suele caracterizarse por
la caracteristica de ser personalisimo, que quiere
decir que el obligado debe cumplir Ias
obligaciones que contraiga en forma personal o a
través de un personal claramente identificado,
pues para el servicio se tiene en cuenta la calidad
de la persona que realiza el trabajo.

Contrato de trabajo
La prestacidn es
dependencia.

bajo subordinacién 'y

Seguro flotante

La diferencia entre un seguro normal y una péliza
flotante es semejante a la que existe entre un
contrato de una prestacion aislada y un contrato
de suministro. Pero tiene un régimen propio (art.
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Suministro

El suministro puede usarse en el proceso de
distribucién, pero el beneficiario del suministro
actua por cuenta propia.

Suministro

1050 ss C.Co) y, por ello, no le aplica las reglas de
suministro.

Agencia
El agente actla por cuenta ajena.

Contrato de concesion del derecho privado

El suministro puede usarse en el proceso de
distribucién, peor no tiene la misma funcién de
colaboracién que el contrato de concesion.

Suministro

Un contrato marco para la distribucidon por medio
de una reventa, de determinados productos de un
empresario  (concedente), en condiciones
establecidas por él, en un territorio y por un
tiempo determinado, de la cual se encarga un
comerciante (concesionario) que obra en su
propio nombre, por su cuenta, pero hace parte de
una red de comercializacién cuyas politicas
comerciales y condiciones son determinadas por
el concedente y obligatorias para el concesionario.

Su funcidén no es simplemente entregar en formar
periddica una prestacion, sino establecer una serie
de reglas para asegurar la distribucion de un
producto conforme a unos estandares comunes, y
es un contrato de colaboracion.

Contrato de concesion del derecho publico

No tiene la misma funcidn de asumir la gestion y
riesgo de un bien o servicio ajeno.

Av. El Dorado No. 66-63 Cddigo Postal 111321

Contrato celebrado, por una parte, por una
entidad estatal (concedente) y, por otra, por una
persona natural o juridica (concesionario) en el
cual el concesionario asume la gestion y riesgo de
un servicio que corresponde al Estado
sustituyendo a éste en el cumplimiento de dicha
carga. La entidad mantiene la inspeccidn,
vigilancia y control de la labor del concesionario y
el concesionario recibe una remuneracion que
puede pactarse de diversas maneras (tasas,
tarifas, derechos, participacion en la explotacion
del bien, entre otros). Los bienes construidos o
adecuados durante la concesién deben revertirse
al Estado, aunque ello no se pacte expresamente
en el contrato.
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La concesion puede ser para: i) la prestaciéon de un
servicio publico, ii) para la construccién de una
obra publica y iii) para la administracion vy
explotacién de un bien de cardacter publico.
Suministro Contrato de franquicia

Se limita a la transferencia periddica o continuada
de cosas o servicios.

Contrato de concesion del derecho privado

Por el contrato de franquicia una persona,
denominada franquiciante o franquiciador, se
obliga a conceder a otra, denominada
franquiciada, el derecho de

e El uso de una denominaciéon o rétulo
comun y una presentacidon uniforme de
los locales y/o de los medios de transporte
objeto del contrato,

e La comunicacién por el franquiciador al
franquiciado de un 'know-how!',

e Y la prestacion continua por el
franquiciador al franquiciado de asistencia
comercial o técnica durante la vigencia del
acuerdo.

A cambio que el franquiciado desarrolle el negocio
de acuerdo con el modelo que le ha sido
suministrado y le pague una contraprestacion.

Su diferencia consiste en que tiene por objeto
permitir el uso de unos signos distintivos y
transmitir un conocimiento para asegurar el
desarrollo de un negocio exitoso.

Contrato de franquicia

No obliga a trasmitir el ‘know how’

La comunicacién por el
franquiciado de un 'know-how'.

franquiciador al

Suministro
Solo se diferencia de la primera acepcion.
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Contrato de distribucion
El contrato de distribucién puede:

e Referirse simplemente a un concepto
genérico que incluye otros contratos
tipicos como el contrato de agencia, la
concesion, etc.

e Una categoria especifica de suministro
denominada contrato de distribucidn en
la cual una persona adquiere bienes para
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colocarlos por su propia cuenta en el
mercado.

Arrendamiento
En las normas civiles y comerciales las regulaciones del arredramiento aplican para:

e Arrendamiento de cosas.

e Arrendamiento de servicios inmateriales (prestacidn de servicios inmateriales)
e Arrendamiento de obra (contrato de obra o confeccion material)

Dentro de esta concepcion el arrendamiento regula las prestaciones que implican obligaciones de hacer
a cambio de un precio, excepto cuando se trata de realizar actos juridicos.

Arrendamiento de cosas
Es aquel por el cual una persona confiere a otra el goce de una cosa a cambio de precio, que no tiene
qgue ser en dinero, sino también otras cosas. En el caso que la contraprestacidn sea un servicio u
obligacion de hacer se discute si es propiamente un arriendo o un contrato a tipico.

El arrendamiento estd regulado especialmente en el CC, no obstante, hay que tener en cuenta que:

e El arrendamiento de locales para establecimientos de comercio, o el arrendamiento de
establecimientos de comercio, o el arrendamiento de nave y aeronaves, existen normas

particulares en el C.Co

e Elarrendamiento de vivienda urbana esta regulado en la Ley 820 de 2003.

Arrendamiento de cosas
La pensidn es un tipo de arriendo.

Arrendamiento de cosas
El articulo 79 de la Ley 300 de 1996 indicé que el
hospedaje es una forma de arrendamiento.
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Contrato de pension

Se requiere tres elementos: 1) el contrato verse
sobre un inmueble que no se independiente, 2)
que incluya servicios adicionales y 3) se pacte por
un término inferior de 1 afio.

Tiene un régimen especial de terminacion.

Contrato de hospedaje

Es la forma de arredramiento que: a) tiene por
objeto el alojamiento de una persona; b) es
prestado por una empresa dedicada a dicha
actividad, c) el pago del precio se causa dia a diay;
d) se celebra por un plazo inferior a treinta dias,
que puede ser prorrogado.

Tiene algunas obligaciones adicionales a las del
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Arrendamiento de cosas
El articulo 79 de la Ley 300 de 1996 indicé que el
hospedaje es una forma de arrendamiento.

Arrendamiento de cosas
Solo constituye derechos personales.

Arrendamiento de cosas
Es oneroso. Es consensual.

arrendamiento. Al dar alojamiento se generan
unos deberes de custodia.

Dentro del concepto de hotel y operador de
servicio queda excluido los establecimientos que
prestan el servicio de alojamiento por horas (Ley
1101 de 2006).

Arrendamiento de vivienda turistica

La Ley 1101 de 2006 la define asi: “prestan los
servicios de vivienda turistica las personas
naturales o juridicas cuya actividad sea la de
arrendar o subarrendar por periodos inferiores a
30 dias con o sin servicios complementarios,
bienes raices de su propiedad o de terceros o
realizar labores de intermediacion entre
arrendadores y arrendatarios para arrendar
inmuebles en las condiciones antes sefialadas.”

La relacion contractual entre el prestador y el
usuario del servicio de hospedaje se regira por la
Ley 300 de 1996, la Ley 1101 de 2006 y sus
decretos reglamentarios y las normas pertinentes
del Cédigo de Comercio, "sin que le sean
aplicables de manera alguna las normas atinentes
al arrendamiento de vivienda urbana", segun
precisa el Decreto 2590 de 2009.

Venta
Implica enajenacion.

Comodato
Es gratuito, no tiene contraprestacidon. En el
derecho civil es un contrato real y no consensual.

Si entrega una cosa para su goce a cambio de que quien la recibe asuma ciertas obligaciones adicionales
a las de conservar la cosa recibida en comodato, no hay arriendo ni comodato, es un contrato atipico.

Arrendamiento de cosas

Solo constituye derechos personales.
extingue por muerte del arrendatario.

Al ser un derecho personal no puede ejercer
acciones ante terceros.

No se
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Usufructo

Constituye un derecho real, que puede tener
fuente legal, contractual o testamentario. Cuando
es un contrato sobre inmuebles es solemne
(escritura publica). Se extingue por muerte
usufructuario.
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Arrendamiento de cosas
Tiene como fin la simplemente proporcionar el
goce del bien por un precio.

Arrendamiento de cosas
Tiene como fin la simplemente proporcionar el
goce del bien por un precio.

Al ser un derecho real puede ejercer acciones ante
terceros.

Leasing

La Corte Suprema de Justicia definié el contrato
asi: "Un negocio juridico en virtud del cual, una
sociedad autorizada por la ley- para celebrar ese
tipo de operaciones, primigeniamente le concede
a otro la tenencia de un de- terminado bien
corporal-mueble o inmueble, no consumible, ni
fungible, lato sensu, necesariamente productivo,
por cuyo uso y disfrute la entidad contratante
recibe un precio pagadero por instalamentos, que
sirve, ademds, al confesado propdsito de
amortizar la inversion en su momento realizada
por ella para la adquisicion del respectivo bien, con
la particularidad de que al vencimiento del
término de duracion del contrato, el tomador o
usuario, en principio obligado a restituir la cosa,
podrd adquirir, in actus, la pro- piedad de la
misma, previo desembolso de wuna suma
preestablecida de dinero, inferior -por supuesto a
su costo comercial (valor residual), sin perjuicio de
la posibilidad de renovar, in futuro, el contrato
pertinente, en caso de que asi lo acuerden las
partes” (S 13 de diciembre de 2002, Exp 6642)

Es un contrato atipico. Tiene, ademas de dar el
goce de la cosa, el fin de financiar la posible
adquisicion del bien. Entonces, el precio esta
destinado adicionalmente a amortizar el bien.

Depésito

El CC lo define como aquel contrato en el que una
parte confia una cosa a una persona o entidad que
se encarga de guardarla, y a cambio recibe una
remuneracién por esta labor.

La obligacidn principal es la custodia.

La confusidn se puede presentar cuando se permite utilizar una cosa para colocar alli otra.

Si el fin del contrato es la custodia de la cosa el contrato es de depdsito y si el fin es permitir el goce de
una cosa, donde se coloca la otra, es un arrendamiento.

Av. El Dorado No. 66-63 Cddigo Postal 111321
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Ejemplo:

1) el contrato que se celebra con los parqueaderos es de depdsito.
2) cuando el duefio de un apartamento permite que otra persona estacione en su parqueadero su
vehiculo a cambio de un precio es un contrato de arrendamiento del estacionamiento.

Arrendamiento de cosas
Tiene como fin la simplemente proporcionar el
goce del bien por un precio

Arrendamiento de cosas
Tiene como fin la simplemente proporcionar el
goce del bien por un precio

Arrendamiento de servicios o de obra

El contrato de prestacidn de servicios pies implicar
el goce de una cosa, pero es una obligacion
accesoria.

Ejemplo: quien acude a un espectaculo (obra
teatro, concierto, etc), por la entrada tiene de
ocupar una determinada silla o lugar para
presenciar el espectaculo, no obstante, el asiento
es una obligacidn accesoria, pues la principal es
presenciar el espectaculo.

Concesion publica
Desde el punto de vista de la contratacion estatal,
la concesidn y el arrendamiento son diferentes.

Concesion puede tener un triple objeto:

e lLa prestacion, operacion, explotacién,
organizacidn o gestion, total o parcial, de
un servicio publico.

e |a construccion, explotacién o
conservacion total o parcial, de una obra
destinada al servicio o uso publico.

e |la construccion, explotacién o
conservacién total o parcial, de un bien
destinado al servicio o uso publico

Cuando la finalidad es asegurar la prestacién de un
servicio publico o realizar una obra es concesion y
no arriendo.

Existe el problema cuando el contrato tiene por objeto la explotacién de un bien de uso publico a

cambio de una suma dinero.

Cuando existen normas particulares que autorizan la celebracidn de contratos de arriendo sobre bienes
de uso publico, no hay dificultad en admitir la existencia de un arrendamiento.

Cuando no hay una norma particular, podria sostenerse que en la medida en que la Ley 80 de 1993
contemplé como una de sus formas la concesidn la explotacidn de un bien de uso publico, existe una
regulacién especial que debe prevalecer, y por ello en principio no seria aplicable el contrato de

Av. El Dorado No. 66-63 Cddigo Postal 111321
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arrendamiento.

Arrendamiento de cosas
Tiene como fin la simplemente proporcionar el
goce del bien por un precio

Arrendamiento de cosas materiales
Tiene como fin la simplemente proporcionar el
goce del bien por un precio

Arrendamiento de cosas
Tiene como fin la simplemente proporcionar el
goce del bien por un precio
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Anticresis

El contrato tiene como objeto que quien recibe el
uso, tenencia y goce del bien se pague una
obligacién a través de los frutos de la cosa. Es un
contrato real en el derecho civil.

Licencia

El contrato de licencia tiene por objeto permitir al
licenciatario el goce de un derecho de propiedad
industrial o intelectual.

Existen dos posturas, pero en la practica terminan
generando efectos similares:

e enalgunos se establece que se trata de un
arriendo de cosas inmateriales.

e otros sostienen que el contrato de licencia
es distinto al arriendo, bajo Ia
consideracion de que en el arriendo el
arrendatario tiene un derecho de goce
exclusivo, en tanto que en la licencia el
goce no es exclusivo por cuanto el titular
puede conceder licencias a muchas
personas.

Si se acepta la primera postura la licencia es un
arrendamiento y si se utiliza la segunda la licencia
seria un negocio anadlogo a un contrato de
arriendo y por ello podria acudirse a las normas de
este ultimo en los aspectos no regulados en las
normas especiales sobre esta.

La licencia puede ser un contrato tipico por
convencién social.

Fletamento
El contrato regulado por el C.Co, que lo define:

“por el cual el armador se obliga, a cambio de una
prestacion, a cumplir con una nave determinada
uno o mds viajes preestablecidos, o los viajes que
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dentro del plazo convenido ordene el fletador, en
las condiciones que el contrato o la costumbre
establezcan.”

En este sentido el fletante conserva el control y
tenencia de la nave y sigue siendo el armador.

Tampoco es un contrato de transporte, solo se
compromete hacer uno o mas viajes y no el
traslado de cosas o personas.

Una persona que tenga una nave puede arrendarla a otra, el arrendatario serd el armador. El
arrendatario puede celebrar un fletamento con una empresa de transporte para hacer dos viajes
semanales a un lugar. Por su parte, la transportadora puede celebrar un contrato de transporte de

mercaderia para llevarla con los viajes del fletante.

Arrendamiento de cosas
Tiene como fin la simplemente proporcionar el
goce del bien por un precio

Fletamento
El contrato regulado por el C.Co, que lo define:

“por el cual el armador se obliga, a cambio de una
prestacion, a cumplir con una nave determinada
uno o mds viajes preestablecidos, o los viajes que
dentro del plazo convenido ordene el fletador, en
las condiciones que el contrato o la costumbre
establezcan.”

En este sentido el fletante conserva el control y
tenencia de la nave y sigue siendo el armador.

Tampoco es un contrato de transporte, solo se
compromete hacer uno o mas viajes y no el
traslado de cosas o personas.

Una persona que tenga una nave puede arrendarla a otra, el arrendatario serd el armador. El
arrendatario puede celebrar un fletamento con una empresa de transporte para hacer dos viajes
semanales a un lugar. Por su parte, la transportadora puede celebrar un contrato de transporte de

mercaderia para llevarla con los viajes del fletante.
Arrendamiento de cosas materiales

Tiene como fin la simplemente proporcionar el
goce del bien por un precio
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Aparceria

Es un contrato para fundos rurales. Que
inicialmente era una forma de arrendamiento,
pero la Ley 6 de 1975 lo reguld de manera
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particular que adquirié autonomia tipoldgica.

Ley 6 de 1975: “La aparceria es un contrato
mediante el cual una parte que se denomina
propietario acuerde con otra que se llama
aparcero, explotar en mutua colaboracion un
fundo rural o una porcion de éste con el fin de
repartirse entre si los frutos o utilidades que
resulten de la explotacion.”

Arrendamiento de obra/contrato de obra/ contrato de empresa/ Arrendamiento de servicios
inmateriales
Dentro del derecho civil y comercial el contrato de obra o de servicios tienen un tratamiento juridico

practicamente idéntico.

Es el contrato por el que una persona se obliga a realizar una obra material o prestar un servicio sin
subordinacién, distinto a realizar un acto juridico por cuenta ajena (mandato), a cambio de un precio.

Caracteristicas:

e Genera una obligacidn de hacer, no es irrelevante para la tipologia si es de resultado o medios,
o si es una confeccidon material o un servicio.

e Oneroso, supone precio, la ejecucidon de una obra o servicio gratuito no entra en esta tipologia.

e No puede existir subordinacidn, sino seria una relacién laboral.

e Laobra o servicio no puede ser un acto juridico, sino seria un mandato.

e Tiene una regulacidn no tan detallada y, por eso, es necesario acudir al régimen general de las

obligaciones con mayor frecuencia.

El régimen juridico de la prestacion de servicios de profesiones u oficios que requieren largos estudios

se puntualizard un poco mas adelante.
Arrendamiento de obra

Tiene como fin confeccionar una obra o prestar un
servicio.
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Mandato

Igual que el contrato de obra surge una obligacion
de hacer, la diferencia fundamental estd en que el
mandato se trata de realizar, como obligacidon
principal, un acto juridico.

En Sentencia del 9 de septiembre de 2014 la CSJ,
en aplicacién del 2144 del CC, dispuso que los
contratos de servicios de las profesiones que
suponen largos estudios se sujetan a las reglas del
mandato.
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Arrendamiento de obra
Tiene como fin confeccionar una obra o prestar un
servicio.

Arrendamiento de obra
Tiene como fin confeccionar una obra o prestar un
servicio. Pude haber como obligacién accesoria la
custodia de los bienes que se entregan para que
en ellos se haga la obra.

Si quien encargo la obra no recoge el bien, la
custodia del artifice sigue derivandose de la obra.

Arrendamiento de obra

Existen casos que se presta un servicio y se
entrega un bien. Se debe determinar la naturaleza
del contrato especificando si se trata de
obligaciones principales o accesorias.

Av. El Dorado No. 66-63 Cddigo Postal 111321

Sin embargo, en Sentencia del 19 de diciembre de
2018 la CSJ determiné que se debe determinar si
se asume obligaciéon de representacion de otra
persona, sino no se rige por las normas del
mandato.

Ambas posturas estan presentes en la doctrina.

Contrato de administracion delegada

Hay 2 posturas: 1) el Consejo de Estado considera
que es un contrato complejo o gemelo porque
surgen obligaciones de obra y del mandato. 2) un
tribunal arbitral consideré que es un contrato de
obra con prestaciones subordinadas de otra
especie.

Se considera mas propio que es un contrato
complejo de doble tipo.

Contrato de depdsito

La obligacion de hacer principal es la custodia de
un bien.

En materia civil
comercial oneroso.

es gratuitito y en materia

En materia civil, salvo estipulacién en contrario, se
entiende gratis, y si se cobra degenera en contrato
de arrendamiento de servicios u obra. Aunque se
siguen aplicando las obligaciones del depositario y
sus derechos, segun lo sefalado en las normas del
depdsito.

El depdsito que exige otras prestaciones para
mantener la cosa, como alimentar un animal,
pasearlo, etc, sigue siendo depdsito mientras los
gue se busque la custodia.

Contrato de Arrendamiento de cosas
Obligacién de entregar una cosa y amparar el

goce.

El arrendatario tiene el goce y determina como y
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Ejemplos: el teatro, el cine, una montafia rusa
implican dar una silla, pero es una obligacion
accesoria, por tanto, es un arrendamiento de
servicios. Quien da el servicio de un paseo en un
caballo, también es arrendamiento de servicios.

e Para su formacién no requiere acuerdo
sobre el precio.

e De manera general no hay garantias en la
ley, excepto la de construccion de
edificios.

e Termina por la muerte del artifice.

e Puede terminar de manera unilateral por
quien encargo la obra pagando costos
causados y utilidad dejada de percibir.

Arrendamiento de obra
En el Cddigo civil este contrato tiene como fin
confeccionar una obra o prestar un servicio.
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cuando goza de la cosa.

e Parasuformacién requiere acuerdo sobre
el precio

e Hay garantias especificas de ley para los
vicios ocultos.

e No termina por la muerte ni
arrendador ni el arrendatario.

e No hay norma que consagre Ia
terminacion unilateral.

del

Contrato de obra publica

Son contratos de obra los que celebren las
entidades estatales para la construccidn,
mantenimiento, instalacién y, en general, para la
realizacion de cualquier otro trabajo material
sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la
modalidad de ejecucidn y pago.

El Contrato de obra publica recae exclusivamente
sobre inmuebles, esto incluyendo inmuebles por
adhesién y destinacion.

Esto incluye (i) obras de primer establecimiento,
reforma, restauracion, rehabilitacion o gran
reparacion, (ii) obras de reparacién simple, (iii)
obras de conservacidon y mantenimiento y (iv)
obras de demolicidn.

Sobre mantenimiento el Consejo de Estado ha
considerado que es contrato de obra cuando (i)
recae sobre un bien inmueble, (ii) la prestacion a
realizar queda incorporada al inmueble y (iii) el
mantenimiento tiene como objetivo permitir que
el inmueble pueda seguir funcionando de manera
adecuada.
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b. El valor del contrato especifica el monto total del contrato, el cual debe ser claramente indicado
en la invitacion. Este valor determina el alcance financiero del proyecto o adquisicién y se deriva
de la o las ofertas seleccionadas, tendra como limite el presupuesto oficial.

c. El plazo del contrato define la duracion durante la cual el contrato estard vigente. Este plazo
incluye el tiempo para la ejecucién completa de los trabajos, la entrega de bienes o la prestacién
de servicios, y cualquier periodo adicional para pruebas, ajustes o garantias. Este plazo serd
resultado de una planificacién realista para el cumplimiento del objeto contractual especifico, y
acorde a la gestion y planeacidn de los riesgos inherentes, salvo que existencia de una urgencia
manifiesta.

d. Elcronograma de pagos establece las condiciones y fechas en las que se realizaran los pagos a los
proveedores o contratistas. Este cronograma debe detallar los hitos o etapas del proyecto que
desencadenaran los pagos, asi como los métodos y plazos para la transferencia de fondos.
Garantizar la liquidez en los proyectos acorde con la gestion de los riesgos.

e. Requisitos para acreditar los criterios de seleccion determinan los parametros y requisitos que se
utilizardn para evaluar y comparar las ofertas. Estos criterios pueden incluir aspectos como la
calidad técnica, la experiencia del oferente, la viabilidad econdmica, y el cumplimiento de
requisitos especificos, acorde con la justificacion de los estudios previos para el inicio del proceso
de la contratacion.

f. Los requisitos habilitantes son las condiciones minimas que deben cumplir los participantes para
ser considerados elegibles para el contrato. Estos requisitos pueden incluir licencias,
certificaciones, solvencia financiera, y experiencia previa relevante, acorde con la justificacion de
los estudios previos para el inicio del proceso de la contratacion.

g. Las reglas particulares del proceso describen las normas especificas que rigen el procedimiento.
Estas reglas pueden abarcar aspectos como el formato de las ofertas, los plazos para la
presentacidn, entre otros aspectos, segun el objeto y naturaleza del proceso.

h. Las cldusulas particulares establecen condiciones adicionales que son especificas para el contrato
en cuestion. Estas clausulas pueden incluir detalles sobre las garantias exigidas, las penalidades
por incumplimiento, y los requisitos especiales relacionados con la naturaleza del contrato y la
voluntad de las partes, las cuales estan identificadas en la minuta general como espacios por
diligenciar o adicionar segun el proceso especifico de contratacion.

i. Las clausulas de interventoria o supervision especifican las condiciones bajo las cuales se llevara
a cabo la supervisidon y control del contrato. La interventoria se encarga de verificar que los
trabajos, bienes o servicios se entreguen conforme a lo establecido en el contrato y de asegurar
que se cumplan los estandares de calidad y las normas establecidas.

1.3. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CONTRATISTAS

Las actuaciones relacionadas con el procedimiento de seleccidn de contratistas se adelantaran con
sujecion a los documentos previos, el pliego de condiciones y/o invitacién publica, del acuerdo marco de
precios o instrumento de agregacién de demanda y las disposiciones del Estatuto General de Contratacion
de la Administracién Publica, asi como las normas que los adicionan complementan o reglamentan.

El procedimiento de seleccidn de contratistas inicia con la apertura formal del Proceso de Contratacion y
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finaliza, bien sea con su adjudicacion, aceptacion, adherencia a la operacién secundaria o declarando
desierto el proceso.

La SED recibira las ofertas, comunicara al publico en general el nimero de propuestas presentadas y el
nombre de quien las presentd y las evaluara. Se recomienda publicar las ofertas, cuando la modalidad lo
permita, el dia del cierre del proceso.

La informacion generada durante las etapas del procedimiento de seleccién de contratistas debera ser
publicada en el SECOP Il y la Tienda Virtual segun corresponda. Asi mismo, la comunicacién con los
oferentes se hard por medio de las plataformas, a fin de dar a conocer las decisiones de la SED, las
respuestas de las observaciones presentadas y las modificaciones de los documentos que rigen el proceso
de seleccidn, entre otros.

El procedimiento para llevar a cabo cada proceso de seleccién se define segun el tipo de proceso de que
se trate (licitacion, concurso de méritos, seleccién abreviada, minima cuantia o regimenes especiales) los
cuales se encuentran en las normas vigentes y concordantes en la materia; sin embargo, es necesario
mencionar las siguientes aspectos claves en el desarrollo de dichos procedimientos, sin perjuicio de las
particularidad que la ley haya determinado para cada una de las modalidades:

1.3.1. Respuestas a las observaciones al proyecto de pliego de condiciones al pliego de condiciones
definitivo y/o invitacién publica y/o evento de cotizacién

Una vez recibidas las observaciones, se emitira respuesta en la respectiva plataforma oportunamente en
los términos fijados en el cronograma del proceso de seleccién y/o invitacion publica y/o evento de
cotizacion, si hay lugar a ello. En el caso de que las observaciones sean procedentes y aceptadas por la
SED, se deberan consignar la modificacion respectiva en el pliego de condiciones definitivo o la Adenda,
o en el documento establecido por la TVEC, seglin corresponda. La aceptaciéon o rechazo de las
observaciones se hara siempre de manera motivada y debera publicarse la respectiva respuesta en el
SECOP Il y/o evento de cotizacién TVEC.

El profesional del Proceso de la Oficina de Apoyo Precontractual, con el drea técnica de la dependencia
que requiere el bien, obra o servicio, estudian y consideran las observaciones formuladas por los
interesados y proceden a determinar cudles son de recibo, a fin de incluirlas en el pliego definitivo o su
equivalente, o en alguna adenda que se llegare a generar, segln el caso.

Cuando las observaciones correspondan a aspectos técnicos, el area o dependencia respectiva elaborara
el documento de respuesta que contenga las razones de aceptacién o improcedencia, o las explicaciones
del caso, que debera ser radicado en la Oficina de Apoyo Precontractual segun se sefiale con el
procedimiento.

1.3.2. Modificacién del pliego de condiciones y/o invitacién publica
La modificacion del pliego de condiciones y/o invitacién publica se realizard a través de Adenda. Las

Adendas se deben publicar en dias habiles, entre las 7:00 a.m. y las 7:00 p.m., a mas tardar el dia habil
anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas a la hora fijada para tal presentacion, salvo en la
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licitacidn publica, pues de conformidad con la ley la publicacion debe realizarse a mas tardar con tres (3)
dias de anticipacion al cierre.

La Oficina de Apoyo Precontractual elaborard las adendas a que haya lugar, que deben tener el visto
bueno del Jefe de la Oficina de Apoyo Precontractual y el Director de Contratacion, para la revision y
posterior firma del Ordenador del Gasto.

1.3.3. Suspension del proceso de seleccién

Cuando a juicio de la SED se presenten circunstancias de interés publico o general que requieran
analizarse y que puedan afectar la normal culminacidon del proceso de seleccién, éste podra ser
suspendido por el ordenador del gasto, de lo cual dejard constancia y justificacién en la resolucién que asi
lo determine, la cual debera publicarse en el SECOP II.

1.3.4. Evaluacion de ofertas

Vencido el plazo para la presentacion de las propuestas, se procederd a evaluarlas. El comité asesor y
evaluador deberd cefiirse a las reglas del Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publicay
aplicar las previsiones y el procedimiento establecido en el pliego de condiciones o su equivalente para
comparar y evaluar de forma objetiva las propuestas presentadas dentro del proceso de seleccidn,
guardando la debida reserva de la informacidn a la cual tiene acceso.

Durante el periodo de evaluacién, el Comité asesor y evaluador solicitara los documentos o soportes que
luego de la verificacidn correspondiente considere necesarios para subsanar requisitos habilitantes del
proponente y/o relativos a la propuesta. Asimismo, estan facultados para requerir aclaraciones,
estableciendo el plazo dentro del cual deberan allegarlas so pena de rechazo de la propuesta. Con ocasién
de lo anterior, no se podrd modificar, mejorar las propuestas o acreditar circunstancias ocurridas con
posterioridad al cierre.

El informe de evaluacién de las propuestas se publicard por el término indicado en el Pliego de
Condiciones y/o invitacion y/o estudios previos, con el fin de que dentro del mismo los proponentes
presenten las observaciones que estimen pertinentes respecto a la evaluacidn realizada por la Entidad
y/o respecto de las propuestas presentadas. Vencido el término del traslado del informe de evaluacion,
segln la modalidad de seleccidn, el Comité asesor y evaluador revisara las observaciones, realizara los
ajustes que procedan para consolidar un documento definitivo con la recomendacién para el ordenador
del gasto.

1.3.5. Adjudicacién y/o adherencia al acuerdo marco de precios y/o instrumento de agregacion de
demanda y/o aceptacion de oferta y/o declaratoria de desierto

Serd obligatoria la adjudicacién en audiencia publica en el proceso de la licitacion publica.
La adjudicacién la realizard el delegado en materia de contratacion, mediante acto administrativo

debidamente motivado. La SED expedird la resolucién mediante la cual se adjudica el proceso de seleccién
de Contratistas a la oferta mas favorable. Este acto administrativo se publicara en el SECOP.
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La declaratoria de desierto del proceso de seleccidon se materializa en un acto administrativo debidamente
motivado que pone fin al proceso de seleccidn y procede (i) por las razones o causas que impidan la
seleccidn objetiva, (ii) cuando no se presente propuesta alguna o (iii) ninguna propuesta se ajuste al pliego
de condiciones y/o invitacién publica.

Cuando la declaratoria de desierto proceda (i) por motivos o causas que impidan la seleccién objetiva o
(i) dado que ninguna de las propuestas presentadas cumple el pliego de condiciones y/o invitacidn
publica, la resolucidn que la declare sera susceptible del recurso de reposicion.

En el procedimiento adelantado mediante acuerdo marco de precios en que la entidad determind si se
adhiere a dichos acuerdos, se procedera a generar la Orden de compra en la TVEC de acuerdo con el
procedimiento dispuesto por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente
en los manuales y/o guias expedidas para el efecto.

SECCION CUARTA
ETAPA CONTRACTUAL

1. ELABORACION DEL CONTRATO

En los casos en que aplique la modalidad de seleccién de contratacion directa y de regimenes especiales,
gue no requieran convocatoria publica o proceso competitivo, el drea o dependencia que necesite el bien
o servicio radicara la solicitud de contratacion en la Oficina de Contratos con los insumos, anexos y
tiempos que definan los procedimientos.

El contrato se hard en forma electronica, haciendo uso de las funcionalidades transaccionales
incorporadas en la plataforma SECOP y se realizara el proceso de contratacién en linea. Solo cuando se
trate de algun contrato que la plataforma no permita suscribir (ej. contratos plurilaterales), urgencias
manifiestas, o fuerza mayor o por una razdén excepcionalisima se podra recurrir a otro sistema de
contratacion.

En los eventos en de las modalidades de seleccidon competitivas, la solicitud de elaboracidn del contrato,
convenio u orden de compra a la Oficina de Contratos sera remitida por la Oficina de Apoyo
Precontractual, una vez se haya terminado el proceso de seleccién y se haya definido el proponente
ganador.

2. REQUISITOS DE EJECUCION DEL CONTRATO

Para la ejecucidn del contrato, convenio, orden de compra o aceptacion de oferta, se requerira de la
aprobaciéon de las garantias por parte de la Oficina de Contratos, cuando éstas sean exigidas, y de la
existencia del certificado de registro presupuestal correspondiente, salvo que se trate de contratacion
gue no comprometa recursos.
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Una vez sea perfeccionado el contrato, la Oficina de Contratos solicitard a la Direcciéon Financiera la
expedicidn del certificado de registro presupuestal correspondiente. Asi mismo, informara al supervisor
su designacioén. Igualmente, comunicard a la Direccién de Talento Humano para lo de su competencia.
Todas estas actividades se hardn segun disponga el procedimiento.

Corresponde al supervisor monitorear y exigir que el contratista entregue las pdlizas para su revision y
posterior aprobacién. Una vez radicada la pdliza el supervisor informara a la Oficina de Contratos para
que haga el cotejo y aprobacién. En caso de que las pdlizas requieran ajusten el supervisor sera el
encargado de solicitarla la correccién de la misma al contratista. Todas estas actividades se hardn segun
disponga el procedimiento.

En los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidon con personas naturales,
ademas de las anteriores previsiones, la supervisién, para dar inicio al contrato, verificara el inicio de
cobertura al Sistema de Riesgos Laborales del contratista y cargara dicho documento en documento de
ejecucién en la plataforma SECOP. La fecha de inicio debera ser coincidente o posterior al dia en que
empieza la vigencia de la cobertura de los riesgos laborales, y deberd estar vigente durante toda la
ejecucién del contrato incluyendo sus prdrrogas.

En los contratos podrdn acordarse requisitos adicionales para iniciar la ejecucidn, los cuales deben ser
verificados por el supervisor antes de la firma del acta de inicio.

Cumplido los requisitos sefialados, el supervisor procedera a suscribir un acta de inicio y dar inicio al
contrato o convenio en la plataforma SECOP, fecha a partir de la cual se contara el plazo de ejecucidn de
este. Para todos los contratos se requerira de la suscripcién de acta de inicio.

3. GARANTIAS

La dependencia solicitante determinara en los estudios y documentos previos, las garantias, la vigencia y
suficiencia que deban exigirse a favor de la SED con ocasién de la presentacion de los ofrecimientos, y los
contratos y su liquidacion; los riesgos derivados de la responsabilidad extracontractual por las
actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas, de acuerdo con las previsiones de
normativas.

Siempre que se celebre, adicione y/o prorrogue cualquier contrato en donde se hayan pactado garantias,
el contratista debera constituir o ampliar las coberturas o las vigencias de las garantias y entregar los
soportes a la Secretaria. Asi mismo, cuando se modifique otros aspectos, el contratista deberd informar
al garante, para la modificacién de la garantia, la cual deberd ser cargada en la plataforma SECOP. El
supervisor es el responsable de verificar el cumplimiento por parte del contratista de esta obligacidony
de solicitar a la Oficina de Contratos para que haga la revisidn y aprobacidn. En caso de que las pdlizas
requieran ajusten el supervisor serd el encargado de solicitarlas al contratista. Todas estas actividades se
hardn segun disponga el procedimiento.

Corresponde a la Oficina de Contrato, revisar y aprobar las garantias requeridas por el contrato. En los
contratos realizados en la plataforma transaccional SECOP, la aprobacidn se realiza exclusivamente a
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través de esa plataforma. Para los contratos y convenios no transaccionales u drdenes de compra, se
aprobaran con el mecanismo que seiale el procedimiento.

La Oficina de Contratos realizard la validacidn del origen e integridad de los documentos que soportan las
garantias y avales bancarios, contratos de seguro de cumplimiento y los patrimonios auténomos, en las
plataformas o medios que se designen para el efecto.

4. VIGILANCIA DEL CONTRATO.

En desarrollo del principio de responsabilidad consagrado en el articulo 26 de la Ley 80 de 1993 o las
demds normas que la adicionen, modifiquen, complementan o sustituyan, y con el fin de proteger la
moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcién y de tutelar la transparencia
de la actividad contractual, la SED vigilard permanentemente la correcta ejecucién de los contratos, a
través de un supervisor o un interventor, de conformidad con lo establecido en los articulos 83 al 85 de la
Ley 1474 de 2011 o las demas normas que la adicionen, modifiquen, complementan o sustituyan, y las
previsiones del Manual de Supervision e Interventoria de la SED.

5. MODIFICACIONES CONTRACTUALES

Todas las modificaciones deberan surtir la revision y trdmite por parte de la Direccién de Contratacién —
Oficina de Contratos. Para ello debera seguirse el procedimiento dispuesto para tal fin.

Son modificaciones las siguientes:

a. Prdrroga al plazo de ejecucidn: Es la extension del plazo de ejecucidn originalmente acordado en
el contrato.

b. Adicion en valor: Se celebra cuando se requiere incrementar el valor del contrato, items,
productos o actividades adicionales. Toda solicitud de adicién deberd estar acompafiada del
respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

c. Reduccidn: Es la disminucion del valor y/o plazo del contrato.

d. Cesion: Es el acto por el cual un contratista transfiere a otra persona su posicién contractual.
Como los contratos estatales son intuito personae, no podran cederse sin previa autorizacion de
la SED.

e. Modificacion a otras clausulas o condiciones: Son modificaciones a las clausulas o condiciones
pactadas en el contrato.

f. Terminacion anticipada: Es la modificacion contractual que da por finalizado el contrato antes
del vencimiento del plazo o condicidn inicialmente pactado.

En las modificaciones contractuales, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:
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- No debe alterar la esencia del objeto del contrato.

- Pueden implicar un ajuste la tipificacion, estimacion y asignacion de los riesgos previsibles,
de acuerdo con la nueva realidad contractual.

- Las modificaciones deberdn ajustarse a los lineamientos Manual de Supervisidon e
Interventoria y a los procedimientos establecidos.

6. CESION DE DERECHOS ECONOMICOS

La cesidn de derechos econdmicos es la celebracién de un acuerdo en que el contratista transferencias de
los beneficios econdmicos (precio o contraprestaciones) a otra persona, sin modificar las obligaciones del
contrato original ni las partes del contrato. Para que la cesién de derechos econémicos sea oponible a la
SED esta debe ser autorizada por la SED.

Teniendo en cuenta que solamente se transmiten derechos econémicos, mas no la calidad de contratista,
la ejecucidn del respectivo objeto contractual continua a cargo de quien fue seleccionado por la entidad.
La SED al aceptar la cesion de derechos econdmicos dejard la salvedad que sdlo se entenderan cedidos
los valores que tenga derecho el contratita una vez se realice por la SED las compensaciones de los saldos
gue adeude el contratista a la Secretaria.

El tramite de la autorizacién de la cesién de derechos econdmicos esta a cargo de la interventoria y/o
supervisién, en coordinacién con el Direccidn Financiera. Para tales efectos, frente a solicitudes de cesion
de derechos econdmicos, se requiere por parte de la interventoria y/o supervision, la verificaciéon del
cumplimiento del marco normativo vigente y de la documentacidn, asi como la coordinacién con la Oficina
de Tesoreria y Contabilidad en lo relacionado con el registro o no de embargos y pagos a terceros.
Igualmente, se debe revisar si el solicitante de la cesién de derechos econdmicos se encuentra al dia en
las obligaciones laborales, al sistema de seguridad social integral y demds obligaciones a que haya lugar.
Copia de esta actuacion se enviard a la Oficina de Contratos para su inclusion en el expediente contractual.

7. SUSPENSION DEL CONTRATO

Es el cese temporal de la ejecucidn del contrato debidamente justificada. Por tanto, la suspensién no
implica cambios a las condiciones pactadas inicialmente y solo interrumpe la ejecucion del contrato. La
suspensién por si sola no cambia la fecha de terminacion inicialmente prevista (cuando es un dia cierto),
a menos que el Ordenador del Gasto lo solicite y se realice la prérroga.

La suspensién no adiciona el plazo del contrato, sino que representa un periodo durante el cual las
obligaciones contenidas en la relaciéon contractual no se ejecutan, pero sin que se impute ese tiempo al
plazo (pactado en dias, meses o afios) pactado inicialmente por las partes. Deben seguirse los lineamientos
del Manual de Supervisién y los procedimientos para adelantar el tramite.

8. RESTABLECIMIENTO DEL EQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATO U ORDEN DE COMPRA O
ACEPTACION DE OFERTA

Esta figura sera utilizada en los eventos en que se alteren las condiciones existentes pactadas al inicio de
la relacidn juridico negocial debido a situaciones extraordinarias, posteriores o desconocidas a la
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celebracion del contrato estatal, imprevisibles, ajenas a las partes (en el caso de la teoria de la
imprevisidn), imputables a una actuacidn legal de la contratante (en el caso del hecho del principe), que
afectan de forma anormal y grave la ecuacion financiera de la relacién contractual.

La ecuacién econdémica del contrato podra verse afectada por:

- Actos en ejercicio de las facultades de las entidades contratantes mediante la aplicacién de potestades
excepcionales (ius variandi).

- Actos generales de la administracion en ejercicio legitimo de su posicidn de autoridad, que sin tener por
objeto la relacidn contractual, afecta la ejecucion de la misma, haciéndola mas gravosa para una de las
partes (hecho del principe).

- Hechos imprevistos y externos a las partes que alteran las condiciones iniciales pactadas en el contrato u
orden de compra o aceptacién de oferta, pero no hacen imposible su ejecucion, tal como lo establece la
teoria de la imprevision.

- Sujeciones materiales imprevistas: refieren a circunstancias o condiciones materiales que, al momento de
la contratacion, son desconocidas para las partes involucradas y que pueden afectar significativamente las
obligaciones pactadas. Estas condiciones desconocidas surgen de la imposibilidad de prever todas las
variables relevantes al momento de la contratacidn. La planificacion debe equilibrar los costos de obtener
informacion y los beneficios que esta aporta, lo que significa que algunas incertidumbres (ambigiiedad)
permaneceran.

Para su reconocimiento deberd seguirse las disposiciones legales y jurisprudenciales al respecto. La
gestidn de riesgos no puede convertirse en un mecanismo de exencién total de responsabilidad, lo cual
debe tenerse en cuenta en el momento d elaborar la matriz de riesgos.

9. AJUSTE Y REVISION DE PRECIOS

Segun el numeral 82 del articulo 42 de la Ley 80 de 1993, las Entidades estatales deberdn adoptar las
medidas necesarias para mantener durante el desarrollo y ejecucion de la relacidon contractual, las
condiciones técnicas, econdmicas y financieras existentes al momento inicial del negocio juridico. Para
ello, podra utilizarse el ajuste y la revision de precios como mecanismos tendientes a mantener la
ecuacion financiera del contrato, el cual podra ser modificado, revisado y corregido durante el plazo de
ejecucién de este para lograr el cumplimiento de los fines propuestos.

La Entidad podra mediante documento modificatorio, acordar con el contratista ajustes o reajustes, si los
mismos no fueron pactados en la relacién contractual con el fin de mantener el equilibrio econdmico del
mismo. Luego de revisadas las razones que justifican la aplicacién de la férmula de ajuste de precios se
deberan contar con la disponibilidad presupuestal para realizar el pago. Todo debe constar en la
modificacién al contrato, precedido de la solicitud del contratista, interventor y/o supervisor de la relacion
contractual, segun corresponda.

Para la viabilidad de este ajuste debera analizarse lo prescrito en materia de riesgo y las circunstancias
particulares de cada contrato.

10. MAYORES CANTIDADES DE OBRA
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Se refiere a aquellos items contratados que, al momento de la ejecucién, superan lo inicialmente previsto
en la estimativa, sin que esto implique modificacidn alguna del alcance del objeto contractual.

Para las actividades cuyo pago se reconoce a precios unitarios, cuando surja la necesidad, el contratista
podra ejecutar mayores cantidades de obra teniendo en cuenta a los mismos precios contenidos en la
propuesta econdmica, previa aprobacion de la interventoria y autorizacién de la SED. Si con ocasién de la
ejecucién contractual se hace necesario balancear el contrato y producto de este ejercicio, resultan
mayores cantidades que no alteran el valor inicial estimado del mismo, su ejecucién podrd autorizarse y
formalizarse mediante la suscripcion de un acta de mayores o menores cantidades o compensacién, segin
corresponda, suscrita entre el interventor y el contratista, con la autorizacidon de dependencia técnica
respectiva.

Las actas de mayores y menores cantidades no pueden ser consideradas adicién en valor a los contratos,
toda vez que con ellas no se da una verdadera ampliacién al objeto del contrato, sino un simple ajuste al
valor estimado inicialmente.

Cuando las mayores cantidades de obra impliquen el aumento del valor estimado del contrato a precios
unitarios, sera necesaria la modificacion del contrato, pero no se entendera como una adicion
propiamente hablando, tramitada a través de la Oficina de Contratos. Las mayores cantidades de obra,
aunque modifiquen el valor presupuestado en el contrato, no son una adicion porque son ajustes
necesarios para abordar la incertidumbre inherente a todo disefio y asegurar el cumplimiento del interés
publico.

Le estd prohibido al contratista, ejecutar mayores cantidades de obra, sin la respectiva aprobacidn,
conforme a los anteriores parrafos.

11. iTEMS O ACTIVIDADES NO PREVISTAS

Los items o actividades no previstos se aplican exclusivamente en la modalidad de pago a precios
unitarios. Se refieren a aquellos elementos que no se incluyeron en el contrato inicial debido a la
incertidumbre y ambigliedad inherentes a los disefios, lo que hace imposible conocer todos los items de
manera completa antes de su inicio. A pesar de ello, estos items o actividades son esenciales para el
cumplimiento del objeto contractual, dado su cardcter conveniente y oportuno desde el punto de vista
técnico.

Cuando los items no previstos impliquen un aumento en el valor del contrato, serd necesaria su
modificacion, previa aprobacion del interventor y/o supervisor, asi como la expedicién del certificado de
disponibilidad presupuestal que los respalde. Es importante destacar que estos items no constituyen
nuevas solicitudes.

El valor de estos items se establecera de acuerdo con los precios vigentes del mercado (minimo 2 precios
de referencia) en la fecha en que se evalle la solicitud de modificacion, considerando también la
propuesta econdmica presentada por el contratista (propuesta contratista).
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Si los items no modifican el valor del contrato, solo se requerird la autorizacién del interventor o
supervisor y del drea técnica; en este caso, estd prohibido ejecutar sin el visto bueno de dichas instancias.
Por otro lado, si los items implican un aumento en el valor del contrato, serd necesaria una modificacién
contractual, y esta prohibido ejecutar sin esta modificacion debidamente formalizada.

12. TERMINACION DEL CONTRATO

El contrato termina una vez cumplido el objeto contractual o acaecia la condicién resolutoria o finalizado
el plazo extintivo pactado. Hay casos especiales de terminacién anormal o anticipada previstos en la ley
o las cldusulas del contrato. Para su aplicacion se deberd seguir los presupuestos normativos y
contractuales.

SECCION QUINTA
INSTRUMENTOS PARA EXIGIR EL CUMPLIMIENTO CONTRACTUAL

1. PROCEDENCIA

En caso de un eventual incumplimiento total o parcial de las obligaciones por parte del contratista, el drea
técnica responsable, en atencién a la funcién de vigilancia debera solicitar a la Oficina de Contratos iniciar
la actuacién administrativa tendiente a la declaratoria de incumplimiento y conforme a las previsiones
gue la ley establezca, cuando los mecanismos de arreglo directo o gestidn fracasen.

2. MEDIOS POR UTILIZAR PARA EXIGIR EL CUMPLIMIENTO

Segun lo dispone la ley en desarrollo del deber de control y vigilancia sobre las relaciones contractuales
que corresponde a las entidades sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracidn
Pdblica, tendran la facultad de imponer las sanciones pactadas o tasar de los perjuicios asociados al
incumplimiento de las obligaciones o actividades del contratista.

Las sanciones contractuales o la declaratoria de caducidad, se impondran a través de acto administrativo
en audiencia y deberan estar precedidas del proceso legal. El procedimiento a seguir por parte de la SED
estard sometido a lo sefialado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 o las demas normas que la
adicionen, modifiquen, complementan o sustituyan. Se debera tener en cuenta las delegaciones que para
este tramite realice el representante legal de la entidad.

Las sanciones contractuales se haran efectivas directamente por las entidades estatales, pudiendo acudir
para el efecto, entre otros, a los mecanismos de compensacion de las sumas adeudadas al contratista o
asociado, cobro de la garantia o a cualquier otro medio para obtener el pago, incluyendo el de la
jurisdiccion coactiva.

2.1. MULTA

La imposicion de multas procedera en los contratos en que asi se pacte y tendrdn la naturaleza que las
partes pacten conminatorias, sancionatorias o compensatorias o indemnizatorias, etc.
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Procede, cuando a juicio de la supervisidn y/o interventoria se detecta que el contratista, no estd al dia o
se encuentra en mora o retardo o incumplimiento parcial definitivo, en obligaciones o actividades,
conforme al plazo o condiciones pactados. Los criterios que se utilizaran para determinar la cuantia de la
multa se deben estipular en el contrato. La imposicion de multas no exime que si el incumplimiento
persiste se puedan imponer otras sanciones.

2.2. CLAUSULA PENAL PECUNIARIA

La imposicién de la cldusula penal procederd en los contratos en que asi se pacte y tendran la naturaleza
que las partes pacten conminatorias, sancionatorias o compensatorias o indemnizatorias, etc.

2.3. CADUCIDAD

Es la facultad que tiene la administracion para dar por terminado un contrato por hechos constitutivos de
incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista que afecte de manera grave y directa la
ejecucioén del contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacion.

3. PUBLICACION DE LOS ACTOS SANCIONATORIOS

En atencidn a lo dispuesto en la normatividad, una vez ejecutoriado el acto administrativo que declaré la
caducidad, imposicién de multa, sanciones o declaracién de incumplimiento, se publicaran en el SECOP y
se comunicaran a la Cdmara de Comercio en que se encuentre inscrito el contratista respectivo. También
se comunicaran a la Procuraduria General de la Nacion.

SECCION SEXTA
ETAPA POSCONTRACTUAL

1.  LIQUIDACION DEL CONTRATO

Es un acto juridico, por medio del cual las partes realizan el balance final de la ejecucién de un contrato
para que las partes puedan declararse a paz y salvo o establecer si existen obligaciones por cumplir y la
forma en que éstas se ejecutaran.

La funcionalidad de la liquidacidn esta soportada en la posibilidad de que las partes, puedan efectuar una
revision total de las prestaciones ejecutadas y los reconocimientos o ajustes econémicos a que haya lugar,
dejando las salvedades que corresponda. De igual forma, la liquidacién también ofrece la posibilidad de
que se amplie el término de las garantias que avalan el cumplimiento de las obligaciones que se
contrajeron, todo esto segln el objeto contractual y el tipo de obligaciones contraidas.

1.1. CONTRATOS QUE SE DEBEN LIQUIDAR

Solo se liquidaran aquellos contratos que disponga la ley, los procedimientos de la SED o las cldusulas
contractuales pactadas. La liquidacién estard a cargo del supervisor o interventor del contrato, y en casos
excepcionales se podran llevar a cabo liquidaciones parciales.
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2. SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DEL CONTRATO.

En los casos en que existan obligaciones tras la terminacion y liquidacién del contrato, como garantias de
calidad y estabilidad de la obra, calidad del bien o servicio, y el pago de salarios, prestaciones e
indemnizaciones, asi como las aprobaciones de las empresas de servicios publicos, el supervisor
responsable debe implementar medidas para asegurar el cumplimiento de dichas obligaciones.

La liquidacion del contrato no exime al contratista de responder por las obligaciones poscontractuales o
vicios ocultos. Por ello, la SED, a través del supervisor correspondiente, deberda iniciar las acciones
administrativas o legales pertinentes cuando surjan hechos posteriores a la liquidacién. Ademas, se
deberad asegurar que se cumplan las obligaciones establecidas en la liquidacién. El supervisor es
responsable de garantizar que el contratista cumpla con los compromisos establecidos en el acta de
liguidacién durante la vigencia de las garantias.

3. EXPEDIENTE DEL PROCESO DE CONTRATACION
3.1. CONSTANCIA DE CIERRE DEL EXPEDIENTE DEL PROCESO DE CONTRATACION

Una vez vencido el contrato, este debera ser cerrado en la plataforma correspondiente, excepto en los
casos en que aun estén vigentes las garantias de calidad y estabilidad de la obra, la calidad del bien o
servicio suministrado, o el pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones. En tales situaciones, el
contrato se cerrara Unicamente una vez que estas garantias hayan expirado. Ademas, se mantendran
abiertos aquellos contratos que estén sujetos a condiciones de disposicidn final o recuperacion ambiental
de las obras y bienes, asi como aquellos que tengan litigios en tramite. Independientemente de las pdlizas,
tampoco se cerraran los expedientes que no hayan pasado el tiempo de caducidad del medio de control
de controversias contractuales.

Para ello, el area técnica responsable de la ejecucién del contrato revisard en la plataforma respectiva, asi
como en SharePoint, que el expediente contractual contenga todos los soportes técnicos, financieros y
juridicos necesarios para la finalizacidn o cierre del expediente del proceso de contratacion. Mediante un
memorando dirigido a la oficina de contratos, certificard que el expediente contractual se encuentra
completo en su totalidad y solicitara el cierre transaccional en la plataforma de Secop Il o tienda virtual.
Cuando el seguimiento del contrato objeto de cierre del expediente se haya ejercido a través de la
interventoria y el plazo de ejecucidn de esta haya finalizado, el cierre del expediente contractual
correspondera al servidor publico que haya ejercido la supervision del contrato de interventoria o a quien
designe el ordenador del gasto.

En el caso de los contratos, convenios, drdenes de compra o aceptaciones de oferta tramitados a través
de la plataforma Secop |, la constancia de cierre se realizara mediante el formato que la Oficina de
Contratos disponga para ello.

3.2. CONFORMACION Y CUSTODIA DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL

La SED tiene la obligacién de crear y conformar expedientes de archivo que incluyan la totalidad de los
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documentos gestionados en el desarrollo de un mismo tramite, desde el inicio de la actuacién o
procedimiento hasta su finalizacion. Por lo tanto, estos expedientes se integraran con los
documentos generados durante la vigencia y prescripcidon de las acciones administrativas, fiscales
y legales, sin importar el tipo de informacién, formato o soporte fisico, ya sea analogo o digital.
Este expediente es independiente y auténomo del que debe registrarse obligatoriamente en las
plataformas de SECOP para llevar a cabo el trdmite contractual.

El expediente contractual es responsabilidad de la supervision e interventoria de los contratos los cuales
deberan enviar a la Oficina de contrataciéon para su custodia, se incluird todos los documentos
producidos en las distintas etapas del proceso de contratacion: precontractual, contractual y
postcontractual.

Los supervisores y contratistas, en cumplimiento de sus obligaciones legales y contractuales, deberan
asegurar la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién contenida en los documentos
de archivo bajo su responsabilidad o en los que participen en su elaboracién. Ademds, deberan garantizar
la organizacion, conservacion e incorporacion de estos documentos al expediente.

Todos los documentos, ya sean fisicos o digitales, que conformen el expediente contractual deberan ser
remitidos al drea designada en el Manual de Funciones de la SED para la custodia de los expedientes y
seguir los procedimientos existentes para la gestion de archivos.

3.3. PUBLICIDAD DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL

Todos los documentos relacionados con los procesos de contratacién deben ser publicados en un plazo
maximo de tres dias habiles desde su expedicién. Esta es una obligacion fundamental para las entidades
estatales, que deben utilizar la plataforma que aplique secop i, secop ii o TVEC (la versiéon de esa
plataforma que aplique al contrato) para gestionar la documentacién correspondiente.

Es esencial que se carguen y publiquen todos los datos y documentos de la ejecucidn de los contratos de
manera simultanea a su realizacidn, garantizando asi el cumplimiento de este plazo. La publicidad de los
documentos y actos asociados al proceso de contratacién, salvo aquellos asuntos expresamente
sometidos a reserva.

No se publicaran en el SECOP los siguientes documentos:

e Asuntos sometidos a reserva o que contengan datos de proteccion personal.

e Documentos relacionados con procesos de seleccion de productos agropecuarios que se ofrezcan
en bolsas de productos, ya que la publicidad de esta informacién se gestiona a través de otras
plataformas disefiadas para tal fin.

Ademas, los documentos generados durante la ejecucion contractual que deben ser publicados en las

plataformas deberdn ser enviados por el supervisor o interventor a la Oficina de Contratos a mas tardar
el dia habil siguiente a su produccion. Esta oficina serd responsable de su publicacion y archivo conforme
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a la normativa vigente. La utilizacién del SECOP estard sujeta a las orientaciones y lineamientos
establecidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica.

TiTULO III.
DISPOSICIONES FINALES

13. MANEJO DE CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS

La SED podra acudir a la utilizacion de los mecanismos de solucién directa de las controversias
contractuales, previstas en la ley, asi como, a los mecanismos de solucidn alternativa de conflictos con la
participacién de terceros habilitados por las partes, a fin de superar en forma agil y rapida las diferencias
y discrepancias surgidas de la actividad contractual.
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