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1. INTRODUCCIÓN 

Este Manual contiene los lineamientos de aplicación de la Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, el Decreto 1510 de 2013 
y en el Decreto ley 4170 de 2011 por la cual se creó la Agencia Nacional de Contratación Pública, Colombia Compra 
Eficiente1. Se elabora como herramienta en el proceso de administración de recursos físicos de la Contraloría 
General de la República (en adelante, CGR), con el objetivo de tener claridad en los parámetros de la Contratación. 
Por ello es necesario una divulgación amplia de éste en los diferentes niveles y áreas de la CGR que se ven 
involucradas, a fin de hacer uso correcto de las indicaciones aquí incluidas. 
 
El objetivo principal de este manual es proporcionar a los funcionarios involucrados en el proceso contractual una 
herramienta que les facilite mantener un nivel de conocimiento adecuado a fin de garantizar su permanente 
capacitación para fortalecer su profesionalismo y así mantener los niveles de calidad con la que está comprometida 
la CGR. 
 
Adicionalmente, fomentará el mejoramiento continuo de la gestión administrativa de la CGR, a través de la 
observancia de los lineamientos, criterios, medidas y acciones dirigidas a garantizar la transparencia en los procesos 
de selección de los contratistas. Así como, generar espacios que permitan el control social de la contratación, a 
través de las Veedurías ciudadanas. Igualmente, impulsará el uso de tecnologías de la información con el fin de 
optimizar los procesos, reducir sus costos y promover la participación de los interesados en suministrar los bienes, 
prestar los servicios o ejecutar las obras que requiera la CGR. 
 
El operador del Manual tendrá a su servicio una guía de cómo abordar los temas más relevantes y neurálgicos que, 
a juicio de la CGR, constituyen los pilares para alcanzar el éxito de cualquier proceso de selección. 
 
Para la selección de cualquier contratista, se deberán aplicar los principios de economía, transparencia y 
responsabilidad contenidos en la Ley 80 de 1993 y los postulados que rigen la función administrativa. Quienes 
tengan la responsabilidad de adelantar un proceso de selección, deben consultar, además de lo dispuesto en este 
Manual, las normas recogidas en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, y 1474 de 2011, junto con los Decretos 019 
de 2012 y 1510 de 2013, o aquellas que las sustituyan, modifiquen o deroguen, así como los decretos 
reglamentarios que expida el Gobierno Nacional tendientes a su desarrollo o la normatividad vigente en el momento 

                                                           
1 Los lineamientos, metodologías, formatos, manuales, referencias  etc. contenidos en este manual dispuestos por Colombia Compra Eficiente, 
son los existentes a la fecha de actualización del presente manual. Según el decreto 1510, el 15 de febrero de 2014 Colombia Compra 
Eficiente deberá disponer de todo el contenido incluido en dicho decreto, por lo que será necesario revisar el presente manual y proceder a su 
actualización si se considera oportuno. 
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de realización del proceso de selección, así como las resoluciones reglamentarias expedidas por el Contralor 
General de la República, relativas a las delegaciones sobre ordenación del gasto en materia de contratación, para 
adelantar todas y cada una de las etapas de la contratación, reglas sobre supervisión e interventoría, etc.  
 
El manual de contratación, desarrolla las actividades contractuales que aplica la CGR para dar cumplimiento a los 
fines estatales previstos en la Constitución y la Ley, incluyendo las etapas pre-contractual, contractual y post-
contractual de los procesos de selección de contratistas, para la adquisición de bienes y servicios necesarios para el 
cumplimiento de la misión institucional. 
 

1.1. MARCO LEGAL Y CONCEPTUAL 

Constitución Nacional 
Código de Comercio 
Código Civil  
Ley 80 de 1993 
Ley 1150 de 2007 
Ley 1474 de 2011 
Decreto ley 4170 de 2011 
Decreto 019 de 2012 
Decreto 1510 de 2013 
Inhabilidades e incompatibilidades en materia contractual recogidas en la Ley 1551  
Ley 617 de 2000 
Ley 734 de 2002 (código disciplinario) 
Ley 1437 de 2011 (código contencioso y administrativo) 
Ley 1434 (mínima cuantía) 
Ley 1508 de 2012 (asociaciones público-privadas) 
Decreto 791 de 2014, que modifica el artículo 18 del Decreto 1510 de 2013 
Ley 1712 de 2014 (Ley de transparencia) 
 
La CGR es una Entidad Pública del orden nacional, con autonomía administrativa y presupuestal sujeta a las normas 
del Derecho Público. 
 
El régimen contractual de la CGR es el previsto en el Estatuto de Contratación de la Administración Pública Ley 80 
de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decretos 019 de 2012 y 1510 de 2013, por lo cual, el presente 
documento se fundamenta en los principios de la función administrativa consagrados en el artículo 209 de la 
Constitución Política y en los principios rectores de la contratación estatal a que se refiere el artículo 23 de la Ley 80 
de 1993.  
 
Los procedimientos que se mencionan en el presente manual, se articulan con las normas de la Ley 527 de 1999, 
ñPor medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrónico y 
de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificaci·n y se dictan otras disposicionesò. 
 
Con la expedición de la Ley 1150 de 2007, se dictaron reglas, cuyo propósito es garantizar que las actividades, 
realizadas en cada una de las modalidades de selección de contratistas cumplan con los principios de transparencia 
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y economía, razón por la cual se establecen con mayor rigurosidad y detalle los requisitos que deben contener los 
estudios previos en consideración a la naturaleza de los objetos de cada modalidad de selección. 
 
Con la expedición de la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 019 de 2012, el Gobierno Nacional dispuso diversas normas 
con el propósito de fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y sanción de la corrupción, y la 
efectividad del control de la gestión pública, con medidas como la publicación de los avisos de convocatoria pública 
en la Licitación Pública en el SECOP, conforme a lo dispuesto por el artículo 224 del Decreto-Ley 019 del 10 de 
enero de 2012. Además, se demarcó claramente la contratación de mínima cuantía como otra de las modalidades de 
contratación positivamente reguladas. Igualmente, se suprimieron actividades o etapas que se consideraban 
innecesarias.  
 
Por otro lado, el Gobierno Nacional, por medio del Decreto ley 4170 de 2011 creó la Agencia Nacional de 
Contratación Pública ïColombia Compra Eficienteï, como ente rector de la contratación pública para desarrollar e 
impulsar políticas públicas y herramientas orientadas a asegurar que el sistema de compras y contratación pública 
obtenga resultados óptimos en términos de la valoración del dinero público a través de un proceso transparente. Se 
hace necesario desarrollar la Ley 1150 de 2007 y el Decreto Ley 4170 de 2011 para que Colombia Compra Eficiente 
pueda diseñar, organizar y celebrar acuerdos marco de precios, así como diseñar y proponer políticas y 
herramientas para la adecuada identificación de riesgos de la contratación pública y su cobertura.  
 
Con la expedición del Decreto 1510 de 2013, el Gobierno Nacional dispuso que resultaba necesario incorporar a la 
reglamentación las mejores prácticas internacionales en la planeación de la contratación y la compra pública, ajustar 
la reglamentación del sistema de compras y contratación pública a Colombia Compra Eficiente y que resultaba 
conveniente mantener en un solo instrumento la reglamentación aplicable al sistema de compra y contratación 
pública. 
 
Además del marco legal y conceptual anteriormente comentado, es necesario contemplar las diferentes resoluciones 
orgánicas y reglamentarias que la CGR ha emitido y afectan en materia de contratación, como son la resoluciones 
6433 de 2011, 6459 de 2012, 165 de 2012, 186 de 2012 o 219 de 2013.  
 
ORDENACIÓN DEL GASTO 
 
En la actualidad2, la delegación y ordenación del gasto, se fundamenta en la resolución reglamentaria expedida por 
el Contralor General de la República, en donde se delegó la ordenación del gasto en materia contractual, la 
ordenación del pago y se dictaron otras medidas de orden administrativo y financiero, de la siguiente forma: 
 
En la posición del Gerente de Gestión Administrativa y Financiera, o quien haga sus veces, atendiendo lo regulado 
mediante Resolución Reglamentaria 065 del 11 de abril de 2008, modificada por las resoluciones reglamentarias 
0165 del 15 de marzo de 2012 y 186 del 5 de marzo de 2012, en donde se delega en éste la ordenación del gasto y 
la dirección general y adelantamiento de los procedimientos de licitación pública, concurso de méritos, selección 
abreviada (Artículo Primero), contratación directa (Artículo Segundo) y contratación de mínima cuantía (Artículo 
Tercero). Sin perjuicio de la competencia anterior delegada en el Gerente de Gestión Administrativa y Financiero, la 
Resolución Reglamentaria 165 del 15 de marzo de 2012 en su artículo 17, señala en aquellos eventos que deban 

                                                           
2
 Podrá modificarse a la entrada de un nuevo Contralor. 
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celebrarse contratos de prestaci·n de servicios profesionales y de apoyo a la gesti·n (é), deber§ existir de manera 
previa al trámite pertinente la aprobación del Contralor General de la República.   
 
No obstante la anterior delegación, el jefe de la entidad podrá delegar el gasto para casos determinados en 
funcionarios diferentes al Gerente de Gestión Administrativo y Financiero, mediante acto administrativo motivado. 
 

2. JUSTIFICACIÓN 

De acuerdo con las directrices establecidas por la Agencia Nacional Colombia Compra Eficiente para la elaboración 
de los manuales de contratación, el presente manual sirve de guía procedimental en la que se determina y da a 
conocer  a todos los actores (dependencias que originan las necesidades, ordenadores del gasto, supervisores, 
interventores, ejecutores de procesos y procedimientos, y todos aquellos que tengan interés en consultarlo y 
aplicarlo), la forma como se desarrolla el proceso de contratación pública de la entidad en cada una de sus 
dependencias, acorde con lo establecido en artículo 21 del Decreto 1510 de 2013; así como también las adiciones  y 
reformas de las que  sea objeto 
 
Su adopción y socialización, está orientada al logro eficaz y eficiente de los procesos contractuales en cada una de 
sus etapas, con el fin de cumplir con los principios de la contratación estatal y la función administrativa;  de igual 
manera, atenuar o eliminar  los riesgos que se puedan generar para la Contraloría General de la República, como 
resultado de estos procesos. 
 
Son parte integral de este manual los procedimientos que se deben aplicar en todo el proceso contractual; así como 
también sus anexos (listados de verificación, cartilla de presentación de estudios previos, flujogramas, matriz de 
riesgo administrativo del proceso contractual y los cronogramas). 
 

3. OBJETIVO 

3.1. OBJETIVO GENERAL  
 

Facilitar y precisar  los procedimientos internos a seguir para la adquisición de bienes y servicios en la entidad  y 
todos los asuntos inherentes a  la contratación, en  sus diferentes fases, teniendo en cuenta los criterios señalados 
por la Agencia Nacional Colombia Compra Eficiente, pasando por los procesos de selección, ejecución, vigilancia y 
control. Su aplicación no releva al usuario de la observancia de las normas vigentes y sus modificaciones. 

 
3.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 
a) Estructurar una herramienta de trabajo que contenga las actividades que se deben realizar en cada una de 

las etapas del proceso de contratación, acordes con las reglas y principios contenidos en el Estatuto de 
Contratación de la Administración Pública, Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, y 1474 de 2011, Decretos 019 
de 2012 y 1510 de 2013, y los  postulados de la función administrativa consagrados en el artículo 209 de la 
Constitución Política. 



 

 

Sistema Integrado de Gestión y Control 
de Calidad (SIGCC) 

Código:  81113-  M- 01 
 

 
 

ñMi elecci·nò: 
Hacer las cosas bien. 
 

Macroproceso: GESTION DE RECURSOS Versión: 1.0 

Proceso: ADMINISTRACION DE 
RECURSOS FÍSICOS 

Fecha de Publicación: 31 
de Julio de 2014 

Tipo y Nombre del Documento: 
,MANUAL DE CONTRATACIÓN 

Página 8 de 86 

 

 
 

b) Fomentar el mejoramiento continuo de la gestión administrativa de la entidad, a través de la observancia de 
los lineamientos, criterios, medidas y acciones dirigidas a garantizar la transparencia en los procesos de 
selección de los contratistas. 
 

c) Generar espacios que permitan el control social de la contratación, a través de las Veedurías ciudadanas. 
 

d) Impulsar el uso de tecnologías de la información con el fin de optimizar los procesos, reducir sus costos y 
promover la participación de los interesados en suministrar los bienes, prestar los servicios o ejecutar las 
obras que requiera la entidad. 
 

e) Establecer a manera de guía, los formatos de seguimiento para la elaboración de las actas y demás 
documentos que se generen dentro de la actividad contractual. 

 
4. ALCANCE 

 
El Manual de Contratación de la Contraloría General de la República en su versión 3.0, será aplicable tanto en el 
nivel central como en el  desconcentrado (Gerencias Departamentales Colegiadas - incluyendo la Departamental de 
Cundinamarca), en todos los procesos de contratación que adelante la entidad. 
 
Este manual desarrolla la actividad  ñContratar con entidades p¼blicas y privadasò del diccionario de actividades de la 
Contraloría General de la República. 
 

5. POLÍTICAS 
 

Teniendo en cuenta los Artículos 1 y 2 de la Ley 80 de 1993, la contratación que celebre la Contraloría General de la 
República, se regirá por lo establecido  en la Constitución Política de Colombia, el Estatuto General de Contratación 
de la Administración Pública, las Leyes 1150 de 2007 y 1474 de 2011, los Decretos 019 de 2012 y 1510 de 2013 y 
las demás disposiciones que lo reglamenten, complementen, adicionen o modifiquen.  
 
De igual manera, acorde con lo establecido el artículo 13 de la Ley 80 de 1993, a la contratación estatal le son 
aplicables las disposiciones comerciales y civiles pertinentes en aquellas materias que estén reguladas por la misma. 
La contratación que lleve a cabo la Contraloría General de la República, estará sujeta a las disposiciones del 
Estatuto Orgánico de Presupuesto. 
 

6. ESTRUCTURA Y DOCUMENTOS DEL PROCESO DE CONTRATACIÓN 

 
La selección de contratistas y la suscripción de los respectivos contratos en la CGR debe ser el resultado de un 
ejercicio coordinado y eficiente de la etapa pre-contractual que incluye la ejecución de todas las actividades, estudios 
y análisis previos pertinentes, y la contractual dentro del marco de los principios constitucionales de la función 
administrativa y de la actividad contractual. 
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6.1. ETAPA DE PLANEACIÓN 

6.1.1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 

 
Se tiene que el antecedente e insumo principal del proceso preparatorio contractual es el Plan Anual de 
Adquisiciones, resultado de la labor de planeación realizada por los funcionarios competentes, donde se señalan las 
prioridades de acción de la CGR en términos de cómo hacer realidad las estrategias, programas y proyectos que se 
imponen como directrices y objetivos de la CGR. Por tanto, el primer paso al realizar los estudios previos es 
establecer que los bienes y servicios a contratar estén debidamente soportados y autorizados en el Plan Anual de 
Adquisiciones.  
 
El principal objetivo del Plan Anual de Adquisiciones es permitir que la CGR aumente la probabilidad de lograr 
mejores condiciones de competencia a través de la participación de un mayor número de operadores económicos 
interesados en los procesos de selección que se van a adelantar durante el año fiscal, y que el Estado cuente con 
información suficiente para realizar compras coordinadas. 
 
La Dirección de Recursos Físicos debe elaborar un Plan Anual de Adquisiciones, basado en las necesidades que 
tengan las dependencias, el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir durante el 
año. La Dirección de Recursos Físicos debe señalar la necesidad y cuando conoce el bien, obra o servicio que 
satisface esa necesidad, debe identificarlo utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, e indicar el valor estimado 
del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la CGR pagará el bien, obra o servicio, la modalidad de 
selección del contratista, y la fecha aproximada en la cual la Dirección de Recursos Físicos iniciará al Proceso de 
Contratación. 
 
La Dirección de Recursos Físicos asignará a un profesional responsable de realizar dicho Plan, el cual será revisado 
por la propia Dirección de Recursos Físicos y aprobado por la posición de Gerente de Gestión Administrativa y 
Financiera. Será responsabilidad del funcionario asignado junto con la Dirección de Recursos Físicos, establecer un 
cronograma que permita la correcta planificación y elaboración del Plan Anual de Adquisiciones. 
 
Para la realización del Plan Anual de Adquisidores será necesario seguir los lineamientos y el formato establecido 
por Colombia Compra Eficiente en la ñGu²a para elaborar el Plan Anual de Adquisicionesò (C·digo GïEPAAï01), la 
cual está disponible en la siguiente dirección:  
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/manualpaa.pdf  
 
Los bienes, obras y servicios identificados en el Plan Anual de Adquisiciones deben ser enumerados utilizando el 
clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas con el máximo nivel posible de descripción de este 
clasificador seg¼n lo establecido en la ñGu²a para la codificaci·n de bienes y servicios de acuerdo con el c·digo 
est§ndar de productos y servicios de Naciones Unidas, V.14.080ò (C·digo G-CBS-01) disponible en Colombia 
Compra Eficiente, en la siguiente dirección:  
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/manualclasificador.pdf  
 
El modelo del Plan Anual de Adquisiciones establecido por Colombia Compra Eficiente consta de tres apartados: 
 

a. Información General de la Entidad 
b. Adquisiciones Planeadas 

http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/manualpaa.pdf
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/manualclasificador.pdf
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c. Necesidades Adicionales  
 
La Dirección de Recursos Físicos debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones por lo menos una vez durante su 
vigencia, en la forma y la oportunidad que para el efecto disponga Colombia Compra Eficiente. La Dirección de 
Recursos Físicos debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones cuando:  
 

- Haya ajustes en los cronogramas de adquisición, valores, modalidad de selección, origen de los 
recursos; 

- para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios; 
- excluir obras, bienes y/o servicios; o  
- modificar el presupuesto anual de adquisiciones. 

 
Si la Dirección de Recursos Físicos realiza una sola actualización durante la vigencia del Plan Anual de 
Adquisiciones, es recomendable que esta no se realice al final de la vigencia sino a mediados de la misma, para 
obtener una proyección de futuro y una correcta planificación, evitando la inmediatez y falta de planificación en las 
adquisiciones. 
 
La Dirección de Recursos Físicos debe publicar su Plan Anual de Adquisiciones antes del 31 de enero de cada año  
en su página web y en el SECOP, y las actualizaciones del mismo cuando se produzcan, en la forma que para el 
efecto dispone Colombia Compra Eficiente. Deberá ser publicado en el SECOP por el abogado sustanciador del 
Proceso, o aquella persona de apoyo designada por la Dirección de Recursos Físicos. 
 
Cabe destacar que el Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta de planificación pero en ningún caso obliga a 
la CGR a efectuar los procesos de adquisición que en él se enumeran. 

6.1.2. CONTRATOS PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVERSIÓN 

 
En el desarrollo de proyectos de inversión deberán tenerse en cuenta los siguientes aspectos:  

a) La solicitud de bienes o servicios en el marco de un proyecto determinado, deben estar previamente 
autorizados por el gerente del proyecto.  

b) En el contrato deberán especificarse con exactitud las actividades a realizar, lo mismo que el objeto 
contractual, el cual deberá corresponder al respectivo proyecto de inversión.  

c) En el contrato respectivo, se contemplará la designación de un gerente de proyecto y un órgano colegiado de 
vigilancia y control, el cual adoptará las decisiones técnicas, administrativas y jurídicas para su correcta 
ejecución. 

d) Las atribuciones del gerente de proyecto, como de dicho órgano colegiado, deberán plasmarse con precisión 
en el respectivo contrato o convenio.  

e) En todos los demás aspectos, el contrato o convenio interadministrativo deberá ceñirse a las disposiciones 
contractuales, legales y reglamentarias contractuales  

f) Las actividades del proyecto respectivo deben corresponder a las contempladas en la Ficha EBI ïFicha 
técnica. 
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6.2. ETAPA PRE-CONTRACTUAL 
 

En esta etapa, se realiza la planeación del contrato a celebrar por la CGR y por tanto se concentra en la planificación 
y el análisis de conveniencia y oportunidad de la contratación, los estudios y documentos previos, las autorizaciones 
que el contrato demande, la apropiación presupuestal, capacidad e idoneidad del oferente, la tipificación, distribución 
y asignación de riesgos previsibles en la contratación, y demás presupuestos que deben materializarse con la debida 
antelación a la apertura de los procesos de selección. Esta etapa constituye la base sustancial de cualquier 
procedimiento de escogencia de contratista que se debe adelantar para cualquier clase de contrato, sin importar la 
modalidad que resulte aplicable. La etapa termina con la Adjudicación o la declaración de desierto del Proceso de 
Contratación.  
 
En esta etapa la CGR selecciona al contratista, por lo que incluirá los trámites que debe adelantar la administración 
dependiendo del tipo de contrato, o su cuantía. Los procesos de selección son: 
 

a. Licitación Pública 

b. Selección Abreviada 

c. Concurso de méritos 

d. Contratación directa 

e. Contratación de mínima cuantía 

 

Es importante señalar que existen regímenes especiales directos que hay que contemplar en la contratación; en 
caso de que aplicasen, se debe consultar la legislación específica. 
 
En el apartado 3 ñModalidades de Selecci·n del Contratistaò del presente Manual se profundiza en los aspectos 
particulares de cada modalidad de contratación y en los puntos del procedimiento de contratación que difieren del 
procedimiento general. 
 
En las tres primeras modalidades de selección, la etapa pre-contractual culmina con la adjudicación del contrato. En 
contratación directa esta etapa culmina con la celebración del contrato, debido a que la característica fundamental de 
la contratación directa es que no culmina con un acto de adjudicación. 
 
En la contratación de mínima cuantía la etapa pre-contractual culmina con la comunicación de la aceptación de la 
oferta, constituyendo la oferta y la aceptación el contrato, en el caso de no haber declaratoria desierta. 
 

6.2.1. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS 

 
Los estudios y documentos previos son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones, y 
el contrato. Este procedimiento involucra todas las dependencias de la CGR del Nivel Central, que requieran adquirir 
bienes, servicios u obra pública. 
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Las solicitudes o requerimientos de contratación de servicios o adquisición de bienes deben comunicarse desde la 
dependencia que requiera satisfacer una necesidad a la Gerencia de Gestión Administrativa y Financiera, como 
responsable del proceso de gestión de recursos, para su verificación y visto bueno como ordenador del gasto. 
 
Los estudios y documentos previos, se deben radicar en la Dirección de Recursos Físicos de la Entidad. La 
dependencia que solicita la contratación enviará a la Gerencia de Gestión Administrativa y Financiera, oficio que 
debe contener código de oficina, ciudad y fecha, dependencia solicitante, ciudad, referencia y firma del Jefe de la 
Oficina que solicita la obra, el bien o servicio, justificando el requerimiento, anexando los documentos que soportan 
la información contenida con los estudios y documentos previos como, el estudio mercado, cotizaciones, o 
justificación económica del valor a contratar, diseños y demás documentos, debidamente firmados por la persona 
competente. Los estudios previos se radicarán mediante oficio por SIGEDOC. La información queda digitalizada y 
registrada en el sistema para continuar con el proceso de revisión.  
 
Con anterioridad al visto bueno del ordenador del gasto, los estudios previos serán enviados a la Dirección de 
Recursos Físicos para su revisión. La información podrá ser consultada a través de SIGEDOC por la Dirección de 
Recursos Físicos, quien asignará mediante la misma herramienta, SIGEDOC, dicho proceso a un profesional, 
normalmente un abogado, que será el abogado sustanciador del proceso, y que revisará los estudios previos. Toda 
modificación a los estudios previos iniciales radicados en SIGEDOC deberá ser igualmente introducida en el sistema 
a modo de consulta y control del procedimiento interno.  
 
En caso de haber modificaciones o devoluciones del documento efectuadas por Recursos Físicos a la dependencia 
que solicita la contratación, se deberá realizar un seguimiento del mismo (fecha de recepción de los estudios previos 
en Recursos Físicos, fecha de revisión, fecha de devolución a la dependencia, motivo de la devolución, fecha de 
reenvío a Recursos Físicos, fecha de aprobación de los estudios previos), lo que permite obtener trazabilidad y 
visibilidad desde el inicio del proceso de contratación. 
 
Serán parte de los estudios previos y del pliego de condiciones, los análisis del sector en todos los casos, y los 
diseños y planos cuando el objeto lo requiera.  
 
Los estudios de prefactibilidad o factibilidad son la valoración de las posibilidades que tiene la entidad, para que la 
alternativa de solución seleccionada pueda satisfacer una necesidad específica. Igualmente deberá prever lo 
correspondiente a la obtención de permisos, licencias, autorizaciones sanitarias, cálculo de tasas retributivas y 
demás requisitos que contemple la legislación de acuerdo al contrato a realizar, los cuales se deben obtener en la 
oportunidad legal respectiva.  
 
Los estudios previos deben permanecer a disposición del público durante el desarrollo del Proceso de Contratación y 
contener los siguientes elementos, además de los indicados para cada modalidad de selección: 
 
a. La descripción de la necesidad que la CGR pretende satisfacer con el Proceso de Contratación. 

La definición clara de la necesidad a satisfacer, entendiendo ésta como la motivación de la contratación a realizarse. 
Obedece a la fijación de un objetivo o meta a cumplir por parte de la administración.  
 

Por lo tanto, es necesario tener presente: 
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- La necesidad de la CGR que se pretende satisfacer con la contratación. 

 
- Especificaciones técnicas del bien, obra o servicio a contratar: Se debe tener en cuenta las posibilidades 

futuras de actualización de los bienes, su vida útil, la coherencia técnica con otras herramientas antes 
adquiridas, las calidades del personal técnico que debe prestar los servicios y demás elementos que afecten 
la satisfacción de la necesidad que motiva la contratación. 
 

- Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado. 
 

- Opción más favorable para resolver la necesidad desde los puntos de vista técnico, jurídico y económico. 
(Se deberá efectuar el análisis de las diferentes alternativas o soluciones que satisfacen la necesidad de la 
CGR frente a los costos, beneficios y desventajas de cada una de ellas (outsourcing, leasing, 
arrendamiento, etc.). 
 

- Verificación de que la necesidad se encuentra prevista en el plan de adquisiciones de bienes, servicios y 
obra pública de la CGR o inclusión de ésta a través del ajuste respectivo. 
 

- Relación existente entre la contratación a realizar y el rubro presupuestal del cual se derivan sus recursos. 
 

En conclusión, para determinar la necesidad que pretende satisfacer la CGR, se deben tener en cuenta los fines 
Constitucionales y Legales de la CGR, y en ningún caso, perseguir con la contratación propósitos ajenos a la gestión 
misional de la CGR.  
 
b. El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para 

su ejecución, y cuando el contrato incluye diseño y construcción, los documentos técnicos para el 
desarrollo del proyecto. 

El Objeto lícito es requisito de existencia del contrato. Debe corresponder a la alternativa de solución legal, factible y 
más conveniente para la CGR, de conformidad con los estudios previos. Para la determinación del objeto 
contractual, los funcionarios evitarán redacciones generales, abstractas o ambiguas, que no permitan su 
cuantificación y cualificación.  
 
La definición o redacción del objeto contractual debe ser clara, precisa, concreta, completa, sin ambigüedades, 
susceptible de verificación y debe incluir de manera general todas las actividades establecidas para satisfacer la 
necesidad del bien o servicio a contratar. Para el efecto, se deben cuantificar y cualificar.  

Cada bien o servicio de características técnicas uniformes y de común utilización a ser adquirido mediante subasta 
inversa, tendrá una ficha técnica que incluirá sus características y especificaciones, en términos de desempeño y 
calidad cuya elaboración será responsabilidad de la dependencia de la CGR que formule la necesidad. Las fichas 
técnicas deberán contener, como mínimo, lo señalado en el presente Manual.  

Establecido el objeto del contrato, se identifica la clase de contrato, tales como: compraventa, suministro, prestación 
de servicios, obra, arrendamiento, permuta, consultoría, comodato, donación, convenios e interadministrativos.  
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Se debe definir el tipo contractual del que se trata y el objeto. Cuando la Dirección de Recursos Físicos de la CGR 
revise los estudios y documentos previos, podrá modificar el tipo contractual inicialmente definido, si encuentra que 
existió un error en su determinación. En este caso, dejará constancia de la modificación y de la justificación 
correspondiente. 
 
c. La modalidad de selección del contratista y su justificación incluyendo los fundamentos jurídicos. 

Es la definición del procedimiento de selección que deberá aplicarse, de acuerdo con la naturaleza, cuantía o 
condiciones especiales de la contratación y la normatividad vigente. En los estudios y documentos previos no debe 
confundirse la modalidad, naturaleza o clase de contrato con la modalidad de selección del contratista.  
 
De conformidad con lo preceptuado por la Ley 1150 de 2007, y la Ley 1474 de 2011, la CGR seleccionará a los 
contratistas a través de las siguientes modalidades:  
 

- Licitación pública,  

- Selección abreviada,  

- Concurso de méritos, 

- Contratación directa, y 

- Mínima Cuantía 

En los estudios previos se deben señalar con claridad, no sólo las disposiciones legales y reglamentarias que 
soportan la modalidad de selección, sino también las razones jurídicas por las cuáles se considera aplicable dicha 
modalidad en cada caso concreto.  
 
d. El valor estimado del contrato y la justificación del mismo.  

Comprende la realización de un análisis de los diferentes precios de los bienes o servicios a contratar que se 
registran en el mercado, y deben ser consultados a través de los mecanismos  contemplados por Colombia Compra 
Eficiente en la ñGu²a para la Elaboraci·n de Estudios de Sectorò (C·digo G-EES-01). Dicho análisis debe cubrir, por 
lo menos:  
 

a. Análisis del mercado;  
 

b. Análisis de la demanda;  
 

c. Análisis de la oferta; y, 
 

d. Disponibilidad y el análisis de la información, por cada modalidad de contratación.  
 

Esta guía debe ser consultada en: 
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_guia_analisis_sector.pdf  
 

http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_guia_analisis_sector.pdf


 

 

Sistema Integrado de Gestión y Control 
de Calidad (SIGCC) 

Código:  81113-  M- 01 
 

 
 

ñMi elecci·nò: 
Hacer las cosas bien. 
 

Macroproceso: GESTION DE RECURSOS Versión: 1.0 

Proceso: ADMINISTRACION DE 
RECURSOS FÍSICOS 

Fecha de Publicación: 31 
de Julio de 2014 

Tipo y Nombre del Documento: 
,MANUAL DE CONTRATACIÓN 

Página 15 de 86 

 

 
 

Adicionalmente, y dado el impacto que tiene en las contrataciones realizadas por la CGR, parece conveniente 
destacar lo siguiente:  
 

- Cuando se soliciten cotizaciones, se requerirá al oferente que el valor del servicio o del bien 
correspondiente, incluya los gastos que deberá asumir el contratista (constitución de garantía única, 
impuestos, transporte, publicación, etc.) y la forma de pago prevista para el futuro contrato, toda vez que 
esta información incide directamente en el precio ofrecido.  
 

- En relación con bienes y servicios cuyos precios son regulados, la CGR debe sujetarse a las normas 
reguladoras de los mismos, como por ejemplo, en el suministro de gasolina o prestación de servicios de 
vigilancia.  
 

- En los contratos de prestación de servicios profesionales, para fijar el valor de los honorarios, se deberán 
tener en cuenta diversos factores así: la escala de remuneración salarial de las diversas categorías de 
empleos de la CGR, incluyendo los factores salariales, cuando ello fuere posible de acuerdo con la labor a 
contratar; la complejidad de la labor a contratar; la experiencia e idoneidad del contratista, la incidencia que 
la ejecución del contrato tiene sobre la gestión de la entidad, factores que deben corresponder a la 
complejidad de la labor que se contrata. No en todos los contratos de prestación de servicios profesionales 
o de apoyo a la gestión son aplicables los mismos factores, los cuales deben determinarse en cada caso 
específico.  
 

- Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, la CGR debe incluir la forma como los 
calculó y soportar sus cálculos de presupuesto en la estimación de aquellos.  
 

- La CGR no debe publicar las variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato cuando la 
modalidad de selección del contratista sea en concurso de méritos.  
 

- Si el contrato es de concesión, la CGR no debe publicar el modelo financiero utilizado en su estructuración. 
 
e. Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) 

Para iniciar el trámite de contratación es indispensable que se haya incluido el correspondiente rubro dentro del 
Presupuesto de Gastos de Funcionamiento o de Inversiones aprobado para la CGR. 
 
Antes del inicio del procedimiento de selección se deberá obtener el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (en 
adelante, CDP), que garantice la existencia de apropiación suficiente para atender los desembolsos de la respectiva 
contratación durante la vigencia fiscal correspondiente. Esta apropiación deberá comprender el valor del presupuesto 
oficial, y todas aquellas situaciones que impacten el valor del contrato. 
 
Para tal fin, el funcionario responsable de elaborar los estudios previos proyectará una comunicación suscrita por el 
Jefe de la dependencia en la cual solicite el CDP a la Gerencia de Gestión Administrativa y Financiera, que a su vez 
lo solicita a la Dirección Financiera, por ser responsabilidad de esta última la emisión del CDP. 
 
Cuando el desarrollo del contrato abarque más de una vigencia fiscal, se debe prever el cumplimiento de lo indicado 
en el Estatuto Orgánico del Presupuesto y demás normas presupuestales referente a vigencias futuras, a excepción 
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del parámetro temporal que afecta a SGR, y excepto aquellas condiciones especiales en las que haya una ley que la 
modifique o derogue. 
 
f. Los criterios para seleccionar la oferta más favorable. 

Son las condiciones de experiencia, la capacidad jurídica, financiera y de organización de los proponentes que se les 
exige para la participación en el proceso de selección, conforme las condiciones del contrato a suscribir y a su valor. 
 
Se aplican los criterios de verificación y de ponderación conforme a las reglas señaladas en el artículo 5 de la Ley 
1150 de 2007 y el Decreto 1510 de 2013, teniendo en cuenta con claridad la diferenciación entre requisitos de 
verificación o habilitantes que son subsanables de los que no lo son. De acuerdo con dicha disposición, tanto en los 
estudios como en los pliegos de condiciones, según la naturaleza del contrato a celebrarse, se determinarán por 
norma general los criterios de verificación o habilitantes y los criterios técnicos a los cuales se les asigna puntaje. Si 
el contrato es de concesión, la Entidad Estatal no debe publicar el modelo financiero utilizado en su estructuración.  

g. El análisis de Riesgo y la forma de mitigarlo. 

La CGR debe evaluar el Riesgo que el Proceso de Contratación representa para el cumplimiento de sus metas y 
objetivos, de acuerdo con los manuales y guías que para el efecto ha expedido Colombia Compra Eficiente en el 
manual, ñManual para la Identificaci·n y Cobertura del Riesgoò (C·digo M-ICR-01) el cual se encuentra en la 
siguiente dirección: http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_riesgo_web.pdf  
 
Riesgo es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del 
Proceso de Contratación o en la ejecución de un Contrato. 
 
El Decreto 1510 de 2013 establece que deben contemplarse todos los posibles riesgos asociados al proceso de 
contratación, no únicamente los riesgos previsibles que pusieran en peligro el equilibrio económico del contrato. La 
CGR, con el objetivo de reducir la exposición del Proceso de Contratación frente a los diferentes Riesgos que se 
pueden presentar, debe estructurar un sistema de administración de Riesgos teniendo en cuenta, entre otros, los 
siguientes aspectos: 
 

- los eventos que impidan la adjudicación y firma del contrato como resultado del Proceso de Contratación; 

- los eventos que alteren la ejecución del contrato; 

- el equilibrio económico del contrato;  

- la eficacia del Proceso de Contratación, es decir que la Entidad Estatal pueda satisfacer la necesidad que 
motivó el Proceso de Contratación; y, 

- la reputación y legitimidad de la Entidad Estatal encargada de prestar el bien o servicio. 

 
Asimismo, deberá elaborarse una matriz de riesgos de acuerdo a los lineamientos contenidos en el manual 
anteriormente mencionado. 
 
 
 

http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_riesgo_web.pdf
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h. Las garantías que la CGR contempla exigir en el Proceso de Contratación. 

Para la determinación de las garantías contractuales en los estudios previos habrá que referirse al apartado 6.3.2.2. 
ñEmisi·n de garant²as y acta de aprobaci·n de garant²asò del presente Manual. 
 
i. La indicación de si el Proceso de Contratación está cobijado por un Acuerdo Comercial. 

Sujeto a Colombia Compra Eficiente, para efectos de verificación. 
 
Para la modalidad de contratación por Mínima Cuantía, los requisitos para la elaboración de estudios previos no son 
los descritos anteriormente; en el apartado 7.5. ñContrataci·n de M²nima Cuant²aò del presente Manual se detallan 
los mismos. 
 
REQUISITOS FORMALES DE LOS ESTUDIOS PREVIOS 

En todo caso, se deberán seguir los lineamientos, recomendaciones, y el formato establecido en la Cartilla Guía 
facilitada a las dependencias solicitantes de procesos de contratación para la elaboración de Estudios Previos por la 
Gerencia Administrativa y Financiera, en calidad de ordenador del gasto, contando con el apoyo de la Dirección de 
Recursos Físicos, a la que habrá que dirigirse en caso de duda o desconocimiento en la cumplimentación de la 
Cartilla Guía, la cual forma parte integral del presente manual. (Anexo GRE-81113-AX-02). En todo caso, la 
dependencia solicitante será la encargada última de la parte técnica de los Estudios Previos. 
 
Los estudios previos no serán válidos si no contienen además de las especificaciones anteriormente detalladas, las 
siguientes especificaciones formales: 
 

- Fecha de elaboración del estudio 
 

- Firma del responsable de la elaboración y/o aprobación de los estudios previos: Dependencia que solicita la 
contratación 
 

- Visto bueno del responsable de la revisión de los estudios previos: Recursos Físicos 
 

- Visto bueno del responsable del proceso de gestión de recursos: Ordenador del gasto/Gerente de Gestión 
Administrativa y Financiera. 

6.2.2. AVISO DE CONVOCATORIA 

 
Una vez aprobada la apertura del proceso por parte de la Gerencia Administrativa y Financiera, la Dirección de 
Recursos Físicos se lo comunica al abogado sustanciador del proceso para que elabore el aviso de convocatoria, 
que será revisado y aprobado por la Dirección de Recursos Físicos. 
  
El aviso de convocatoria para participar en un Proceso de Contratación debe contener lo señalado en el artículo 21 
del decreto 1510 de 2013, además de lo establecido para cada modalidad de selección. 
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El Aviso de Convocatoria deberá ser publicado en el SECOP por el abogado sustanciador del Proceso, o aquella 
persona de apoyo designada por la Dirección de Recursos Físicos.  
 
En los Procesos de Contratación adelantados bajo las modalidades de selección de mínima cuantía y contratación 
directa, no es necesaria la expedición y publicación del aviso de convocatoria en el SECOP. 
 
Como constancia de lo actuado, el abogado sustanciador del Proceso, o aquella persona de apoyo designada por la 
Dirección de Recursos Físicos, deberá imprimir el registro de la publicación para anexarlo al expediente contractual. 
 

6.2.3. PLIEGOS DE CONDICIONES 

 
Una vez recomendado el inicio del proceso de selección por los miembros de la Junta respectiva, en función de la 
modalidad de selección y de la Junta o Comité competente, la Dirección de Recursos Físicos deberá entregar al 
profesional asignado, el Estudio Previo, con el propósito de preparar el proyecto de pliego de condiciones y el aviso 
de convocatoria. 
 
El profesional del área de contratos deberá elaborar el correspondiente proyecto de pliego, atendiendo a los 
requisitos mínimos, que se describirán a continuación. 
 
Los pliegos de condiciones deben contener por lo menos la información señalada en el artículo 22 del decreto 1510 
de 2013, además de lo establecido para cada modalidad de selección. Lo anterior, sin perjuicio de las condiciones 
especiales conforme a la naturaleza del contrato a celebrarse.  
 
Una vez elaborado el proyecto de pliego de condiciones por el profesional del área de contratos de la Dirección de 
Recursos Físicos, éste se remitirá a la Dirección Financiera para la determinación de los criterios de verificación de la 
capacidad financiera y mecanismo de evaluación económica de la oferta. 
 
El Pliego de Condiciones deberá ser publicado en el SECOP por el abogado sustanciador del Proceso, o aquella 
persona de apoyo designada por la Dirección de Recursos Físicos.  
 

6.2.4. OBSERVACIONES AL PROYECTO DE PLIEGOS DE CONDICIONES 

 
Los interesados pueden hacer comentarios al proyecto de pliegos de condiciones a partir de la fecha de publicación 
de los mismos:  
 

a. durante un término de diez (10) días hábiles en la licitación pública; y  
b. durante un término de cinco (5) días hábiles en la selección abreviada y el concurso de méritos. 

 
La CGR deberá recibir y responder por escrito las observaciones que formulen los interesados frente al contenido del 
pliego de condiciones definitivo, los estudios previos, el anexo técnico separable, o los demás documentos que la 
CGR haya puesto a disposición del público en general, dentro del mismo término anteriormente señalado. 
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Las observaciones podrán recibirse de manera física o por correo electrónico, habilitado a tal efecto. El abogado 
sustanciador del proceso será quien reciba dichas observaciones y dará traslado a la dependencia correspondiente 
de acuerdo con la naturaleza de la observación, así: Técnica (Dependencia solicitante), Financiera (Dirección 
Financiera), y Jurídica (Oficina Jurídica). 
 
El documento de observaciones será preparado por el abogado sustanciador y deberá ser suscrito por el Gerente de 
Gestión Administrativa y Financiera, en calidad de Ordenador del Gasto. 
 
El documento de observaciones deberá ser publicado en el SECOP por el abogado sustanciador del Proceso, o 
aquella persona de apoyo designada por la Dirección de Recursos Físicos.  
 

6.2.5. ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA DEL PROCESO DE SELECCIÓN 

 
La CGR debe ordenar la apertura del proceso de selección, mediante acto administrativo de carácter general, sin 
perjuicio de lo dispuesto en las Disposiciones Especiales para las modalidades de selección. 
 
El acto administrativo de apertura del proceso de selección debe contener por lo menos la información señalada en 
el artículo 24 del decreto 1510 de 2013, además de lo establecido para cada modalidad de selección. 
 
Dicho acto administrativo será suscrito por el Gerente de Gestión Administrativa y Financiera en su calidad de 
Ordenador del Gasto y no será susceptible de recurso alguno. Igualmente indicará los cambios que se hayan 
efectuado al pliego, de conformidad con las observaciones formuladas, y contendrá, los requisitos señalados 
anteriormente.  
 
La Resolución de Apertura, junto con el Pliego de Condiciones Definitivo, el Estudio Previo ajustado, las fichas 
técnicas, y el Anexo Técnico definitivo, deberá ser publicado en el SECOP por el abogado sustanciador del Proceso, 
o aquella persona de apoyo designada por la Dirección de Recursos Físicos.  
 

6.2.6. DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR POR EL CONTRATISTA 

 
Durante la etapa pre-contractual, el contratista deberá facilitar cierta información a la CGR, junto con la oferta 
presentada. Esta documentación deberá estar necesariamente presentada por el contratista, en la dependencia que 
solicita el servicio y revisada por el abogado sustanciador del proceso, con anterioridad a la firma del contrato. La 
dependencia que solicita el servicio es la encargada de solicitar la información al contratista, y Recursos Físicos 
deberá revisar que toda la información necesaria es correcta y en caso contrario solicitarla nuevamente a la 
dependencia.  
 
El posible contratista de la CGR, en caso de tratarse de una Persona Jurídica, deberá anexar los siguientes 
documentos soportes. Se debe detallar en el pliego de condiciones el listado de información a entregar por el 
contratista. Este listado de información de muestra como ejemplo, pero variará en función de cada modalidad de 
contratación. Como recomendación, se sugiere hablar de los siguientes documentos:  
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a. Hoja de Vida personal del contratista;  

b. Hoja de Vida formato Función Pública, firmada por la CGR y el oferente;  

c. Certificaciones que soporten la experiencia relacionada con la hoja de vida y el objeto del contrato;  

d. Fotocopia de la cédula de ciudadanía del Representante Legal que suscribe el contrato; 

e. Fotocopia de la libreta militar del Representante Legal (para hombres menores de los 50 años); 

f. Antecedentes disciplinarios de la Procuraduría General de la Nación (de la Persona Jurídica y del 
Representante Legal) con fecha anterior a la celebración del contrato; 

g. Antecedentes fiscales de la Contraloría General de la República (de la Persona Jurídica y del Representante 
Legal) con fecha anterior a la celebración del contrato; 

h. Antecedentes penales de la Policía Nacional (del Representante Legal); 

i. Constancia de estar al día por concepto de parafiscales, expedidas por las correspondientes entidades 
administradoras; 

j. Certificación bancaria; 

k. Registro Único Tributario firmado por el solicitante; 

l. Certificado de inscripción en el RUP. Se deberá tener en cuenta lo recogido en el Capítulo V del Decreto 
1510 de 2013 y los lineamientos recogidos en Colombia Compra Eficiente a este respecto en el ñManual 
para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los Procesos de Contrataci·nò (C·digo M-DVRHPC-
01), el cual está disponible en la siguiente dirección:  
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_requisitos_habilitantes_web_fin
al.pdf  

m. Certificado de existencia y representación legal expedido por la Cámara de Comercio con vigencia inferior a 
un mes; 

El futuro contratista de la CGR, en caso de tratarse de una Persona Natural, deberá anexar los siguientes 
documentos soportes. Este listado de información de muestra como ejemplo, pero variará en función de cada 
modalidad de contratación:  
 

a. Hoja de Vida personal del contratista;  

b. Hoja de Vida formato Función Pública, firmada por la CGR y el oferente;  

c. Certificaciones que soporten la experiencia relacionada con la hoja de vida y el objeto del contrato;  

d. Soportes de estudios superiores, de conformidad con el perfil establecido por la CGR;  

e. Fotocopia de la cédula de ciudadanía de la persona que suscribe el contrato; 

f. Fotocopia de la libreta militar (para hombres menores de los 50 años); 

g. Antecedentes disciplinarios de la Procuraduría General de la Nación con fecha anterior a la celebración del 
contrato; 

h. Antecedentes fiscales de la Contraloría General de la con fecha anterior a la celebración del contrato; 

http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_requisitos_habilitantes_web_final.pdf
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_requisitos_habilitantes_web_final.pdf
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i. Antecedentes penales de la Policía Nacional 

j. Declaración juramentada de bienes y rentas; 

k. Constancia de estar al día por concepto de salud y pensión (personas naturales), expedido por las 
correspondientes entidades administradoras; 

l. Certificación bancaria; 

m. Registro Único Tributario firmado por el solicitante; 

n. Certificado de inscripción en el RUP. Se deberá tener en cuenta lo recogido en el Capítulo V del Decreto 
1510 de 2013 y los lineamientos recogidos en Colombia Compra Eficiente a este respecto en el ñManual 
para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los Procesos de Contrataci·nò (C·digo M-DVRHPC-
01), el cual está disponible en la siguiente dirección:  
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_requisitos_habilitantes_web_fin
al.pdf  

o. Tarjeta profesional, para aquellas profesiones que la exigen; 

p. Certificado de vigencia de la misma (para el caso de ingenieros), o antecedentes disciplinarios para el caso 
de abogados. Para las demás profesiones, se exigirá certificado de vigencia o antecedentes, si a ello 
hubiese lugar. 

 

6.2.7. OBSERVACIONES AL PROYECTO DE PLIEGO Y MODIFICACIÓN DE LOS PLIEGOS DE 
CONDICIONES 

Las observaciones a los pliegos de condiciones serán resueltas por escrito de conformidad con los lineamientos 
recogidos en los apartados 6.2.3. ñPliegos de Condicionesò y 6.2.4. ñObservaciones al Proyecto de Pliegos de 
Condicionesò del presente Manual. En el caso que alguna de las observaciones sea pertinente, la misma deberá ser 
acogida por la CGR, y se reflejará en el contenido del Pliego de Condiciones Definitivo. De lo contario, se deberá 
justificar las razones por las cuales la CGR no acoge las observaciones formuladas. 
 
Una vez el abogado sustanciador recibe las modificaciones realizadas por cada responsable pertinente de acuerdo 
con la naturaleza de la observación, el abogado sustanciador del proceso consolidará las mismas, y se las facilitará a 
la Dirección de Recursos Físicos para generar las modificaciones pertinentes al pliego definitivo, si a ello hubiere 
lugar, mediante adendas y procederá a su publicación en el SECOP http://www.colombiacompra.gov.co/secop  
 
La competencia para resolver las observaciones y expedir adendas al pliego de condiciones, es responsabilidad del 
Gerente de Gestión Administrativa y Financiera en calidad de Ordenador del Gasto. Estas sólo pueden efectuarse 
dentro del término establecido en el pliego de condiciones para éste efecto.  
 
Las Adendas deben ser expedidas antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas. La CGR puede expedir 
Adendas para modificar el Cronograma una vez vencido el término para la presentación de las ofertas y antes de la 
adjudicación del contrato. 
 
El abogado sustanciador del Proceso, o aquella persona de apoyo designada por la Dirección de Recursos Físicos, 
debe publicar las Adendas en el SECOP en los días hábiles, entre las 7:00 a.m. y las 7:00 p.m., a más tardar el día 

http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_requisitos_habilitantes_web_final.pdf
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_requisitos_habilitantes_web_final.pdf
http://www.colombiacompra.gov.co/secop
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hábil anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas a la hora fijada para tal presentación, salvo en la 
licitación pública pues de conformidad con la ley la publicación debe hacerse con tres (3) días de anticipación. 

El pliego de condiciones definitivo será preparado por el abogado sustanciador del proceso, deberá contar con el 
visto bueno de la Dirección de Recursos Físicos y deberá estar aprobado por el Ordenador del Gasto de la CGR. 

En el evento que se generen cambios en las especificaciones, cantidades y/o requisitos contemplados en el proyecto 
de Pliego de Condiciones a causa de las observaciones formuladas, o bien porque así lo estima conveniente la CGR, 
se deberá ajustar igualmente el Estudio Previo. El documento final, se publicará en el SECOP junto con el Pliego 
Definitivo, por el abogado sustanciador del Proceso, o aquella persona de apoyo designada por la Dirección de 
Recursos Físicos. 

6.2.8. OFRECIMIENTO MÁS FAVORABLE 

 
El ofrecimiento más favorable para la entidad aquel a que se refiere el artículo 5° de la Ley 1150 de 2007 modificado 
por el artículo 88 de la Ley 1474 de 2011. Adicionalmente, la CGR debe determinar la oferta más favorable teniendo 
en cuenta lo señalado en el artículo 26 del decreto 1510 de 2013, además de lo establecido para cada modalidad de 
selección. 

6.2.9. COMITÉ EVALUADOR 

 
Se deberá consultar lo señalado en el artículo 27 del decreto 1510 de 2013, además de lo establecido para cada 
modalidad de selección. 

6.2.10. OTROS ASPECTOS A TENER EN CUENTA 

6.2.10.1. OFERTA CON VALOR ARTIFICIALMENTE BAJO 

 
Se deberá consultar lo señalado en el artículo 28 del decreto 1510 de 2013, además de lo establecido para cada 
modalidad de selección. 

6.2.10.2. INHABILIDADES CON OCASIÓN DE LA PRESENTACIÓN DE OTRAS OFERTAS 

 
Para efectos de establecer el oferente que debe ser inhabilitado cuando en un mismo Proceso de Contratación se 
deberá consultar lo señalado en el artículo 29 del decreto 1510 de 2013, además de lo establecido para cada 
modalidad de selección. Para tal efecto, la CGR designará a un profesional que se encargue de preparar un formato 
con el nombre del contratista, el NIT de la persona jurídica, la hora de entrega de la oferta y la firma del contratista. 
Este formato será archivado junto al resto de documentación del proceso.  

6.2.10.3. ADJUDICACIÓN CON OFERTA ÚNICA 

 
Se deberá consultar lo señalado en el artículo 30 del decreto 1510 de 2013, además de lo establecido para cada 
modalidad de selección. 

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=25678#5
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=43292#88


 

 

Sistema Integrado de Gestión y Control 
de Calidad (SIGCC) 

Código:  81113-  M- 01 
 

 
 

ñMi elecci·nò: 
Hacer las cosas bien. 
 

Macroproceso: GESTION DE RECURSOS Versión: 1.0 

Proceso: ADMINISTRACION DE 
RECURSOS FÍSICOS 

Fecha de Publicación: 31 
de Julio de 2014 

Tipo y Nombre del Documento: 
,MANUAL DE CONTRATACIÓN 

Página 23 de 86 

 

 
 

6.2.10.4.  DE LA CELEBRACIÓN DE CONTRATOS EN DESARROLLO DE ENCARGOS FIDUCIARIOS O 
CONTRATOS DE FIDUCIA 

 
Se deberá consultar lo señalado en el artículo 31 del decreto 1510 de 2013, además de lo establecido para cada 
modalidad de selección. 
 

6.2.10.5.  INHABILIDADES DE LAS SOCIEDADES ANÓNIMAS ABIERTAS 

 
Se deberá consultar lo señalado en el artículo 32 del decreto 1510 de 2013, además de lo establecido para cada 
modalidad de selección. 

6.2.10.6.  FACTORES DE DESEMPATE 

 
Se deberá consultar lo señalado en el artículo 33 del decreto 1510 de 2013, además de lo establecido para cada 
modalidad de selección. 

6.3. ETAPA CONTRACTUAL 

Una vez concluida la etapa anterior, se inicia la etapa contractual en la cual se debe cumplir con el cronograma 
previsto para la celebración del contrato, el registro presupuestal, la publicación en el SECOP, el cumplimiento de los 
requisitos para el perfeccionamiento, ejecución y pago, y termina con el vencimiento del plazo del contrato o 
cumplimiento del objeto del contrato.  
 
Nota: Las obligaciones no terminan cuando el plazo de ejecución haya vencido; existen otras obligaciones que se 
extienden después del cumplimiento del contrato, i.e. cuando haya lugar a garantías de calidad, estabilidad y 
mantenimiento, o a condiciones de disposición final o recuperación ambiental de las obras o bienes.  
 
Por un lado, el contratista ejecuta el objeto contractual, y por el otro, la CGR paga el precio acordado por el bien o 
servicio contratado. Además, se ejecutan las diferentes actuaciones que sean necesarias para el cumplimiento del 
objeto contractual, tales como prórrogas, adiciones en dinero o en tiempo, modificaciones, etc. 

6.3.1. ELABORACIÓN, SUSCRIPCIÓN Y CONTENIDO DEL CONTRATO 

 
El abogado sustanciador del proceso, independiente de la causal de selección, proyectará el contrato de acuerdo 
con lo señalado en el pliego de condiciones, la invitación pública, o la propuesta del contratista. El contrato será 
revisado por el Coordinador de Gestión de Licitaciones y Contratos y será posteriormente suscrito por las partes en 
los plazos establecidos por la CGR. 
 
La minuta del contrato contendrá, adicionalmente al objeto del contrato y al plazo de ejecución, entre otras, como 
mínimo, las siguientes cláusulas: 
 



 

 

Sistema Integrado de Gestión y Control 
de Calidad (SIGCC) 

Código:  81113-  M- 01 
 

 
 

ñMi elecci·nò: 
Hacer las cosas bien. 
 

Macroproceso: GESTION DE RECURSOS Versión: 1.0 

Proceso: ADMINISTRACION DE 
RECURSOS FÍSICOS 

Fecha de Publicación: 31 
de Julio de 2014 

Tipo y Nombre del Documento: 
,MANUAL DE CONTRATACIÓN 

Página 24 de 86 

 

 
 

a. Pago aportes parafiscales y seguridad social. El contratista debe acreditar que se encuentra al día en el 
pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, así como los propios del 
Sena, ICBF y Caja de Compensación Familiar. 

 
b. Afiliación administradora de riesgos laborales. Todo contratista por prestación de servicios y apoyo a la 

gestión, deberá de manera obligatoria, para aquellos contratos superiores en su plazo de ejecución a un (1) 
mes, afiliarse a una Administradora de Riesgos Laborales (ARL). 

 
c. Cláusula de supervisión. En el contrato se deberá señalar de manera expresa el cargo del funcionario del 

nivel directivo, que ejercerá la supervisión del contrato. La etapa de supervisión del contrato se desarrolla 
en el apartado 6.3.3. ñSupervisi·n e interventor²a contractualò del presente Manual. 

 
d. Derechos de autor. De conformidad con lo señalado en el artículo 28 de la Ley 1450 de 2011, por la cual 

se modifica el artículo 20 de la Ley 23 de 1982, los derechos patrimoniales sobre las obras y documentos 
que elabore el contratista en desarrollo del contrato, se presumirán que son de propiedad de la CGR. 

 
e. Declaración de habilidad. El contratista manifestará bajo la gravedad de juramento, declaración que se 

entenderá prestada con la suscripción del contrato, que no se encuentra incurso en causal de inhabilidad, 
incompatibilidad o prohibición legal para celebrar y ejecutar el contrato, de conformidad con lo señalado en 
los artículos 8º, 9º, y 10º de la Ley 80 de 1993, modificada por la Ley 1150 de 2007, y los artículos 1º, 2º, 3º, 
y 4º, de la Ley 1474 de 2011. 

 
f. Procedimiento para la imposición de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento y 

caducidad del contrato. Se deja consignado en la minuta del contrato que para la imposición de multas, 
sanciones, declaraciones de incumplimiento y caducidad se adelantará el trámite señalado por el artículo 86 
de la Ley 1474 de 2011.  

 
Una vez suscrito el contrato dentro del término señalado en el pliego de condiciones definitivo, el mismo queda 
perfeccionado conforme a lo establecido por el artículo 41 de la Ley 80 de 1993. La minuta del contrato deberá  
contar previa suscripción, con el visto bueno de la Dirección de Recursos Físicos y ser suscrito por el Gerente de 
Gestión Administrativa y Financiera. 
 
Si el adjudicatario no suscribe el contrato correspondiente dentro del término señalado en el pliego, quedará a favor 
de la CGR en calidad de sanción, la garantía constituida para responder por la seriedad de la propuesta, sin 
menoscabo de las acciones legales conducentes al reconocimiento de perjuicios causados y no cubiertos por la 
garantía. Igualmente el proponente quedará inhabilitado para contratar con el Estado por el término de cinco (5) 
años, atendiendo lo normado en el literal e) numeral 1º del Art.8 Ley 80 de 1993. 
 
De conformidad con lo anterior, la CGR mediante acto administrativo motivado, podrá adjudicar el contrato dentro del 
término establecido en el pliego de condiciones, al proponente calificado en segundo lugar, siempre y cuando su 
propuesta sea igualmente favorable para la CGR. 
 
 



 

 

Sistema Integrado de Gestión y Control 
de Calidad (SIGCC) 

Código:  81113-  M- 01 
 

 
 

ñMi elecci·nò: 
Hacer las cosas bien. 
 

Macroproceso: GESTION DE RECURSOS Versión: 1.0 

Proceso: ADMINISTRACION DE 
RECURSOS FÍSICOS 

Fecha de Publicación: 31 
de Julio de 2014 

Tipo y Nombre del Documento: 
,MANUAL DE CONTRATACIÓN 

Página 25 de 86 

 

 
 

6.3.2. PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCIÓN DEL CONTRATO 

 
Perfeccionamiento: Los contratos del Estado se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la 
contraprestación y éste se eleve a escrito (Artículo 41 de la Ley 80 de 1993). 
 
Legalización: Comprende el registro presupuestal y la publicación en el SECOP 
 
Ejecución: Aprobación de la garantía única, la acreditación por parte del contratista de encontrarse al día con el 
Sistema General de Seguridad Social en Salud y Pensiones, y cuando corresponda, parafiscales y riesgos laborales, 
junto con la suscripción del Acta de Inicio, si así se conviene en el contrato. 

6.3.2.1. REGISTRO PRESUPUESTAL 

 
El abogado sustanciador deberá solicitar el registro del contrato en el sistema contable de la CGR, SIIF. El 
Compromiso de Registro Presupuestal (CRP) se solicita a la Dirección Financiera. El valor del Registro Presupuestal 
debe estar acorde con el valor del contrato.  
 
En el caso de haber adiciones, modificaciones, liquidaciones anticipadas, o cualquier modificación en valor al 
contrato, éstas deberán reflejarse de igual forma en el registro presupuestal. 

6.3.2.2. EMISIÓN DE GARANTÍAS Y ACTA DE APROBACIÓN DE GARANTÍAS 

 
Una vez suscrito el contrato, el contratista solicita las garantías establecidas por contrato y que recogen los 
principales riesgos para la CGR. En particular, las garantías más habituales son las de cumplimiento del contrato, 
responsabilidad civil extracontractual y de pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones 
laborales. 
 
En el Título III del decreto 1510 se contempla la suficiencia establecida para cada tipo de garantía, así como los tipos 
de garantías que pueden solicitarse: póliza de seguro, patrimonio autónomo y garantía bancaria. 
 
Las garantías podrán solicitarse una vez se haya firmado el contrato y serán remitidas a la Dirección de Recursos 
Físicos. 
 
Adicionalmente a la solicitud de garantías, la Dirección de Recursos Físicos aprueba mediante Acta escrita las 
garantías solicitadas al contratista incluyendo los plazos, la fecha de expedición de las mismas, el valor, etc. Esta 
revisión se realiza mediante un formato que incluye los cálculos de la suficiencia de las garantías y que 
posteriormente se coteja con la información soporte de las garantías. 

6.3.2.3. PUBLICACIÓN DEL CONTRATO EN EL SECOP 

 
El contrato, junto con sus adiciones, prórrogas, modificaciones, suspensiones, cesiones, previamente autorizadas 
por la CGR, y la información sobre las sanciones ejecutoriadas que se profieran en el curso de la ejecución 
contractual o con posterioridad a esta, deberán ser publicados en el SECOP, por el abogado sustanciador del 
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Proceso, o aquella persona de apoyo designada por la Dirección de Recursos Físicos, a más tardar, dentro de los 
tres (3) días hábiles siguientes a su expedición.  

6.3.3. SUPERVISIÓN E INTERVENTORÍA CONTRACTUAL 

 
Establece la Ley 1474 de 2011, que con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de 
actos de corrupción y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, las entidades públicas están obligadas a 
vigilar permanentemente la correcta ejecución del objeto contratado a través de un supervisor o un interventor, según 
corresponda.  
 
La supervisión consistirá en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y jurídico que sobre el 
cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma CGR cuando no requieren conocimientos 
especializados. Para la supervisión, la CGR podrá contratar personal de apoyo, a través de los contratos de 
prestación de servicios que sean requeridos.  
 
La supervisión del contrato inicia una vez comienza la etapa contractual. Cuando se aprueba el contrato, el 
ordenador del gasto comunica mediante oficio la supervisión al Jefe de la dependencia que solicitó el servicio, quien 
podrá apoyarse en el ejercicio de sus funciones, en funcionarios de la misma, pero sin delegar su responsabilidad. 
Adicionalmente, la CGR comunica al contratista quién ha sido designado supervisor de su contrato y le facilita los 
datos de contacto para que se ponga en contacto con él. 
 
La interventoría consistirá en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice una persona 
natural o jurídica contratada para tal fin por la CGR, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento 
especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extensión del mismo lo justifiquen. No obstante, lo anterior 
cuando la CGR lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal, podrá contratar el seguimiento 
administrativo, técnico, financiero, contable, jurídico del objeto o contrato dentro de la interventoría.  
 
Por regla general, no serán concurrentes en relación con un mismo contrato, las funciones de supervisión e 
interventoría. Sin embargo, la CGR puede dividir la vigilancia del contrato principal, caso en el cual en el contrato 
respectivo de interventoría, se deberán indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las demás quedarán 
a cargo de la CGR a través del supervisor.  
 
El contrato de Interventoría será supervisado directamente por la CGR.  

6.3.3.1. ASPECTOS GENERALES DEL EJERCICIO DE SUPERVISIÓN O INTERVENTORÍA  

 
Durante la etapa contractual, el interventor o supervisor garantizará que mediante su labor de vigilancia y control, 
todas las actuaciones del contratista se ajustarán a las estipulaciones del contrato y al Estatuto General de 
Contratación y decretos reglamentarios. El objetivo principal es vigilar, controlar y verificar el cumplimiento del objeto 
contractual y las obligaciones a cargo del Contratista. 
 
Como resultado de la supervisión, el supervisor deberá emitir un certificado de satisfacción en el que comunique el 
cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del contratista para efectos de los pagos y la liquidación del 
contrato. Sin este certificado y sin el certificado de estar al día en los pagos al Sistema General de Seguridad Social, 
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Riesgos Laborales y Contribuciones Parafiscales, la Dirección Financiera de la CGR no procederá al pago de la 
factura al contratista. 
 

Las funciones principales del supervisor y el interventor son: 

- En la ejecución de las funciones descritas a continuación, el Supervisor o Interventor, en el ejercicio de sus 
tareas, deberá mantener una actitud proactiva y de anticipación frente a realizar sus obligaciones tras los 
requerimientos de Recursos Físicos por incumplimiento de sus funciones. 

- Revisar los documentos y antecedentes del contrato suscrito (necesidad, solicitud, Pliegos de Condiciones, 
Invitaciones, Anexos, etc.), con el propósito de ejercer una vigilancia idónea al objeto del contrato. 

- El interventor o supervisor, junto con el contratista, acordarán un cronograma de actividades, que deberá ser 
observado estrictamente para cumplir a cabalidad las obligaciones del contrato. Para ello, y si el interventor o 
supervisor los considera pertinente, se suscribirá un Acta de Inicio. 

- Analizar, cuantificar y conceptuar sobre las situaciones no previsibles alegadas por el contratista y sometidas a 
consideración de la CGR para su aprobación. 

- Verificar que el Plan de Inversión del Anticipo aprobado por la CGR se ejecute en las condiciones pactadas y de 
conformidad con el ordenamiento jurídico. Para el caso de los contratos de obra cuyo monto sea superior a la 
menor cuantía de la CGR, y para todos los que se realicen por Licitación Pública, el contratista deberá constituir 
una fiducia. 

- Atender y resolver por escrito las solicitudes que presente el contratista en desarrollo del objeto del contrato, 
solicitando el apoyo técnico o jurídico adicional que requiera para tal efecto. 

- Llevar el control de la correspondencia que se cruce entre la CGR y el contratista en razón a la ejecución del 
contrato. 

- Presentar a la entidad contratante informe periódico detallado sobre la ejecución del contrato. Como estos 
informes son los medios de prueba que puede hacer valer la Contraloría en caso de sanciones o 
reconocimientos al contratista, los mismos deben ser lo más claros y completos posibles.  

- Los interventores deberán presentar a la Dirección de Recursos Físicos, los informes periódicos de la ejecución 
del contrato y del desarrollo de la interventoría, con la frecuencia que sea señalada en la minuta del contrato o 
documento equivalente. 

- Remitir a la Dirección de Recursos Físicos toda la información relacionada con las actuaciones contractuales 
llevadas a cabo durante la ejecución del contrato, para que obren en el expediente para los fines pertinentes. 

- El Interventor o Supervisor tendrá en cuenta que toda instrucción, observación, o sugerencia que imparta al 
contratista, deberá realizarla por escrito, con copia a la Dirección de Recursos Físicos. Lo anterior, por cuanto 
sus informes están destinados a servir de medios de prueba en el evento en que sea necesario sancionar o 
declarar el incumplimiento de las obligaciones contractuales. 

- Cuando el Interventor o Supervisor del contrato pueda prever un posible incumplimiento parcial del contratista, 
debe advertirlo oportunamente a la Dirección de Recursos Físicos para que ésta adopte las medidas 
preventivas y correctivas pertinentes. 
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- Realizar los requerimientos pertinentes que conduzcan a la normalización de las condiciones pactadas en el 
contrato, cuando éstas se vean afectadas por retrasos o mora en el cumplimiento de las obligaciones a cargo 
del contratista. 

- El Interventor o Supervisor del contrato podrá proponer oportunamente, ante la Dirección de Recursos Físicos, 
las prórrogas, suspensiones, adiciones, aclaraciones o la terminación anticipada del contrato cuando sean 
necesarias, fundamentando la necesidad de las mismas, para evitar el incumplimiento del contrato o su 
paralización. Se deben consultar los lineamientos contenidos en el apartado 6.3.5. ñOtras circunstancias 
contempladas en la etapa contractualò del presente Manual. 

- Los contratos de Interventoría deberán incluir los aspectos administrativos, técnicos y jurídicos del contrato. Sin 
embargo, si la necesidad del servicio así lo exige, la CGR podrá contratar adicionalmente por separado cada 
uno de los aspectos de la Interventoría, justificando previamente la decisión. 

- Los supervisores e interventores deberán consignar todas las situaciones relevantes que se deriven del 
cumplimiento o no de las obligaciones surgidas del contrato, entrega de los bienes contratados, servicios 
prestados, avance de la obra, cumplimiento de las condiciones de calidad ofrecidos, entre otros aspectos, en 
informes escritos los cuales deberán tener una periodicidad mensual como mínimo.  

- Mantener el control y coordinación permanente sobre el desarrollo del contrato, a través de la implementación 
de actividades tales como programación de reuniones con el contratista, visitas, y las demás que estime 
necesarias. 

- Exigir la calidad y correcto funcionamiento de los bienes o servicios contratados, y abstenerse de otorgar el 
recibo a satisfacción, si éstos no se ajustan a las calidades, cantidades y especificaciones exigidas en el 
contrato. 

- Verificar la calidad de los informes que los contratistas produzcan en desarrollo del objeto contratado, 
solicitando los ajustes y correcciones que estime necesarios y convenientes. 

- Verificar que el contratista se encuentre durante el término de ejecución del contrato, al día en sus pagos al 
Sistema General de Seguridad Social, Riesgos Laborales, y Contribuciones Parafiscales. 

- Aprobar dentro de los veinte (20) días calendario siguientes, la factura o documento equivalente presentada por 
el contratista, para la cancelación de sus honorarios y/o valor del contrato. 

- Tramitar o solicitar la cancelación de los pagos parciales o totales del valor del contrato, previo recibo a 
satisfacción de los bienes, servicios u obras, según corresponda. 

- Proyectar a través de su profesional de apoyo, y suscribir el Acta de Liquidación del contrato y avalar con su 
firma el acta de liquidación final de contrato (Resolución 186 del 5 de septiembre de 2012). 

 
Lo señalado en este capítulo, se hará extensivo a los Gerentes Departamentales en el ámbito de su jurisdicción, con 
idéntico procedimiento al establecido para el Director de Recursos Físicos. 
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6.3.3.2. ASPECTOS QUE ENVUELVE LA SUPERVISIÓN O INTERVENTORÍA 

a. Supervisión o Interventoría administrativa 
 
Tiene que ver con el control que debe realizar el supervisor o interventor a las actividades administrativas, requeridas 
para la debida ejecución del contrato, tales como: contratación de personal idóneo por parte del contratista de 
acuerdo con los requerimientos de la CGR contenidos en el pliego de condiciones, la propuesta presentada por el 
contratista y las obligaciones previstas en el contrato celebrado; el cumplimiento de las obligaciones laborales como 
pago de salarios y prestaciones sociales, afiliación de los trabajadores al Sistema de Seguridad Social Integral; pago 
de aportes parafiscales, afiliación a cajas de compensación familiar, entre otras. 

b. Supervisión o Interventoría técnica 
 
Tiene que ver con los conocimientos específicos, sobre materiales, normas de calidad, técnicas de construcción, 
ensayos, pruebas de materiales, medición de obra física, avance de obra si se trata de contratos de obra, y con los 
conocimientos técnicos propios de cada profesión para la ejecución de otros contratos. 

c. Supervisión o Interventoría Jurídica 
 
Comprende la verificación del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución del contrato, previos a 
la suscripción del acta de iniciación, y todos los demás aspectos jurídicos que se presenten durante la ejecución y 
liquidación del contrato. 
 

6.3.3.3. FUNCIONES U OBLIGACIONES ESPECÍFICAS DE LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES 
SEGÚN LA NATURALEZA DE LOS CONTRATOS  

 
Además de las generales, cumplirán las siguientes: 

a. Contratos de obra.  

- Verificar que el sitio seleccionado para el almacenamiento de materiales, maquinaria y demás herramientas 
destinadas a la ejecución del objeto contractual cumplan con los requisitos de seguridad y calidad exigidos 
por la entidad en el pliego de condiciones o sus equivalentes, ofrecidos por el contratista y consignados en el 
respectivo contrato. 

- Supervisar el almacén de la obra y exigir al constructor los inventarios, libros y comprobantes que permitan un 
adecuado control. Llevar un control técnico de la ejecución de cada parte de la obra, velando por el correcto 
desarrollo de los planos y diseños y el cumplimiento de las normas de calidad, seguridad y economía 
adecuadas para la obra, de conformidad con los pliegos de condiciones, la propuesta y las buenas prácticas 
de manejo de seguridad industrial. 

- Participar en las mediciones y entregas parciales de las obras y certificar que la obra entregada corresponde 
proporcionalmente al valor de las cuentas de cobro presentadas por el contratista y que se ha ejecutado 
dentro de los términos previstos en el contrato. 
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- Estudiar, conceptuar y someter a aprobación de la CGR la inclusión de ítems no previstos en el contrato 
inicial, en los eventos en que éstos sean indispensables para la ejecución del contrato. 

- Someter a consideración de la CGR las fórmulas de reajustes de precios cuando éstas hayan sido previstas 
en el contrato. 

- Suscribir las actas de recibo parcial y final de obra, dejando constancia del estado en que se encuentra y de 
las obligaciones pendientes del contratista. 

b. Contrato de suministro y compraventa de bienes muebles.  

- Contrato de suministro o compraventa de Hardware y Software, maquinaria y equipo: 

Á Certificar que los bienes entregados corresponden a las calidades técnicas y a las cantidades requeridas 
por la CGR en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, ofrecidos por el contratista en su 
propuesta y pactadas en el contrato. 

Á Revisar y certificar que los equipos entregados corresponden a las especificaciones técnicas previstas 
en los pliegos de condiciones, en la oferta del contratista y en el contrato celebrado. 

Á Certificar que se entreguen los correspondientes manuales de usuarios, manual de instalación y 
diccionario de datos, cuando a ello hubiere lugar y así haya sido exigido en el pliego de condiciones sus 
equivalentes. 

Á Informar oportunamente al ordenador del gasto sobre la necesidad de efectuar prórrogas, suspensiones, 
adiciones, modificaciones, aclaraciones o la terminación anticipada del contrato 

Á Informar al Ordenador del Gasto sobre cambios que deban realizarse por actualizaciones o mejoras 
técnicas en los equipos antes de ser recibidos a satisfacción en los eventos que esta última actuación se 
haya previsto en los pliegos de condiciones, en la oferta y en el respectivo contrato. 

Á Hacer seguimiento a las garantías o servicios postventa pactados en el contrato o propuestos en la 
oferta, para que se hagan efectivas. 

Á Velar por el cumplimiento de los procedimientos de instalaciones, entrenamientos, capacitación pactada 
o de cualquier otro servicio postventa. 

- Contrato de suministro o compraventa de papelería y demás implementos de oficina: 

Á Certificar que los bienes entregados corresponden a las calidades técnicas y a las cantidades exigidas 
por la CGR en los pliegos de condiciones o sus equivalentes y a las ofrecidas por el contratista en su 
propuesta y pactadas en el contrato. 

 
- Contratos de prestación de servicios: 

Á Certificar que los servicios prestados fueron idóneos y oportunos y que la calidad de los mismos cumplió 
a satisfacción el objeto contractual. 

Á Certificar el servicio prestado entre los siguientes rangos: excelente, bueno o malo. 
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La labor de interventor²a o de supervisi·n se sujetar§ en un todo a lo dispuesto en el Cap²tulo II ñÁreas de 
intervenci·n y responsabilidad espec²ficasò, de la Resolución Reglamentaria 0065 del 11 de abril de 2008 y a todo lo 
dispuesto en la Resolución Reglamentaria 0186 de 2012, expedidas por el Contralor General de la República. 
 

6.3.3.4. APOYO EN EL EJERCICIO DE LA SUPERVISIÓN 

 
Tal y como indica la Resolución 219 de 19 de marzo de 2013, todos los supervisores tendrán la facultad de designar, 
a través de memorando, un funcionario de su equipo de trabajo, el cual deberá apoyar el ejercicio de las anteriores 
obligaciones y responsabilidades, a cargo del Supervisor, con el propósito de garantizar un adecuado seguimiento en 
la ejecución de los diferentes proyectos a cargo de la CGR, pero sin delegar su responsabilidad. 
 
El apoyo que se menciona, no representará en ningún momento delegación de las funciones a cargo de los 
supervisores. No obstante lo anterior, la responsabilidad del apoyo tendrá equivalencia con la responsabilidad del 
supervisor, en lo directamente aplicable, según las faltas disciplinarias de que trata la Ley 734 de 2002.  

6.3.4. PAGO 

 
Para el pago de los honorarios, deberá hacerse llegar a la Dirección Financiera el original de la certificación de 
cumplimiento expedida por el supervisor, junto con una copia a la Dirección de Recursos Físicos. (Véase apartado 
6.3.3. ñSupervisi·n e Interventor²a Contractualò del presente Manual para m§s informaci·n sobre los requisitos de la 
supervisión). Dicha certificación estará acompañada de los demás documentos que se requieran para el pago. 
 
La persona encargada de correspondencia y archivo no deberá aprobar el radicado dirigido a la Dirección Financiera 
sin tener constancia de que previamente haya sido radicado el correspondiente a Recursos Físicos y que toda la 
información necesaria esté disponible en Recursos Físicos. Lo anterior con el objetivo de evitar faltas de información 
por parte del contratista. 
 
Cuando se trata de contratos de tracto sucesivo, durante la ejecución contractual el Supervisor emite las 
certificaciones de cumplimiento de contrato para el pago del respectivo período. 
 
A la finalización del contrato, el paz y salvo de inventarios será entregado por la Dirección de Recursos Físicos, 
previa entrega de todos los elementos devolutivos que le hubieren sido suministrados con ocasión de la ejecución 
del contrato. Para el caso del paz y salvo documental, el contratista deberá hacer entrega de todo el archivo 
documental que haya tenido bajo su cuidado y se haya generado con ocasión del contrato, tanto en medio físico 
como magnético, para lo cual el Contratista, una vez efectuada dicha entrega, lo tramitará ante el Supervisor. 

6.3.5. OTRAS CIRCUNSTANCIAS CONTEMPLADAS EN LA ETAPA CONTRACTUAL 

MODIFICACIONES AL CONTRATO 

 
Los contratos podrán modificarse, prorrogarse, adicionarse su valor o suspenderse, siempre que exista una causa 
plenamente justificada por el interventor o supervisor del contrato y avalada por el Ordenador del Gasto. 
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Se debe dejar constancia escrita, correctamente sustentada y detallada de la causa que justifique lo anteriormente 
mencionado. El supervisor o interventor será el responsable de sustentar y documentar dicha  justificación, la cual 
revisará y avalará el Ordenador del gasto. 
 
Los contratos modificatorios que se suscriban, junto con las actas de suspensión y de reinicio, deberán publicarse a 
más tardar dentro de los siguientes tres (3) días hábiles a su suscripción, en el SECOP, por el abogado sustanciador 
del Proceso, o aquella persona de apoyo designada por la Dirección de Recursos Físicos.  

SUSPENSIÓN DEL CONTRATO 

 
El estatuto General de contratación de la Administración Pública, no prevé la suspensión del contrato estatal. No 
obstante, si iniciada su ejecución se presentan situaciones que puedan catalogarse como de caso fortuito, o por 
acuerdo entre las partes, se podrá, de común acuerdo entre las partes, suspender temporalmente la ejecución del 
contrato, o darse por terminada, mediante la suscripción de un acta o documento, donde conste el evento que lo 
generó y el tiempo por el cual se suspende. 
 
Para el efecto, el supervisor deberá justificar mediante documento escrito, ante la Gerencia de Gestión 
Administrativa y Financiera como ordenador del gasto y la Dirección de Recursos Físicos, las razones de la 
suspensión y tener en cuenta que las garantías del contrato deberán ser ampliadas proporcionalmente al tiempo de 
duración de la suspensión. Posteriormente, se elaborará el acta correspondiente. 
 
Se reiniciará la ejecución de un contrato suspendido mediante la firma del acta de reinicio. 

CESIÓN DEL CONTRATO 

 
Se presenta cuando el contratista o la entidad contratante transfieren a otra u otras personas (cesionarios), total o 
parcialmente sus derechos y obligaciones pactadas en el contrato. La cesión debe constar por escrito y requiere 
previa autorización del ordenador del gasto; se realizará porque sobrevenga en el contratista una causal de 
inhabilidad o incompatibilidad o por razones justificadas por el contratista. 
 
La persona natural o jurídica cesionario del contrato debe cumplir con igual o mayor perfil o condiciones al exigido 
por la CGR cuando contrató al cedente; para tal efecto se revisará por el supervisor del contrato, la hoja de vida o las 
condiciones acreditadas por el cesionario frente a las acreditadas por el cedente y emitirá un concepto estableciendo 
si se cumple con tal requerimiento. 

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES 

 
Las inhabilidades e incompatibilidades para contratar son las establecidas en el artículo 207 de la Constitución 
Política de Colombia, 8º, 9º, y 10º de la Ley 80 de 1993, modificada por la Ley 1150 de 2007, y los artículos 1º, 2º, 3º, 
y 4º, de la Ley 1474 de 2011, sin perjuicio de las demás disposiciones que las modifiquen o complementen. 
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CONSORCIOS Y UNIONES TEMPORALES 

 
De conformidad con el numeral 5, literal a), del artículo 24 de la Ley 80 de 1993, en los pliegos de condiciones 
podrán establecerse los requisitos objetivos que deban cumplirse para efectos de la participación de consorcios o de 
uniones temporales. 

SILENCIO ADMINISTRATIVO POSITIVO 

 
De conformidad con el artículo 25, numeral 16, de la Ley 80 de 1993, las solicitudes que presente el Contratista en 
relación, con aspectos derivados de la ejecución del contrato y durante el período de la misma, se entenderán 
resueltas favorablemente a las pretensiones del contratista si la CGR no se pronuncia dentro de los tres (3) meses a 
la fecha de presentación de la respectiva solicitud. 

PATRIMONIO AUTÓNOMO PARA EL MANEJO DE ANTICIPOS 

 
Se deberá consultar lo señalado en el artículo 35 del decreto 1510 de 2013, además de lo establecido para cada 
modalidad de selección. 

DE LA DETERMINACIÓN DE LOS INTERESES MORATORIOS 

 
Se deberá consultar lo señalado en el artículo 36 del decreto 1510 de 2013, además de lo establecido para cada 
modalidad de selección. 
 

6.4. ETAPA POST-CONTRACTUAL 

La etapa de liquidación inicia una vez vencido el término de ejecución del contrato y cumplidas las obligaciones 
mutuas. Los contratos que deben someterse a esta formalidad, conforme al artículo 60 de la Ley 80 de 1993, 
modificado por el artículo 217 del Decreto-Ley 019 del 10 de enero de 2012, deberán liquidarse dentro del término 
señalado en el respectivo contrato, o en su defecto, dentro de los términos establecidos en esta disposición.  
 
Precisa el procedimiento para la elaboración y suscripción de actas de liquidación de los contratos, en donde 
constarán los acuerdos, conciliaciones y las transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias 
presentadas y poder declararse a paz y salvo. 
 
La liquidación, entonces, podrá ser: 

- Por mutuo acuerdo o bilateral. 

- Unilateral, mediante resolución motivada. 

- Por vía judicial. 
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El procedimiento de liquidación del contrato se realizará dentro del término fijado en los pliegos de condiciones o sus 
equivalentes, o dentro del que acuerden las partes para el efecto. De no existir tal término, la liquidación se hará de 
conformidad con la normatividad vigente. 
 
Los contratos de tracto sucesivo, es decir, aquellos cuya ejecución o cumplimiento se prolongue en el tiempo y los 
demás que lo requieran, serán objeto de liquidación de común acuerdo con el Contratista. Si las partes no llegan a 
un acuerdo se procederá a la Liquidación Unilateral del contrato. 
 
Los contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, no serán necesarios liquidarlos, 
atendiendo lo normado en el Decreto 019 de 2012, salvo que se pacte entre las partes en la minuta del contrato. 
 
Para la liquidación se exigirá al contratista la extensión o ampliación, si es del caso de la garantía del contrato a la 
estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provisión de repuestos y accesorios, el pago 
de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil, y en general, para avalar las obligaciones que 
deba cumplir con posterioridad a la extinción del contrato. 
 
Igualmente para la liquidación del contrato, el contratista deberá certificar que se encuentra a paz y salvo por todo 
concepto con los sistemas de salud y pensión, riesgos laborales, cajas de compensación familiar, y demás aspectos 
parafiscales a que haya lugar, por el periodo de ejecución del contrato. 

6.4.1. LIQUIDACIÓN DE COMÚN ACUERDO 

 
En esta etapa se podrán acordar con el Contratista los ajustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar. En el 
acta constarán los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que se llegue para poner fin a las divergencias 
presentadas y poder declararse a paz y salvo. El ordenador del gasto impartirá las aprobaciones correspondientes. 
 
La liquidación se realizará de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los pliegos de condiciones o sus 
equivalentes o dentro del que acuerden las partes para el efecto, si no existe término se realizará dentro de los 4 
meses siguientes a la expiración del término de ejecución. 
 
Los contratistas tendrán derecho a efectuar salvedades a la liquidación por mutuo acuerdo, y en este evento la 
liquidación unilateral solo procederá en relación con los aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo. 
 
El procedimiento de liquidación de común acuerdo es el siguiente: 
 

a. Expirado el término de ejecución del contrato, el contratista o la dependencia en donde se prestó el servicio, 
hace llegar todos los documentos atinentes al contrato para efectos de la liquidación. 

b. El profesional universitario de la Dirección de Recursos Físicos que ha estado a cargo del contrato, y en 
caso de que no obre en el expediente, proyecta oficio para la firma del Director, solicitando a la Dirección de 
Recursos Financieros certificación sobre el pago total del contrato, con fotocopias de las respectivas 
órdenes de pago, así como de la constancia de que esa Dirección verificó tanto el pago de los aportes a 
salud y pensiones, como de las obligaciones parafiscales, si fuere del caso, en los términos de la Ley 789 
de 2002 y 828 de 2003. 
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c. Recibida toda la documentación atinente al cumplimiento del contrato respectivo, y verificada la misma por 
parte del profesional universitario a cargo del contrato, procederá a la elaboración de la liquidación 
respectiva. 

d. Elaborado el proyecto, se citará al contratista, mediante oficio suscrito por el Director de Recursos Físicos 
para que dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes al envío de dicha comunicación, se presente a 
suscribir el proyecto de acta. En caso de su no comparecencia, se dejará constancia de tal circunstancia y 
se le citará por segunda vez, para que dentro del mismo término, se presente a suscribir el proyecto de acta 
de liquidación. 

e. Suscrito el proyecto de acta de liquidación por parte del contratista y del Interventor o supervisor, será 
remitido al Gerente de Gestión Administrativa y Financiera para su firma, cuando corresponda. 

f. De no comparecer el contratista o de no existir acuerdo sobre la liquidación del contrato, o cualquier otra 
circunstancia que afecte de manera sustancial la liquidación, se dejará constancia escrita y se procederá a 
la liquidación unilateral. 

g. Si hay acuerdo parcial sobre el contenido del acta de liquidación, ésta se hará sobre los puntos en que 
existiere tal acuerdo. 

h. En caso de que el proyecto de acta de liquidación corresponda a alguno de los contratos sujetos a revisión 
por parte de la Oficina Jurídica, antes de que ésta sea suscrita por alguna de las partes, se remitirá a esta 
Oficina para su control de legalidad. 

i. Las dependencias de la CGR en donde se ha prestado el servicio o han tenido a su cargo la Supervisión o 
Interventoría, están obligadas a prestar toda su colaboración para la liquidación de contrato respectivo. 

j. En el acta de liquidación constarán los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes 
para poner fin a las divergencias y poder declararse a paz y salvo. 

k. El interventor o Supervisor una vez finalizado el contrato deberá verificar y dejar constancia del 
cumplimiento de las obligaciones del contratista y presentar el informe sobre el balance final de ejecución. 

6.4.2. LIQUIDACIÓN UNILATERAL 

 
En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidación previa comunicación que le haga la CGR 
conforme al procedimiento ya señalado, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la CGR tendrá la 
facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes, de conformidad con lo dispuesto en el 
artículo 11 de la Ley 1150 de 2007. 
 
Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidación, la misma podrá ser realizada en 
cualquier tiempo dentro de los dos años siguientes al vencimiento del término a que se refieren los incisos anteriores, 
de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el artículo 11 de la ley mencionada en el párrafo 
anterior. 
 
El contratista tiene derecho a efectuar salvedades a la liquidación por mutuo acuerdo, la liquidación unilateral se hará 
sobre los puntos en los que tal acuerdo no existiere. 
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La liquidación unilateral se hace mediante resolución motivada suscrita por el Gerente de Gestión Administrativa y 
Financiera, el cual será notificado conforme a lo dispuesto por el Código Contencioso Administrativo, y contra el 
mismo procede el recurso de reposición. 

6.4.3. OBLIGACIONES POSTERIORES A LA  LIQUIDACIÓN 

 
Vencidos los términos de las garantías de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposición final 
o recuperación ambiental de las obras o bienes, la CGR debe dejar constancia del cierre del expediente del Proceso 
de Contratación.  
 

7. MODALIDADES DE SELECCIÓN DEL CONTRATISTA 

7.1. LICITACION PÚBLICA 

A la luz de lo normado en el numeral 1º del artículo 2º de la Ley 1150 de 2007, consiste en el procedimiento 
mediante el cual la CGR formula públicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los 
interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la más favorable, estableciendo los pasos a seguir en el 
desarrollo de esta y con el fin de obtener una gestión transparente, eficaz y eficiente de las diferentes Áreas de la 
CGR, con acatamiento de las disposiciones legales vigentes. 
 
Este procedimiento involucra a la Gerencia de Gestión Administrativa y Financiera de la Contraloría General de la 
Republica del Nivel Central y a las direcciones o Gerencias que requieran la adquisición de bienes o servicios. 
 
La escogencia del contratista se efectuará por regla general a través de Licitación Pública, salvo que la Ley 1150 de 
2007 y el Decreto 1510 de 2013, no señale una causal específica que delimite el procedimiento de selección a 
seguir. 

7.1.1 ETAPAS 

 
La Licitación Pública se deberá tramitar atendiendo los siguientes lineamientos: 

a. Elaboración y aprobación de los estudios y documentos previos 

Los estudios previos se elaborarán conforme a las reglas generales señaladas en el apartado 6.2.1. ñEstudios y 
documentos previosò del presente Manual. 
 

b. Expedición de la disponibilidad presupuestal 

De conformidad con las reglas generales se¶aladas en el punto ñeò del apartado 6.2.1. ñEstudios y documentos 
previosò del presente Manual. 
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c. Citación para análisis de los estudios previos y recomendación de la apertura del proceso 

El Secretario de la Junta de Licitaciones y Concurso de Méritos, citará a los miembros de la misma, previa 
instrucción del Gerente de Gestión Administrativa y Financiera. Dicha citación puede hacerse mediante 
comunicación escrita o por correo electrónico. En la citación el secretario incluirá el orden del día, y anexará los 
siguientes archivos: Estudios y documentos previos e Informe ejecutivo, el cual debe contener objeto, justificación de 
la necesidad, resumen del estudio de mercado, presupuesto estimado, enunciación del certificado de disponibilidad 
presupuestal y modalidad de contratación. 

 
La Junta de Licitaciones y Concurso de Méritos está compuesta por: 
 
- Gerente de Administración Financiera 

- Director de Recursos Financieros 

- Director de Oficina Jurídica 

- Director de Recursos Físicos 

- Director de Oficina de Planeación 

- Delegado de Control Interno (acude como invitado con voz pero sin voto) 

 

Los miembros de la Junta de Licitaciones estudiarán, previa realización de la reunión, los documentos relacionados 
en el numeral anterior. El Presidente instalará la sesión, previa verificación de la asistencia de los miembros 
convocados y de los invitados sugeridos. Acto seguido, el Secretario dará lectura al orden del día, y someterá a 
consideración de los miembros convocados la recomendación para dar inicio al proceso sometido a estudio. 
 

d. Elaboración y publicación en el SECOP del proyecto de Pliego de Condiciones 

Si la Junta de Licitaciones recomienda el inicio del proceso de selección, se continuará con la elaboración del 
proyecto de pliego de condiciones, de conformidad con las reglas, pautas, recomendaciones y lineamientos 
consignados en el apartado 6.2.3. ñPliegos de condicionesò del presente Manual. 
 

e. Elaboración y publicación en el SECOP del Aviso de Convocatoria 

Se deberá elaborar un Aviso de Convocatoria Pública, el cual contendrá la información contenida en el apartado 
6.2.2. ñAviso de Convocatoriaò del presente Manual. 
 

f. Observaciones al proyecto de Pliego de Condiciones 

Tal y como indica el apartado 6.2.4. ñObservaciones al proyecto de pliego de condicionesò del presente Manual, los 
interesados pueden hacer comentarios al proyecto de pliegos de condiciones a partir de la fecha de publicación de 
los mismos durante un término de diez (10) días hábiles.  
 
Se deberá imprimir el registro de la publicación en el SECOP para anexarlo al expediente contractual. 
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g.  Apertura de la Licitación Pública 

Dentro del término señalado en el cronograma del Pliego de Condiciones, la Dirección de Recursos Físicos de la 
CGR elaborará el Acto Administrativo por intermedio del cual se comunica la Apertura de la Licitación, de acuerdo a 
las pautas descritas en el apartado 6.2.5. ñActo Administrativo de Apertura del Proceso de Selecci·nò del presente 
Manual. 
 

h. Repeticiones de la publicación del Aviso de Convocatoria  

Dentro de los diez (10) a veinte (20) días calendario anteriores a la apertura de la licitación, la CGR publicará hasta 
tres (3) avisos con intervalos entre dos (2) y cinco (5) días calendario, según lo exija la naturaleza, objeto y cuantía 
del contrato, en el SECOP. Las publicaciones mencionadas, deberán realizarse por el abogado sustanciador del 
Proceso, o aquella persona de apoyo designada por la Dirección de Recursos Físicos. 
 
El aviso dispondrá la misma información señalada para el Aviso de Convocatoria Pública, según lo dispuesto en el 
artículo 224 del Decreto-Ley 019 de 2012.  
 

i.  Inicio del Plazo para Presentar Propuestas  
 
De conformidad con el cronograma del proceso, se iniciará el término para la presentación de las propuestas. Por lo 
tanto, se deberá señalar expresamente en el cronograma de la Licitación, el momento desde el cual se inicia a 
contabilizar dicho término. 
 
En el día en que inicia el plazo para la presentación de ofertas (Apertura de la Licitación), se levantará un Acta en la 
cual se dejará constancia de esta circunstancia. Dicha acta deberá suscribirse por el Director de Recursos Físicos y 
un funcionario de Control Interno que se designe para dicha actuación. Ello, en acatamiento al parágrafo 3 del 
artículo 15 de la Resolución Reglamentaria 065 de 2008. 
 

- Presentación de la oferta de manera dinámica mediante subasta inversa en los procesos de licitación 
pública 

Conforme al decreto 1510 de 2013, la CGR puede utilizar el mecanismo de subasta inversa para la conformación 
dinámica de las ofertas en la licitación. Si se presentara este caso, el responsable correspondiente de la CGR deberá 
consultar el artículo 38 del decreto 1510 de 2013 para conocer los lineamientos establecidos en el mismo. 
 
 

j. Audiencia de Alcance y Aclaración del Pliego de Condiciones Definitivo y Audiencia de Asignación 
de Riesgos  

De conformidad con lo establecido en el artículo 30 numeral 4º de la Ley 80 de 1993, modificado por el artículo 220 
del Decreto 019 de 2012 y el artículo 4º de la Ley 1150 de 2007, se deberá realizar una Audiencia dentro de los tres 
(3) días hábiles siguientes al inicio del término para presentar propuestas, con el objeto de precisar el contenido y 
alcance del Pliego, y realizar la revisión sobre la asignación y distribución definitiva de los riesgos planteados por la 
CGR. 
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Del desarrollo de dicha audiencia, deberá levantarse un Acta, la cual se publicará en el SECOP, 
www.contratos.gov.co, por el abogado sustanciador del Proceso, o aquella persona de apoyo designada por la 
Dirección de Recursos Físicos, y recogerá los pormenores de las intervenciones y las decisiones adoptadas por la 
CGR frente a las observaciones y apreciaciones que los interesados manifiesten en la misma. 
 
De acuerdo con la dificultad de las preguntas formuladas y la complejidad de los análisis que deban efectuarse para 
dar respuesta a las mismas, la CGR podrá reservarse expresamente la facultad de emitir respuestas en forma oral 
en la Audiencia, pudiéndolo hacer posteriormente por escrito, en el término que se establezca para tal efecto en el 
cronograma de la Licitación. 
 
Como consecuencia de la audiencia, y si resulta necesario, la CGR podrá modificar el Pliego de Condiciones 
Definitivo y/o la estimación de riesgos por medio de Adendas, las cuales serán publicadas en el SECOP, por el 
abogado sustanciador del Proceso, o aquella persona de apoyo designada por la Dirección de Recursos Físicos.  
 
Es importante señalar en el pliego de condiciones definitivo, que la asistencia a Audiencia no es obligatoria; sin 
embargo, todas las decisiones que se tomen como consecuencia de la misma, les serán aplicables en términos 
generales a todos los interesados en la Licitación, independientemente de que hubieran asistido a la misma. 
 
En la audiencia de asignación de Riesgos, la Entidad Estatal debe presentar el análisis de Riesgos efectuado y hacer 
la asignación de Riesgos definitiva. 
 
Observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo 
 
Se deben observar las pautas recogidas en el apartado 6.2.7. ñModificaci·n de los Pliegos de Condicionesò del 
presente Manual. 
 

k. Adendas 

Se deben observar las pautas recogidas en el apartado 6.2.7. ñModificaci·n de los Pliegos de Condicionesò del 
presente Manual.  
 

l. Cierre del Proceso  

La CGR deberá cumplir con el cronograma de la selección y en la fecha y hora señaladas en el pliego de 
condiciones, se debe llevar a cabo el acto formal de cierre de la selección. Para la verificación de la hora oficial de 
cierre, se tomará la hora oficial suministrada a través del portal de Internet www.sic.gov.co/horalegal. 
 
Esta diligencia quedará consignada en un acta en la cual se registrarán los siguientes aspectos: 
 

- Los funcionarios e interesados que asisten al cierre. 

- La razón social de los proponentes, el valor de sus propuestas, los folios de las ofertas y los datos de las 
garantías de seriedad de la oferta de cada uno. 

- Observaciones de la foliación y de circunstancias que se relacionen con el cierre del plazo para presentar 
ofertas. 

http://www.contratos.gov.co/
http://www.sic.gov.co/horalegal
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- La información adicional que a juicio de los funcionarios que lideran el cierre de la Licitación, sea necesario 
consignar en el acta. 

A este acto, podrán estar presentes todas las personas interesadas en el proceso de selección (principio de 
transparencia, artículo 24 de la Ley 80 de 1993), y deberán asistir por parte de la CGR, el Director de Recursos 
Físicos o el profesional que para el efecto designe; el Director de la Oficina de Control Interno o el profesional que 
para el efecto designe; el Coordinador de Gestión Licitaciones y Contratos; y el profesional sustanciador del proceso. 
 

m. Conformación del Comité Asesor Evaluador ð Evaluación de las Propuestas 

Para la evaluación de las propuestas la CGR designará mediante comunicación suscrita por el Ordenador del Gasto, 
un Comité Asesor Evaluador, conformado por servidores públicos o por particulares contratados para el efecto 
(Contratos de Prestación de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestión), atendiendo las siguientes reglas:  
 

- Verificación Jurídica (a quien se le remitirá el Original de la Oferta) a la Oficina Jurídica; 
 

-  Verificación Financiera y Económica a cargo de la Gerencia Administrativa y Financiera (a quien se le 
remitirá la Primera Copia de la Oferta); 

 
-  Evaluación Técnica, a cargo de la dependencia solicitante del bien o servicio (Segunda Copia de la Oferta). 

En caso de obra pública esta evaluación estará a cargo de la Dirección de Recursos Físicos. 
 
El Comité Asesor Evaluador deberá realizar en el término establecido en el cronograma de la Licitación, la 
verificación de los requisitos habilitantes de las propuestas, solicitar las aclaraciones que correspondan al contenido 
de las mismas, y efectuar la evaluación de los ofrecimientos de manera objetiva, ciñéndose exclusivamente a las 
reglas contempladas en el pliego de condiciones.  
 
La información relativa al análisis, aclaración, evaluación y comparación de las propuestas, junto con las 
recomendaciones para la adjudicación del contrato, no podrá ser revelada a los proponentes ni a persona alguna, 
hasta tanto no culmine el proceso de evaluación. 
 
El Comité recomendará en su informe al Ordenador del Gasto de la CGR el sentido de la decisión a adoptar de 
conformidad con la evaluación efectuada.  
 

n. Traslado del Informe de Verificación de Requisitos Mínimos Habilitantes y Evaluación de las 
propuestas 

Dentro de los cinco (5) días hábiles contados a partir del día hábil siguiente a la publicación del informe de 
verificación de requisitos mínimos y evaluación de las propuestas en el SECOP, se dará traslado a los oferentes para 
que realicen las observaciones que estimen convenientes sobre el resultado del análisis efectuado a las propuestas. 
 
De las observaciones que se formulen dentro del término señalado, se dará traslado al Comité Asesor Evaluador de 
la CGR, para que proceda a elaborar un informe de respuestas, el cual será consolidado por Dirección de Recursos 
Físicos de la CGR y publicado en el SECOP, por el abogado sustanciador del Proceso, o aquella persona de apoyo 
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designada por la Dirección de Recursos Físicos, en la fecha que así se indique en el cronograma de la Licitación, 
previo visto bueno de la Junta de Licitaciones, si a ello hubiese lugar. 
 
Como resultado del informe de respuestas, se podrá efectuar una revisión a las evaluaciones de las propuestas, si a 
ello hubiese lugar, y podrá cambiarse el sentido de la recomendación de adjudicación, o declaratoria de desierto de 
la Licitación. 
 

o. Audiencia de adjudicación  

La CGR efectuará la adjudicación de la Licitación el día y a la hora indicada en el cronograma del pliego de 
condiciones definitivo. 
 
La Audiencia será presidida por el Ordenador del Gasto de la CGR, y se desarrollará de conformidad con las 
siguientes reglas señaladas por el artículo 39 del Decreto 1510 de 2013: 
 

- En la audiencia los oferentes pueden pronunciarse sobre las respuestas dadas por la CGR a las 
observaciones presentadas respecto del informe de evaluación, lo cual no implica una nueva oportunidad 
para mejorar o modificar la oferta. Si hay pronunciamientos que a juicio de la CGR requieren análisis 
adicional y su solución puede incidir en el sentido de la decisión a adoptar, la audiencia puede suspenderse 
por el término necesario para la verificación de los asuntos debatidos y la comprobación de lo alegado. 
 

- La CGR debe conceder el uso de la palabra por una única vez al oferente que así lo solicite, para que 
responda a las observaciones que sobre la evaluación de su oferta hayan hecho los intervinientes. 

 
- Toda intervención debe ser hecha por la persona o las personas previamente designadas por el oferente, y 

estar limitada a la duración máxima que la CGR haya señalado con anterioridad. 
 

- La CGR puede prescindir de la lectura del borrador del acto administrativo de adjudicación siempre que lo 
haya publicado en el SECOP con antelación. 
 

- Terminadas las intervenciones de los asistentes a la audiencia, se procederá a adoptar la decisión que 
corresponda. 

 
De la audiencia pública se levantará un acta, en la cual se dejará constancia de las deliberaciones y decisiones que 
en desarrollo de la misma se hubieren producido. El acta de audiencia se publicará en el SECOP 
www.contratos.gov.co, por el abogado sustanciador del Proceso, o aquella persona de apoyo designada por la 
Dirección de Recursos Físicos, así como la Resolución de Adjudicación.  
 
La adjudicación es irrevocable y obligatoria para la CGR y el proponente. 
 

p. Declaratoria de desierta de la licitación 

La declaratoria desierta de la Licitación únicamente procederá por motivos o causas que impidan la escogencia 
objetiva del contratista, y se declarará en Audiencia, mediante Acto Administrativo en el que se señalarán en forma 
expresa y detallada las razones que han conducido a esa decisión. Dicho Acto Administrativo será elaborado por el 

http://www.contratos.gov.co/
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administrativo responsable de la publicación en el SECOP y debe contar con el visto bueno de la Dirección de 
Recursos Físicos. 
 

q. Perfeccionamiento y Legalización del Contrato 

La minuta del contrato deberá contar previa suscripción, con el visto bueno del Coordinador del Grupo de 
Licitaciones y contratos de la Dirección de Recursos Físicos y una vez suscrito por el Gerente de Gestión 
Administrativa y Financiera, se deberá proceder a su publicación en el SECOP, tal y como indica el apartado 6.3. 
ñEtapa Contractualò del presente Manual. 
 
Elaborada la minuta del contrato se remitirá a la Oficina Jurídica para su revisión o control de legalidad o para la 
firma del Director de Recursos Físicos, conforme a lo reglado por la Resolución de delegaciones y ordenación del 
gasto para contratar.  
 

r. Reporte Información a las Cámaras de Comercio 

En cumplimiento a lo normado en el artículo 14 del decreto 1510 de 2013 (Información de multas, sanciones, 
inhabilidades y actividad contractual), la CGR deberá remitir a través de la plataforma diseñada para tal efecto, a la 
Cámara de Comercio que tenga jurisdicción en el lugar del domicilio del contratista, a más tardar el quince (15) de 
cada mes, la información sobre la ejecución, multas y sanciones en firme relacionadas con la actividad contractual. 
 

s. Publicidad del Contrato a través del SECOP 

Deberá ser publicado en el SECOP por el abogado sustanciador del Proceso, o aquella persona de apoyo designada 
por la Dirección de Recursos Físicos.  
 

t. Registro Presupuestal 

Se realizará de acuerdo con el apartado 6.3.2.1. ñRegistro Presupuestalò del presente Manual. 
 

u. Garantías 

Se realizará de acuerdo con los lineamientos del apartado 6.3.2.2. ñEmisi·n de Garant²as y Acta de Aprobaci·n de 
Garant²asò del presente Manual. 
 

v. Supervisión del contrato 

Se realizará de acuerdo con el apartado 6.3.3. ñSupervisi·n e Interventor²a Contractualò del presente Manual. 
 

w. Pago 

Se realizará de acuerdo con el apartado 6.3.4. ñPagoò del presente Manual. 
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x. Liquidación del contrato 

Se realizar§ de acuerdo con el apartado 2.4. ñEtapa post-contractualò del presente Manual. 

7.2.  SELECCIÖN ABREVIADA 

A la luz de lo normado en el numeral 2º del artículo 2º de la Ley 1150 de 2007, la Selección Abreviada corresponde a 
la modalidad de selección objetiva prevista para aquellos casos en que por las características del objeto a contratar, 
las circunstancias de la contratación o la cuantía o destinación del bien, obra o servicio, puedan adelantarse por 
procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestión contractual. 
 

ALCANCE Y CAUSALES DE CONTRATACIÓN 

 
Este procedimiento involucra a la Gerencia de Gestión Administrativa y Financiera de la CGR del Nivel Central y a 
las direcciones o Gerencias que requieran la adquisición de bienes o servicios. 
 
Serán causales de contratación a través de la modalidad de Selección Abreviada, las recogidas en el numeral 2 del 
artículo 2 de la Ley 1150 de 2007. 
 
Atendiendo la naturaleza de la Entidad y las causales de contratación mencionadas anteriormente, se desarrollan las 
causales de contratación de mayor uso por la CGR a saber: 
 

SELECCIÓN ABREVIADA PARA LA ADQUISICIÓN O SUMINISTRO DE BIENES O SERVICIOS DE 
CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS UNIFORMES Y DE COMÚN UTILIZACIÓN 

 
Serán bienes de características técnicas uniformes y de común utilización a la luz de lo normado en el literal a del 
numeral 2º del artículo 2º de la Ley 80 de 1993, aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con 
independencia de su diseño o sus características descriptivas, y comparten patrones de desempeño y calidad 
objetivamente definidos. 

No se consideran bienes o servicios de características técnicas uniformes las obras públicas y los servicios 
intelectuales. 

Para la adquisición de estos bienes o servicios la CGR deberá, según lo señalado por el reglamento Decreto 1510 de 
2013, hacer uso de procedimientos de: 
 
- Subasta inversa (Presencial o Electrónica). 

- Acuerdos marco de precios. 

- Adquisición en bolsas de productos. 
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7.2.1. POR SUBASTA INVERSA 

 
Una subasta inversa es una puja dinámica efectuada mediante la reducción sucesiva de precios durante un tiempo 
determinado, de conformidad con las reglas previstas en el Decreto 1510 de 2013 y en los respectivos pliegos de 
condiciones. 
 
El único factor de evaluación para la Selección Abreviada por Subasta Inversa será el precio de las ofertas. 
La subasta inversa podrá tener una de las siguientes modalidades: 
 
- Subasta inversa electrónica, caso en el cual la misma tendrá lugar en línea a través del uso de recursos 

tecnológicos;  
 

- Subasta inversa presencial, caso en el cual los lances de presentación de las propuestas durante esta se harán 
con la presencia física de los proponentes y por escrito.  
 

La CGR puede escoger si adelanta la subasta inversa electrónica o presencialmente. 

ETAPAS SUBASTA INVERSA 

a. Elaboración y aprobación de los estudios y documentos previos 

Se elaborarán conforme a las reglas generales señaladas en el apartado 6.2.1. ñEstudios y documentos previosò del 
presente Manual. 

b. Expedición de la disponibilidad presupuestal 

De conformidad con las reglas generales señaladas en el punto ñeò del apartado 6.2.1. ñEstudios y documentos 
previosò del presente Manual. 

c. Citación para el análisis de los estudios previos y recomendación de la apertura del proceso 

El secretario del Comité de Contratación Abreviada citará a los miembros, previa instrucción del Gerente de Gestión 
Administrativa y Financiera. Dicha citación podrá hacerse mediante comunicación escrita o por correo electrónico. En 
la citación el secretario incluirá el orden del día, y anexará los siguientes archivos: Estudios y documentos previos, 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal e Informe ejecutivo, el cual debe contener objeto, justificación de la 
necesidad, resumen del estudio de mercado, presupuesto estimado, enunciación del certificado de disponibilidad 
presupuestal y modalidad de contratación. 
 
El Comité de Contratación Abreviada está compuesto por: 
 

- Gerente de Administración Financiera 

- Director de Recursos Financieros 

- Director de Oficina Jurídica 
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- Director de Recursos Físicos 

- Delegado de Control Interno (acude como invitado con voz pero sin voto) 

Los miembros del Comité de Contratación estudiarán previa realización de la reunión, los documentos relacionados 
en el numeral anterior. El Presidente instalará la sesión previa verificación de la asistencia de los miembros 
convocados y de los invitados sugeridos. Acto seguido, el Secretario dará lectura al orden del día, y someterá a 
consideración de los miembros convocados la recomendación para dar inicio al proceso sometido a estudio. 

d. Elaboración y publicación del proyecto de pliego de condiciones 

Una vez recomendada la apertura del proceso de selección por el Comité de Contratación Abreviada, la Dirección de 
Recursos Físicos deberá entregar al profesional asignado la información con los soportes para iniciar el proceso de 
subasta inversa.  
 
El profesional del área de contratos abre el expediente contractual, el cual contendrá los documentos que soportan el 
respectivo proceso, y elaborará el proyecto de pliego de condiciones con base en los estudios y documentos previos 
suministrados, y se elaborará de conformidad con las pautas consignados en el apartado 6.2.3. ñPliegos de 
condicionesò del presente Manual. Adicionalmente, en los pliegos de condiciones para contratar Bienes y Servicios 
de Características Técnicas Uniformes, la CGR debe indicar lo establecido en el artículo 40 del decreto 1510 de 
2013. 

e. Elaboración y publicación del Aviso de Convocatoria 

Se deberá elaborar un Aviso de Convocatoria Pública, el cual contendrá la información contenida en el apartado 
6.2.2. ñAviso de Convocatoriaò del presente Manual y se publicar§ conforme al citado apartado. 

f. Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones 

Tal y como indica el apartado 6.2.4. ñObservaciones al proyecto de pliego de condicionesò del presente Manual, los 
interesados pueden hacer comentarios al proyecto de pliegos de condiciones a partir de la fecha de publicación de 
los mismos durante un término de cinco (5) días hábiles.  
 
Se deberá imprimir el registro de la publicación para anexarlo al expediente contractual. 

g. Apertura del Proceso de Contratación 

Al día hábil siguiente a la culminación del término de publicación del proyecto de Pliego de Condiciones,  la Dirección 
de Recursos Físicos de la CGR elaborará el Acto Administrativo por intermedio del cual se comunica la Apertura de 
la Selección Abreviada ï Subasta Inversa, de acuerdo a las pautas contenidas en el apartado 6.2.5. ñActo 
Administrativo de Apertura del Proceso de Selecci·nò del presente Manual. 

h. Observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo 

Se deben observar las pautas recogidas en el apartado 6.2.7. ñModificaci·n de los Pliegos de Condicionesò del 
presente Manual. 
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i. Adendas  

Se deben observar las pautas recogidas en el apartado 6.2.7. ñModificaci·n de los Pliegos de Condicionesò del 
presente Manual. 

j. Cierre del Proceso ð apertura sobres de propuesta técnica, para la verificación de requisitos 
habilitantes jurídicos, técnicos y financieros 

La CGR deberá cumplir con el cronograma de la selección y en la fecha y hora señaladas en el pliego de 
condiciones, se debe llevar a cabo el acto formal de cierre de la selección. Para la verificación de la hora oficial de 
cierre, se tomará la hora oficial suministrada a través del portal de Internet www.sic.gov.co/horalegal. 
 
Esta diligencia quedará consignada en un acta en la cual se registrarán los siguientes aspectos: 
 

- Los funcionarios que intervienen en el proceso de contratación y los interesados que asisten al cierre 
(Numeral 3, artículo 24 Ley 80 de 1993). 
 

- La razón social de los proponentes, los folios de las ofertas técnicas, la constancia de haber recibido los 
sobres de propuesta económica, los cuales permanecerán cerrados hasta el momento de la subasta, y los 
datos de las garantías de seriedad de la oferta de cada uno. 

 
- Observaciones de la foliación y de circunstancias que se relacionen con el cierre del plazo para presentar 

ofertas. 
 

- La información adicional que a juicio de los funcionarios que lideran el cierre de la selección, sea necesario 
consignar en el acta. 

 
- La indicación del lugar en donde permanecerán bajo custodia, los sobres económicos de las propuestas 

formuladas. 
 
A este acto, podrán estar presentes todas las personas interesadas en el proceso de selección (requisitos 
habilitantes), y deberán asistir por parte de la CGR, el Director de Recursos Físicos o el profesional que para el 
efecto designe; el Director de la Oficina de Control Interno o el profesional que para el efecto designe; el Coordinador 
de Gestión Licitaciones y Contratos; y el profesional sustanciador del proceso. 
 
La propuesta debe contener dos partes, la primera en la cual el interesado acredite su capacidad de participar en el 
Proceso de Contratación y acredite el cumplimiento de la Ficha Técnica; y la segunda parte debe contener el precio 
inicial propuesto por el oferente. 
 
Si no se presenta ninguna propuesta el día del cierre del proceso, la CGR ampliará el plazo para la presentación de 
los documentos habilitantes y la oferta inicial de precio, por el término indicado en el pliego de condiciones el cual, en 
ningún caso, podrá ser mayor de la mitad del inicialmente previsto. Si aun así no se presenta ningún proponente, se 
declarará desierto el proceso de selección. 
 

http://www.sic.gov.co/horalegal
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k. Conformación del Comité Asesor Evaluador y Verificación Requisitos Habilitantes de las Propuestas 

Para la evaluación de las propuestas el Ordenador del gasto, designará mediante Comunicación suscrita un Comité 
Asesor Evaluador, conformado por servidores públicos o por particulares contratados para el efecto (Contratos de 
Prestación de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestión), atendiendo las siguientes reglas: Verificación 
Jurídica y Financiera en cabeza de la Gerencia Administrativa y Financiera; y verificación Técnica a cargo de la 
dependencia solicitante del bien o servicio.  
 
El Comité Asesor Evaluador deberá realizar en el término establecido en el cronograma del proceso de selección, la 
verificación de los requisitos habilitantes de las propuestas, ciñéndose exclusivamente a las reglas contempladas en 
el pliego de condiciones. El término inicialmente establecido para la fase de verificación, podrá ser prorrogado 
cuando a juicio de la CGR se requiera proceder en tal sentido. 
 
El informe de verificación de requisitos mínimos habilitantes deberá ser presentado al Comité de Contratación 
Abreviada y de Mínima Cuantía para su aprobación y posterior publicación en el SECOP www.contratos.gov.co. 
 
El Comité estará sujeto a las inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses legales. 
 
El carácter asesor del Comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada.  

l. Traslado del Informe de Verificación de Requisitos Mínimos Habilitantes 

Habrá subasta inversa siempre que haya, como mínimo, dos oferentes habilitados cuyos bienes o servicios cumplan 
con la Ficha Técnica.  
 
La CGR debe publicar un informe de habilitación de los oferentes, en el cual debe indicar si los bienes o servicios 
ofrecidos por el interesado cumplen con la ficha técnica y si el oferente se encuentra habilitado. El informe lo prepara 
el abogado sustanciador del proceso, lo revisa la Dirección de Recursos Físicos y lo firma la Gerencia de Gestión 
Administrativa y Financiera. 
 
El resultado de la verificación de los requisitos habilitantes se publicará en el SECOP por un término de tres (3) días 
hábiles, indicando el nombre de los proponentes que no se consideran habilitados y a los cuales se les concederá un 
plazo para que subsanen la ausencia de requisitos o la falta de documentos habilitantes, so pena del rechazo 
definitivo de las propuestas.  
 
Dentro del término establecido por la CGR publicado el informe de verificación, se concederá un término a los 
proponentes para que procedan a subsanar sus ofertas. Una vez recibidas las subsanaciones, la Dirección de 
Recursos Físicos dará traslado de las mismas al Comité respectivo así: Técnica (Dependencia solicitante), 
Financiera y Económica (Dirección Financiera) y Jurídica, al profesional de apoyo jurídico en la sustanciación del 
proceso.  

Una vez emitido el resultado de la verificación final por los respectivos Comités, la Dirección de Recursos Físicos 
consolidará y publicará el informe final de requisitos habilitantes por el término establecido en los pliegos de 
condiciones para que los oferentes realicen las observaciones pertinentes.  

http://www.contratos.gov.co/
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Una vez recibidas las observaciones por parte de los oferentes, la Dirección de Recursos Físicos dará traslado de las 
mismas al Comité respectivo así: Técnica (Dependencia solicitante), Financiera y Económica (Dirección Financiera) y 
Jurídica (Oficina Jurídica para el caso de la Mayor cuantía y en los demás procesos al profesional de apoyo jurídico 
en la sustanciación del proceso), quienes emitirán el cuadro final de requisitos habilitantes. 

Luego de verificados y subsanados los requisitos habilitantes, si a ello hubiere lugar, la CGR procederá a llevar a 
cabo la subasta dentro del plazo fijado en el pliegos de condiciones.  
 
Si en el Proceso de Contratación se presenta un único oferente cuyos bienes o servicios cumplen con la ficha técnica 
y está habilitado, la CGR puede adjudicarle el contrato al único oferente si el valor de la oferta es igual o inferior a la 
disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el cual no hay lugar a la subasta inversa.  

m. Subasta Inversa 

En el caso de existir más de un oferente habilitado para continuar con el proceso, se llevará a cabo la Subasta 
Inversa, que podrá realizarse de forma Presencial o Electrónica: 

-Procedimiento Subasta Inversa Presencial 

Á A la audiencia de subasta inversa presencial asistirán por parte de la CGR, previa comunicación de 
la Coordinadora Gestión de Licitaciones y Contratos de la Dirección de Recursos Físicos: el Gerente 
de Gestión Administrativa y Financiera, que la presidirá; el Director de la Oficina Jurídica o su 
delegado; el Director de la Oficina de Control Interno o su delegado; el Director de Recursos Físicos 
y el Director de Recursos Financieros.  

Á La CGR distribuirá entre los proponentes habilitados asistentes, los sobres y formularios en los 
cuales presentarán mejora de la oferta económica inicial o la expresión clara e inequívoca de que no 
se hará ningún lance que mejore los precios ofertados. 

Á En el evento en que un proponente habilitado no asista a la audiencia pública de subasta inversa, la 
CGR tomará como su propuesta económica definitiva la oferta económica inicial. Así mismo, una vez 
se dé inicio a la audiencia de subasta pública no se permitirá la participación de aquellos 
proponentes habilitados que no se encontraban al momento de la entrega de los respectivos sobres, 
en este caso La CGR tomará como su propuesta económica definitiva la oferta económica inicial.  

Á Una vez se dé inicio a la audiencia, procederán a abrir los sobres que contienen la oferta económica 
inicial de los proponentes habilitados, procediendo el comité evaluador a verificar que las ofertas se 
encuentren diligenciadas en forma completa.  

Á Una vez iniciada la primera ronda dentro de la subasta inversa, no se permitirá la participación de 
nuevos oferentes, diferentes a los relacionados en el acta hasta dicho momento.  

Á Se establecerá que si alguna propuesta no se encuentra en las condiciones solicitadas incurrirá en 
causal de rechazo.  

Á La subasta debe iniciar con el precio más bajo indicado por los oferentes y en consecuencia, 
solamente serán válidos los lances efectuados durante la subasta inversa en los cuales la oferta sea 
mejorada en, por lo menos, el Margen Mínimo establecido. Se comunicará a los asistentes a la 
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audiencia cual fue el menor valor, para que los proponentes a partir del mismo procedan a realizar 
lances que mejoren la oferta económica inicial. 

Á El pliego de condiciones regulará el término en el que se podrán hacer los lances.  

Á Para efectos de realizar los lances, los proponentes utilizarán los sobres y los formularios que le 
suministre la CGR. Un funcionario de la Oficina de Control Interno recogerá los sobres cerrados de 
todos los participantes. Así mismo, la CGR registrará los lances válidos y los ordenará 
descendentemente. Con base en este orden, dará a conocer únicamente el menor precio ofertado. 

Á Los valores de las ofertas económicas que se registren en los formularios dispuestos para el efecto 
no deben tener tachaduras. En el evento en que se presenten cifras con tachaduras, el proponente 
debe anotar de nuevo la cifra que considere correcta y refrendarla con su firma. En caso que no 
refrende la cifra se tendrá como un lance no válido y la CGR tomará como valor de la propuesta el 
último valor válidamente ofertado y el proponente no podrá continuar participando en el proceso de 
subasta. 

Á Si los oferentes no presentan lances durante la subasta, la CGR debe adjudicar el contrato al 
oferente que haya presentado el precio inicial más bajo. 

Á Los proponentes podrán presentar lances con un margen mínimo de mejora. Los márgenes mínimos 
de mejora de las ofertas serán aquellos establecidos en el Pliego de Condiciones, ajustado al valor 
de la propuesta más baja que resulte en cada una de las rondas, aproximado al mil más cercano. El 
valor de la propuesta más baja se determinará en cada una de las rondas de la subasta. Los lances 
que se encuentren por debajo del margen mínimo aquí establecido se clasificarán como no válidos y 
el proponente que lo realice no podrá seguir presentándolos durante la subasta. 

Á Al terminar la presentación de cada lance, la CGR debe informar el valor del lance más bajo. 

Á La CGR, repetirá el procedimiento descrito en el anterior párrafo, en tantas rondas como sea 
necesario, hasta que no se reciba ningún lance que mejore el menor valor ofertado en la ronda 
anterior. 

Á Toda propuesta posterior anula la anterior del mismo proponente, de tal forma que al final del 
proceso, la última propuesta que se toma de cada proponente se constituirá como la propuesta 
económica definitiva. 

Á Cuando un proponente presente un lance no válido no podrá seguir presentando posturas durante la 
subasta, caso en el cual se tomará como propuesta económica de este proponente el último lance 
efectuado de manera válida.  

Á En el caso en que un proponente no haga lances de precio durante el tiempo que se ha establecido 
para hacer los mismos se entenderá que su propuesta económica inicial es su propuesta económica 
definitiva.  

Á Los errores e imprecisiones de tipo aritmético que sean cometidos por el proponente en su oferta 
económica inicial serán corregidos por la CGR y éste será el valor que se tomará para efectos de la 
oferta económica inicial y adelantar el proceso de subasta. 

Á La corrección la realizará la CGR una vez se abran los sobres que contienen la oferta económica 
inicial de los proponentes habilitados. Por error aritmético, se entiende aquel en que incurre el 
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proponente cuando realiza una indebida operación matemática, pero con la certeza de las 
cantidades, requerimientos y valores. 

Á Las correcciones efectuadas a las ofertas de los proponentes, según el procedimiento anterior, serán 
de forzosa aceptación para éstos.  

Á Los demás errores e imprecisiones cometidos por el proponente en el aspecto económico durante 
los lances que se realicen en la audiencia de subasta inversa no serán corregidos, por lo tanto 
vinculan legítimamente al oferente y lo obligan al cumplimiento de lo ofertado.  

Á Si al terminar la subasta inversa hay empate, la CGR debe seleccionar al oferente que presentó el 
menor precio inicial. En caso de persistir el empate la CGR debe aplicar las reglas del apartado 
6.2.10.6. ñFactores de Desempateò del presente Manual. 

Á La CGR debe estructurar la subasta inversa de manera que antes de la adjudicación, los 
participantes en la subasta no identifiquen las ofertas y los lances con el oferente que los presenta. 

Á En el evento que se llegue a una ronda cuyos lances de efectuarse serían considerados 
artificialmente bajos, la CGR, aplicará las pautas contenidas en el apartado 6.2.10.1 ñOferta con 
Valor Artificialmente Bajoò del presente Manual. 

Á La subasta termina cuando los oferentes no hagan lances adicionales durante un período para la 
presentación de lances. La CGR debe adjudicar el contrato al oferente que haya presentado el lance 
más bajo. En el acto de adjudicación, la CGR indicará el nombre de los oferentes y el precio del 
último lance presentado por cada uno de ellos. 

Á En caso de que no coincida el valor final ofertado ajustado con respecto al valor final de la propuesta, 
el comité evaluador realizará las operaciones aritméticas necesarias, con el fin de establecer el 
porcentaje final utilizado por el proponente, basándose únicamente en el valor final de la propuesta. 

Á En la misma audiencia se comunicará el nombre del adjudicatario. 
 
Procedimiento Subasta Inversa Electrónica  

Si la CGR decide adelantar la subasta electrónicamente debe fijar en los pliegos de condiciones el sistema que 
utilizará para la subasta inversa y los mecanismos de seguridad para el intercambio de mensajes de datos. 

 
Para el desarrollo de las subastas electrónicas inversas, la CGR podrá utilizar la plataforma tecnológica que ponga 
en funcionamiento el SECOP, o si esta no estuviera disponible, podrá contratar con terceros su realización, de no 
contar con una propia, la cual en todo caso deberá garantizar la autenticidad y la integridad de los mensajes de 
datos. En los dos últimos casos, la solución deberá generar reportes sobre el desarrollo del certamen en los formatos 
y parámetros tecnológicos señalados por la Agencia Nacional de Contratación Pública, Colombia Compra Eficiente.  

 
En la actualidad la CGR no cuenta con una plataforma propia para llevar a cabo este proceso. 

 
La subasta inversa electrónica se lleva a cabo en línea a través del uso de recursos tecnológicos, previo el 
cumplimiento de los requisitos generales aplicables a todo procedimiento de contratación, contenidos en este 
Manual, los cuales son competencia del Gerente de Gestión Administrativa y Financiera, en virtud de la delegación 
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realizada por el Contralor General mediante resolución reglamentaria. Las anteriores actividades se cumplirán a 
través de la Dirección de Recursos Físicos de la Entidad, conforme a lo establecido en la normatividad vigente. 

La subasta dará inicio en la fecha y hora señalada en los pliegos de condiciones, previa autorización de la CGR, para 
la cual se utilizarán los mecanismos de seguridad definidos en los pliegos de condiciones para el intercambio de 
mensaje de datos. 

Los proponentes que resultaren habilitados para participar en la subasta presentarán sus lances de precio 
electrónicamente, usando para el efecto las herramientas y medios tecnológicos y de seguridad definidos en los 
pliegos de condiciones. 

Si en el curso de una subasta dos (2) o más proponentes presentan una postura del mismo valor, se registrará 
únicamente la que haya sido enviada cronológicamente en primer lugar, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 
527 de 1999. 

Adjudicado el contrato la CGR hará público el desarrollo y resultado de la subasta incluyendo la identidad de los 
proponentes. 

Para la suscripción del contrato por medios electrónicos, el representante legal o apoderado del proponente ganador, 
podrá firmar el contrato y sus anexos y los enviará al SECOP y a la CGR, utilizando los medios de autenticación e 
identificación señalados en los pliegos de condiciones. En este caso, la remisión del contrato firmado 
electrónicamente se hará al correo electrónico que la entidad haya señalado en los pliegos de condiciones. 

La CGR deberá asegurar que el registro de los lances válidos de precios se produzca automáticamente sin que haya 
lugar a una intervención directa de su parte. 

Conforme avanza la subasta, el proponente será informado por parte del Sistema o del operador tecnológico que 
brinda servicios de subasta, únicamente de la recepción de su lance y de la confirmación de su valor, así como del 
orden en que se ubica su propuesta, sin perjuicio de la confidencialidad que se mantendrá sobre la identidad de los 
proponentes. En ningún caso se hará público el valor de las ofertas durante el desarrollo de la subasta. 

Si en el curso de una subasta inversa electrónica se presentan fallas técnicas que impidan a los oferentes presentar 
sus lances, la subasta debe ser suspendida y cuando la falla técnica haya sido superada la CGR debe reiniciar la 
subasta.  

Si por causas imputables al oferente o a su proveedor de soluciones de tecnología de la información y 
telecomunicaciones, durante la subasta inversa electrónica la conexión con el sistema se pierde, la subasta 
continuará y la CGR entiende que el proveedor que pierde su conexión ha desistido de participar en la misma. 

La CGR deberá contar con al menos una línea telefónica abierta de disponibilidad exclusiva para el certamen que 
prestará auxilio técnico a lo largo de la subasta para informar a los proponentes sobre aspectos relacionados con el 
curso de la misma. 
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En el caso de que la subasta no sea exitosa y no se determine de ella un adjudicatario, el proceso se declarará 
desierto. En caso de declararse desierto el proceso, la CGR podrá iniciarlo de nuevo. De ser necesario, se 
modificarán los elementos de la futura contratación que hayan sido determinantes en la declaratoria de desierta, sin 
que en ningún caso se cambie el objeto de la contratación, sin perjuicio de ajustes en las cantidades y el 
presupuesto. 
 

n. Perfeccionamiento y Legalización del Contrato 
 

Se realizará de acuerdo al apartado 6.3.2. ñPerfeccionamiento y ejecuci·n del Contratoò del Presente Manual. 
 
La minuta del contrato deberá contar previa suscripción, con el visto bueno del Coordinador del Grupo de 
Licitaciones y contratos de la Dirección de Recursos Físicos y, una vez suscrito por el Gerente de Gestión 
Administrativa y Financiera, se deberá proceder a su publicación en el SECOP, tal y como indica el apartado 6.3. 
ñEtapa Contractualò del presente Manual. 

o. Reporte Información a las Cámaras de Comercio 

En cumplimiento a lo normado en el artículo 14 del decreto 1510 de 2013 (Información de multas, sanciones, 
inhabilidades y actividad contractual), la CGR deberá remitir a través de la plataforma diseñada para tal efecto, a la 
Cámara de Comercio que tenga jurisdicción en el lugar del domicilio del contratista, a más tardar el quince (15) de 
cada mes, la información sobre la actividad contractual de la CGR, así como su ejecución, multas y sanciones en 
firme. 

p. Publicidad del Contrato a través del SECOP 

Deberá ser publicado en el SECOP por el abogado sustanciador del Proceso, o aquella persona de apoyo designada 
por la Dirección de Recursos Físicos.  

q. Registro Presupuestal 

Se realizará de acuerdo con el apartado 6.3.2.1. ñRegistro Presupuestalò del presente Manual. 

r. Garantías 

Se realizará de acuerdo con los lineamientos del apartado 6.3.2.2. ñEmisi·n de Garantías y Acta de Aprobación de 
Garant²asò del presente Manual. 

s. Supervisión del contrato 

Se realizará de acuerdo con el apartado 6.3.3. ñSupervisi·n e Interventor²a Contractualò del presente Manual. 

t. Pago 

Se realizará de acuerdo con el apartado 6.3.4. ñPagoò del presente Manual. 
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u.  Liquidación del contrato 

Se realizará de acuerdo con el apartado 6.4. ñEtapa post-contractualò del presente Manual. 

7.2.1.1. POR CATÁLOGO DERIVADO DE LA CELEBRACIÓN DE ACUERDOS MARCO DE PRECIOS 

 
Se deberán consultar los artículos 46 al 49 del decreto 1510 de 2013. Adicionalmente, Colombia Compra Eficiente, 
debe diseñar y organizar el Proceso de Contratación para los Acuerdos Marco de Precios por licitación pública y 
celebrar los Acuerdos Marco de Precios. 
 
Colombia Compra Eficiente debe publicar el Catálogo para Acuerdos Marco de Precios, y la CGR en la etapa pre-
contractual del Proceso de Contratación está obligada a verificar si existe un Acuerdo Marco de Precios vigente con 
el cual la CGR pueda satisfacer la necesidad identificada.  
 
A la fecha de realizaci·n del presenta Manual, Colombia Compra Eficiente ha publicado en su p§gina web la ñGu²a 
para entender los Acuerdos Marco de Preciosò (C·digo G-EAMP-01), la cual está disponible en la siguiente 
dirección: http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/acuerdos_marco.pdf  
 
En esta guía se exponen los conceptos básicos para conocer el funcionamiento y objetivos de los Acuerdo Marco de 
Precios. Adicionalmente, en Colombia Compra Eficiente se encuentra tambi®n el ñManual para la Operaci·n 
Secundaria de los Acuerdos Marco de Preciosò (C·digo M-OSAMP-01): 
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/20140116manualampoperacionsecundaria.pdf   
 
El usuario deberá consultar periódicamente la página web de Colombia Compra Eficiente por si se encontraran 
disponibles nuevos documentos. 

7.2.1.2. POR BOLSA DE PRODUCTOS 

Se deberán consultar los artículos 50 al 58 del decreto 1510 de 2013. 

La CGR debe estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de productos para la adquisición 
respectiva, frente a la subasta inversa, al Acuerdo Marco de Precios o a la promoción de un nuevo Acuerdo Marco 
de Precios para tales bienes o servicios, incluyendo el análisis del proceso de selección del comisionista, los costos 
asociados a la selección, el valor de la comisión y de las garantías. El estudio mencionado debe mostrar la forma en 
que la CGR garantiza los principios y objetivos del sistema de compras y contratación pública. 

Los requisitos detallados a continuación, además de los recogidos por los artículos anteriormente mencionados, y 
aquellos expuestos en los manuales o guías que publique Colombia Compra Eficiente, son particulares para este tipo 
de contratación; los puntos que no se mencionan explícitamente coinciden con aquellos recogidos en el apartado 
ñSelecci·n abreviada para la adquisición o suministro de bienes o servicios de características técnicas uniformes y 
de com¼n utilizaci·nò del presente Manual. 
 
 
 

http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/acuerdos_marco.pdf
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/20140116manualampoperacionsecundaria.pdf

































































