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INTRODUCCION

Las Entidades Estatgbesdencontar con un manual de contratacion que curgsgGoaipios quigen la funcién
administrativala actividad contractual de la Entidades sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administrac
Publica.

El Manual de Contratacién &edeetaria Distrital de Ambientadelantia SDA constituye una herramienta para los
servidores publicos, los contratistas y pkmiofes dda gestién contractual, que pedianitaconocer los procesos y
procedimientos para llevar adecuadamente la contrat&fdnesdtalbleciendo lineamientos para la direccion, orientacién

y vigilancia de los procesos de contratacién, con el fin de garantizar el cumplimiento de los principiostatala contratacién e

El presente Mangalinspira das lineamientos sefialados por la Agencia Nacional de ContrataCi6loPblidiczompra

Eficientg bs marcos, métodos, estandassgrollados por las mepsesiacionake proyectos. De esta manstablece

la forma como opera la gestion contractudDdelda flujos que desarrolla en sus procesos de compra publica, las reglas
aplicables a la seleccién del contratista y a la celebracion, ejecucion y ligoatacidosdeelebrados, dando a conocer

a los participes del sistema de contratacion y compra publica su gestion contractual

De igual formasuninstrumento adestiérestratégicgue tiene como propdsito principal servir de apoyo al cumplimiento de
sus funcione®mo cabeziel sector educativo del Distrito Capital, garantizando los @igttn@sd@Impraublicas

Este manual tiene como fin establecer directrices y estdndares que simplifiquen y unifiquen las activietajgssen las distintas
del proceso contractual, abarcando la celebracion de contratos necesarios para la mision institucionaiteé de Secretaria Dis
Ambiente y el seguimiento a su cumplimiento mediante la Supervision e Interventoria, asegurando asi el Jogro de sus fun
metas y objetivos institucionales.

Servir4 como guia para todas las fases de la actividad precontractual, cornmattactualpbststa la liquidacion de los
contratos. Por lo tanto, la Secretaria aplicara las dispoestitudenales, legales y reglamentarias vigentes, asi como los
procedimientos internos de la Entidad. En caso de conflicto entre lo dispuesto en este Manual y las normas legales vig
prevaleceran estas Ultimas, sin perjuicio de las actuajimasiemealicen cuando corresponda.

OBJETIVO

El Manual de Contratacion 8edeetaria Distrital de Ambtaarte como objetivo establecer los lineamientos y directrices
para el desarrollo de la gestion contractual que a&&dee sais diferentes etamam el fin de dar cumplimiento a la
normatividad vigergtdos principios de la administracion pidalieagarantizar la consecdeidos objetivos estratégicos

de IaSDA

Forman parte del Manual de Contratacion los Procedimientos internos que sobre la Saf@radegadalla de su
Sistema de Gestion de Calidad.

ALCANCE

El presente Manual debera ser observado y acatado por los distintos actores internos y externos de la d@stién contractue
SDAque intervienen éms procesos contractuales en cada una de sus etapas en el marco de sus competencias y
responsabilidades. De igual manera, el Manual esté dirigido a todas aquefla®p&sgundadanagie se encuentren

interesadas en conocer y participar de los procesos y procedimientos que rigen la ib#katacion en la

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

1. NATURALEZA JURIDICA DESDA

La naturaleza juridica &DAes una entidad publica sin personeria juridica de la administracion central del Distrito Capital co
autonomia administrativa y financiera, que hace parte de los 6rganos que conforman el Presupuesto Anual del Distrito Ca

2. EL MARCO NORMATIVO

LaSDAen materia de contratos esté sujeta al régimen del Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica
decretos reglamentarios y demas normas complementarias.

También, le son aplicables las normas distritales que regulan la contratacion, asi como a los lineamierol$ay pautas de la /
de Bogota D.@rocedimientos, formatos y demas documentos que se validen en el Sistema Inte§irat® de [@estién
entidad, circulares y directrices que la entidad expida sobre el particular.

3. PRINCIPIOS

Ademas de los principios de la funcion publica, del Estatuto General de Contratacién y de la Gestion Fésttak en los procedir
y gestién contractual deD&se buscara la consecucion de los proyectos o fines contratados y la colaboracién activa con lo
contratistas para que estos también olsiendjaes.

Serdan principios rectores de los procedimientos la simplicidad, la agilidad, antiformalismo y la transpamencia. No se &>
requisitos que la ley no prevé y tampoco se incorporaran a los contratos tramites que obstaefilboenciy eficacia
efectividad

4. DEFINICIONES

Los términos del presente manual se entenderan en primer lughefisegjondadegales o reglamentarias aplicables y, en
segundo lugar, en su sentido natural y obvio, segun el uso general de estas (Art. 28idel &frlayueCEAL
Igualmente, seea@ un glosario de los términos mas relevantes.

Los manuales y guias de Colombia Compra Eficiente son documentos complementarios a este Manual y deben ser consi
y acatados.

El manual debera ser interpretado de manera integral y sistematica en concordancia con los principios aléva, funcion admini
de la gestion fiscal y del derecho privado.

5. ORGANOS DENTRO DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL
5.1. COMITE DE CONTRATACION

El Comité de Contratacién de la Secretaria Distrital de Ambiente de Bogota D.Gjescemubifaticipnes de acuerdo
con el actadministrativo que asi lo designe, el cual tendra como objetivos:

1. Asesorar a las diferentes dependencias de la Secretaria Distrital de Ambiente, en aspectos de orden jurid
econdmico, financiero, ambiental, técnico y de riesgos, para facilitar el cumplimiento de los objetivos, program
proyectos de la entidada\aéts del proceso de Gestién Contractual.

Secretaridistrital de Ambiente

Av. Caracas?94-38

PBX: 3778899

www.ambientebogota.gov.co AL CATE R MATOR

Bogota D.C. Colombia DE BOGOTA D.C.
Péaginar de 151




GESTION CONTRACTUAL

AMBIENTE | BOGOT/\

’ SECRETARIA DE

Manual de Contratacion

2. Efectuar recomendaciones, definir lineamientos en las etapas precontractual, contractual y post contractual,
garanticen buenasicticas en la contratacién publica y los objetivos del Sistema de Compra Publica en promocion ¢
la competencia, rendicién de cuentas, manejo del riesgo, publicidad y transparencia, para satisfacer las necesid
misionales y transversales de la entidad

3. Asesorary recomendasardenadesdel gasto, en la realizacion de los procesos contractuales y la celebracion de
contratos y convenios, en cumplimiento de los fines de la entidad y de las normas contractuales.

5.2. COMITE DE CONCILIACION

En materia contractual, este comité es responsable de estudiar y formular politicas para la prevenciéon dkdafios y la defe
los intereses de la Secretaria. Decide sobre la viabilidad de la conciliacién extrajudicial o judicial erocapegespecificos,
a la normativa sustantiva y procedimental vigente, evitando afectar el patrimonio publico.

Para resolver rapidamente las diferencias surgidas en la actividad contractual, la Secretaria y los consatistas emplear
mecanismos de resolucion de conflictos previstos en la ley, sin necesidad de aprobacion del Comité de Conciliacio
operatival del Comité se rige por el acto administrativo vigente.

5.3.COMITE DE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

Se constituye como una instancia encargada de orientar, articular y ejecutar las acciones y estrategias para la col
implementacién, operacion, desarrollo, evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG
Secretaria Distrital de Ambiente

5.4.COMITE EVALUADOR

El ordenador del gasto puede designar un comité conformado por servidores publicos o por contratistas para evaluar las
y las manifestaciones de interés para cada Proceso de seleccién, el cual debe realizar su labor de manera objetiva, cifié
exdusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de condiciones y/o invitaciones publicas, conformado en tres compor
(i) técnico (ii) financiero y/o econémico y (iii) juridico, quienes seran respevsiidededEsde su competgncia

tendran las siguientes funciones:

1. Evaluar y calificar las propuestas presentadas dentro del proceso de seleccién, de manera objetiva, cifiéndose
normativa vigente y a las reglas contenidas en el pliego de condiciones o en la invitaciorgglica, segun el

2. Verificar las condiciones solicitadas en el pliego de condiciones y el cumplimiento de los requisitos habilitantes des
punto de vista juridico, téemcondmico, y financiero.

3. Recomendar procedimientos que mejoren la eficiencia y economia del proceso del que hace parte, respetando er

caso la normativa vigente y los principios que rigen la actividad contractual.

Asistir a todas las audiencias que se programen dentro del proceso de seleccion.

Proyectar y suscribir las respuestas a las observaciones de los proyectos de pliegos, pliegos de condiciones o invit

publica segln el caso, a las evaluaciones y/o calificaciones y en general a las que se presenten en el desarroll

proceso contraet.

6. Presentar los respectivos informes de evaluacion y calificacion y recomendar al Ordenador del Gasto el sentido
decision a adoptar de conformidad con la evaluacién efectuada.

7. En relacién con las subastas analizar la propuesta econémica presuntamente artificialmente baja, recomendando
al ordenador del gasto adjudicar el proceso de contratacion.

8. En el evento de ser necesario que el proponente subsane la propuesta, cada integrante del Comité Evaluador, s
corresponda, sera responsable de requerir la informacion en el informe de evaluacion, para lo cual, contaran cc
asesoria 0 acompafiamidatia Subdireccion Contractual. Estos requerimientos seran publicados en los portales de
contratacion.

o s
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En el evento en el cual el ORDENADOR DEL GASTO no acoja la recomendacion efectuada por el comité evaluador, debe j
su decision.

Los miembros del comité evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades y catficto de interés pr
en la Constitucion y la ley.

Para modalidades de seleccién directa o abreviada con (nico proveedor, en general, no se designara este comité salvo d
del ordenador del gasto.

NOTAER la modalidad de seleccién de contratacion directa, seleccion abreviada por Acuerdo Marco de Precios y/o Instrurr
de Agregacion de Demanda con Unico proveedor, por regla general no se designara Comité Evaluador, salvo considerac
ordenador dgasto.

5.5.SUBDIRECCION CONTRACTUAL

Las funciones deSlabdireccion Contrack@kencuentran contenidas artietlo 27 del DeciBistrital 109 de 200%r
el cual se modifica la estructura de la Secretaria Distrital desArdliEmetas disposicioglexial indica:

a) Coordinar y ejecutar la actividad contractual de la Secretaria.

b) Adelantar las acciomesesarias de los procesos de contratacion y orientar y conceptuar juridicamente sobre los
contratos celebrados por la Secretaria.

¢) Coordinar los procesos de seleccion de proponentes, celebracion, ejecucién y liquidacion de contratos y convenic

d) Asesorar a las dependencias de la Secretaria en procesos precontractuales y contractuales que realice la Secre
en cumplimiento de su objeto social.

e) Evaluary verificar los documentos de soporte necesarios para la elaboracion de los contratos y convenios, que acr
el cumplimiento de los requerimientos legalmente establecidos.

f) Revisary proponer los ajustes juridicos en las condiciones de contratacion, pliegos de condiciones y en las minut
contratos a celebrar.

g) Participar en la evaluacion juridica de los procesos precontractuales de la Secretaria.

h) Elaborar los contratos de acuerdo con el plan anual de contratacién de la Secretaria.

i) Proyectar los actos administrativos, y demas documentos relacionados con la contratacion administrativa d
Secretaria.

J) Registrar, consolidar la informacion contractual y organizar el archivo documental de cada uno de los proce
contractuales que se adelanten, respondiendo por toda la documentacién, soportes y anexos que lo integran de ac
a los lineamientos legaldistyitales, en condiciones que garanticen la seguridad de la informacion.

k) Informar a los diferentes servidores publicos y contratistas sobre la designacion de supervisores e impartir instrucc
tendientes al cumplimiento de las funciones de supervision, seguimiento y control que se ejerzan.

I) Registrar y mantener actualizado el reporte e informacion al portal Unico de contratacion a la vista, del SICE, c
Contraloria General de la Republica y demas reportes y publicaciones que deban realizarse de conformidad cc
ordenamiento juridicacaple.

m) Presentar los informes sobre el estado de la contratacion de acuerdo con la programacioén y los requerimientos int
y externos, asi como, expedir las certificaciones de contratos celebrados por la Secretaria.

n) Aprobar las garantias que como obligacion contractual constituyan los contratistas a favor de la Secretaria, asi ¢
vigilar conjuntamente con quien ejerza la supervisién, seguimiento y/o control sus vigencias y demas aspectos rel:
a su cumplimiento.

0) Velar por el cumplimiento de los requisitos de legalizacién de los contratos y convenios, expidiendo las constar
respectivas en cada uno de los procesos contractuales que se adelanten, para proceder a su ejecucion, proyectar
documentacién y/o acjoe sean necesarios para el ejercicio de esta funcion.

p) Suministrar mensualmente a la Direccién de Gestién Corporativa la informacion necesaria en los términos estable
en la ley, para la publicacién de la informacién contractual que adelante la Secretaria.
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q) Presidiry coordinar el Comité de Contratacion de la Secretaria.

r) Las demas que le sean propias o asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia por la autori
competente.

5.6. SUBDIRECCION FINANCIERA

En materia contractual la Subdireccion Financiera realiza las siguientes actividades:

1. Expide los Certificados de Disponibilidad Presupuestal que respaldan los procesos contractuales adelantados [

entidad.

2. Expide los Certificados de Registro Presupuestal que respalalatososuscritos por la Secretaria Distrital de
Ambiente

3. Adelantar los trdmites necesarios para realizar el cobro pespeativde las sanciones interpuestas por la
entidad.

4. GCestionar ante la Secretaria Distrital de Hacienda el traslapdocdsobgle cobro coactivo respecto de las
sanciones interpuestas por la entidad.

5. Participa en la evaluacién econémica y/o financiera de los procesos goataaietizaitess Secretarfaistrital
de Ambiente y resuelveolaservaciones que sean ratpseen el precitado componentéos casos que lo
requiera el ordenador del gasto.

Asi mismo el Subdirector Financiero hace parte del Comité de Contratacion de la entidad, con voz y voto.
5.7.DEPENDENCSOLICITANTE

La Dependencia que requiere la contratacién del bien, servicio, u obra es la encargada de elaborar y proyectar los estu
demas documentos previos, de conformidad con los procedimientos establecidos por la Entidad para el inicio del pr
contractual tiene la obligacion de entregarlos de manera oportuna y cumpliendo con las exigencias legales y las establec
en el presente manual, a través de la herramienta tecnoldgica para el recibo de procesos puesta a disposicion por la entic

Los estudios previos deberan ser cuidadosamente elaborados por la dependencia que requiere la contratacion, de mane
no existan errores que puedan presentar equivocos en la seleccién objetiva del contratista y por consiguiente gene
responsabilidas contrarias a la Entidad y a los participes en el proceso contractual. En caso de presentarse estas situacic
la documentacion sera devuelta a la dependencia respectiva dependiendo de los ajustes que den a lugar,gara la correspo
modificacion adecuacion, la cual, si es el caso, debera ser retornada con los ajustes sugeridos dentro de los térmir
establecidos por la Subdireccién Contractual.

Asi mismo, participa en la evaluécitioale los procesos contractuplesadelanta Secretariaistrital de Ambiente y
resuelve lasbservaciones que sean redpseen el precitado comporemtes casos que lo requiera el ordenador del gasto.

5.8. DETERMINACION DE CUANTIAS

Las cuantias de que trata el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 seran determinadas para cada vigencia fiscal, con base el
presupuesto asignado a la Entidad.

La Subdirecciéon Contractual informarda esta decision a las distintas dependencias de la Secretaria Distviésl de Ambiente a
de un memorando.
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5.9. SISTEMANTEGRADO DE GESTION

La Secretaria Distrital de Ambiente dentro del Sistema Integrado de Gestion, cuenta con el Proceso Administrativo denor
i Gesti - n Co tieherparoljeteghiradlgr laseetapas de adntratacion de diieassserviciosa través de la

suscripcién de contratos y convenios; con el fin delaatisfaesidades de los procesazyymplimiento de las metas del

plan anual de adquisiciones y los objetivos estratégicos de la SBdavilyeantfiscal

A través este proceso, la SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE garantiza la ejecucién de los recursos de manera estru
y articulada, donde se unen y se interrelacionan una serie de elementos, como guias de accion, que constituyen la base

desarrt de la gestion contractual (politicas, procesos, actividades, procedimientos, indicadores de gestién, riesgos, entre

permitiendo de forma adecuada el cumplimiento de los planes, programas y funciones, orientando las operaciones he
consecuade resultados, metas y objetivos institucionales.

Este proceso parte de los principios de objetividad, transparencia, moralidad, elementos fundamentales concebidos en
préacticas de Control Interno, pero fortalecido con otros elementos del sistema, como la administraciénlalesiesgo, los indic
cano elementos fundamentales para el seguimiento y mejoramiento de la gestién y diligentes sistemas de informac
comunicacién, conocimiento de la normativa que le aplica, existencia de procesos y procedimientos, entre otros elementc
permiten el lagde los objetivos institucionales.

6. CONFLICTOS DE INTERES

En desarrollo de los Procesos de Contratacion, los servidores publicos y caiiatistzey @le ddostenerse de realizar
cualquier conducta expresamente prohibida en la Constitucion, la Ley y el Cadigo Disciplinario Unico

Conforme lo determine la normatividad, los contratiS@édibéaan diligendiardeclaraci@obre existencia o no de
Conflicto de Intereses en los Sistemas dispuestos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y/o el Depart:
Administrativo de Servicio Civil Distrital.

Para identificar, gestionar e informar sobre conflictos de interesda Sigiliaidentificacion y declaracion de conflicto
de intereses en sector el plblico colombiano del Departamento Administrativo de la Fupeibaspjiiitsaque la
modifiquen o sustituyan.

7. PLATAFORMAS ELECTRONEDRASONTRATACIOMEDIOS TRANSACCIONALES

La entidad utilizar4 los medios transacqiuesies en disposicién por Colombia Compra [Hicietoa la gestion

contractual contenida en el presente manual. De esteSistetoa Electronico para la Contratacioni FRORBAL

SECOP Ib la queolsustituya sera la utilizada por la entidad como el medio de contratacién transaccional, por lo que
informacion que se encuentre en el pliego de condiciones electrénico o en el contrato electronico, se entendera incorpor
los pliegos definitivamaotrato respectivo. Igualmente, la aprobacion de las garantias se realizara Gnicamente por este medi

Excepcionalmente, en casos tales como: i) convenios con organismos de cooperaéi) auetrsdactonatonvenios

con mas ddos partesuscriptoras, i) urgencia manifiesta, o iv) fuerza seayarscindide la transaccionaligase
elaborara en documento ftspor medio electronico diferguéedebera ser suscrito por las partes y publicado el proceso
precontractual en la plataf@B@OP ¢ la que haga sus veé&s urgencia manifiesta el contrato puede sdtvdabal.
indispoibilidades de la plataforma debera seguirse las guias de Colombia Compra al respecto.

Losencargados deS®Ade la gestion contractual debkerar adecuadamdesglatafornmsdelSistema Electrénico para
la Contratacién Publicangntener la informacién actualihad@bstante, estos también deben estar consdante de
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limitacionede las plataformas y entendesugpeogramacion no modifica las normas de contratacdrigatigal

Igualmente, 8D Aaplicara ladisposiciondsgales sobre el comercio electydlais@rincipios ldeequivalencia funcional,

la neutralidad tecnolégi@ecesibilidad y no discrimina&teste contexto se preferird lo electrénico por principio de
eficiencia, pero se debera garalatizastodia adecuatkala informacion segimdéamatividade archie y comercio
electronico.

TITULO Il
PROCEDIMIENTOS PARA DE’SAE@R(DAGESTION CONTRACTUAL
SECCION PRIMERA
ETAPASDEL PROCESO DE CONTRATACION

En los contratos estatakésten tres fases o etapescontractual, contractpakycontractyaktas a su vez se subdividen
por varios momentos o procesbda etapa precontractual se subdivaelagianeacio(instrumentos de planeagion)
formulacidfestudios y documentos previog)a seleccion del contrdtistdalidades de seleccpor)su partég etapa
contractuan: aperfeccionamiento del contiptequisitos de ejecucion del concpgjegucion del contréittglmente,

la etapaos contractugth a) liquidacién en los casos requehjlebligacionpss contractualggarantias.
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Evaluacion
de impacto

4
°

POSCONTRACTUAL
LIQUIDACION, - b, pyiicacioN €
Evaluacion EVALUACIONY | \pENTIFICACION
de OBLIGACIONES DE LAS
_Resuttados POS ADQUISICIONES

CONTARTUALES

‘, Evaluacion |
!..‘; Ex-ante

EJECUCION FORMULACION Y
CONTRACTUAL CONTRATACION

Seguimiento y |
evaluacién del [
curso del contrato

CONTRACTUAL

r

v

Linea base
(Previaala
ejecucion)

En términos del cumplimiento de la misignédisldicheas estratégicas de la erditad etapasstan oriendas a la
identificacién de kEdquisiciongslas linea base, es decilas necesidades reales lquentidad atendeeisi comel

conjunto de indicadores estratégicosrquitdn conocer el estado actual de dicha necesidad y un futuro seguimiento efectivo
con lo cual sealizara una formulacién y posterior cont(atap@mecontractyatealizar el objetivo propuettpd

contractual) y evaluar impactos e incorporar lecciones aprendidas a sus nuepas eetntrisgjee (

SECCIOISEGUNDA
ETAPAPRECONTRACTUAL
FASE DE PLANEACION

En esta fase se requiere distinguir entre los instdgnpdab@smcion estatal y la formulacion del ¢arstiatiarosson
entradas que se requieren previamente para la formulacion de psjwerdsadmsregulados en normas de planeacién
como herramientas que permiten materializar la planeacién para é@edesserohodapnstituyen la orientacion
fundamentale la actividad contralgtyapor tanto, Iparticipeen lagestién contractual debstar comprometicos
colaborgpara quéa SDApuedaalcanzar los objetidesuplaneacion.

En el marco de este madeabntratacidse profundizandnicamenten el plan anual de adquisici@iesmbarges
necesarique quienepor parte de 8DAparticipeenel proceso dmntrataciorsonacanlos instrumentos de planeacion
internopaa entender el entorno en el que se desarrolla la entidad

Ahora bierg formulacion implica la identificet@necesidad u oportunidad, la adecuada caracterizacion de la problematica

y su posible medicién, asi daradiculacion con los desafios previstos en los Planes, el planteamiento de la alternativa de
solucion, la explicacion de por qué fue la alternativa mas adecuada, el conjunto de estudios y documentos previos de di
de orden (técnia® mercado, ambiental, social y legal) que definen el bien o servicima@tmitiis condiciones del
contratacon el esquema mas eficiente de ejecucion de los recursolby medles de incertidumbre y los riesgos
potencialesEs deciique retne los estlde factibilidad para determinar los requisitos de los proponentes, contratos y/o

1 Se aclara que la informacion detallzdSEGCION SEGUNIENAPA PRECONTRACTUA regnte manues un insumo académico y conceptual
en el cual se plantean varios mecanismos de planeacion geeippteiaantados en la estructuracion de los procesos de contratacion, conforme a la
necesidad del bien y/o servicio a adquirir, la naturaleza del objeto contractual y/o dificultad de este segun aplique o no.
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# @ MisiZn
Plan
Se especifica Se operacionaliza a travijs de —— \/ Programas
atravijsde
m PolRicas
Se especifica
atravijsde
@ Objetivos
Se especifica Se operacionaliza a travijs de —— Proyectos
atravijs de -
Seespemﬂca }
\/ Metas atravijsde

Contratos

* Inspirado en formulaciZn y evaluaciZn de proyectos: enfogue para emprendedores. Mijndez, Rafael (2020).

1. PLAN ANUAL DE ADQUISICICIRE3

El Plan Anual de Adquisiciones o documento que haga sus veces es Behgaaeseig@rmedio de la cual9BA
identifig registra, programa y divulga sus necesittzdiéEnes, obras y servieia®ntratar. De este mpdedalisefiar
estrategiggaraincrementar la eficiencia del proceso de conjratgeidizdas adquisiciones en cagdancia.

El Plan Anual de Adquisiciones se constituye como una herrafijfaniifgeadas entidades estatales identificar, registrar,
programar, modificar y divulgar sus necesidades de bienes, obras(ii)skseitarsgsategias de contratacion basadas
en agregacion de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion

Esta etapa de planeacion inicia con la identificacién de las necesidanleses shrvimsos! obras a contratar, una
estimacion previa de su valor y una programacion de la contratacion dladdPaie lallehabraun formato asociado al
Sistema de Gestion de Calidad, utilizadcefsrarkcidinicial del Ay parasusmodificacionel él se deben registrar
todas las necesidades de contratacion de bienes, obras mdepdanitisntemedtela fuente de los recucsgse se
trak decontratos o convenios sin compromiso de recursos

1.1.PREPARACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
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o Plan Estratégico Institucional y la compra o adquisicion
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v v

Corresponde a cagaenteealizar la programacion de la contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos de inversi
y/o los rubros de funcionamiento de la entidad y solo podré confeateecnsiae encuentre incorparaa el Plan

Anual de Adquisicioeegada vigencia fis€alda gerente de proyecto de inversion o responsable de rubro de funcionamiento
debera garantizar la programacioén y ejecucién del Plan Anual de Adquisiciones o documento quenfoagee aals veces
procedimiento establecido para tal fin en el Sistema Integrado de Gestion vigente de la entidad.

Para el efecto, debera tenerse en cuenta lo siguiente:

9 Verificar que la necesidad que se pretende satisfacer con el contrato o convenio esté incorporada dentro de los pla
programas del Distrito Capital y dentro del plan estratégico institucional. Para este proceso las areas deberan solici
acompafiaamto de IRIRECCION DE PLANEACION Y SISTEMAS DE INFORMACIONDWERAE biTiah haga
susveces, coal fin de verificar la coherencia técnica de la necesidad frente a las metas del proyecto de inversiéon o
rubro de funcionamiento, segun corresponda

1 Determinarregistragn el PARa totalidad de las necesidadisnes servicios u obrpsyectadas para el afio fiscal,

tanto de los proyectos de inversién como de funcighacoefomidad con el presupuesto asignado.

Tener en cuenta el presupesggoado a cada proyecto de invgediBlan Operativo AfuaDA

El Plan Anual de Adquisiciones debe contener cada uno de los lineamientos estableeisss enriadsey

reglamentasy en la guia para su elaboracion expedida por Colombia Compra Eficiente.

= =

Para la eloracion del plan anual de adquisie@odebe hacer andlisis de la demagdaimplica una caracterizacién de

la conducta de compras de la entidad, para entender su comportamiento, identificar las necesidades de adquisiciones fu
reconocer oportunidades de ahorro preliminares con visiénRateapbgieaanalizar de las adquisiciones de la entidad se
deben categorizar los bienes y servicios que la entidad ha consumido y que espera consumir. La categorizacion permite:

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

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

- ldentificar oportunidades de agregacién de demanda y, por consiguiente, optimiza los tiempos, los recursos
presupuesto.

En el Modelo de Abastecimiento Estratégico (Mae) de Colombia Compra Eficiente se establecen algunos pasos y herran
Utiles para desarrollar la caracterizacion de la conducta de compras de la entidad y concluir con estrategias para las n
Secretaridistrital de Ambiente
Av. Caracas1$4-38
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compras. Al respecto el Mae recomienda:

Utilizar un arbol de categorias que se construye a partir de la identificacién de similitudes entre los dpinebssy servicios ad
(Consultar el Mae)

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

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

Una veanaltados los datbéstoricede la entidad, se pragdasnecesidades futuras. Esto, se constituye en un insumo
estratégico para la elaboracion y actualizacion de los planes anuales de adquisicion, asegurando que estan construid
manera sustentada y metodol¢Gmasultar el Mae)

Por Gltim@royectaddas necesidades futisasdentifican las iniciativas preliminares de generacion de valor
Iniciativas de AherpeGasto impactade-ArbobeHipotesi€Consultar el Mae)
1.2. APROBACION Y PUBLICAMEN PAA

Lcs diferentegerentes dproyectaela SDAdeben enviarlaSubdireccidon de proyegtosoperacion internaciv8RICI
el PAAara suievisiénconsolidacignaprobaciooonforme fdrmato procedimiento que se encuentra vigente para tal fin.

Una vez consolidad®&Rhpara cada vigencia fisestle sera socializado anteoehitéde Contratacigrel cuatevisara,
analizard, emitira las recomendaciones déhchis@gtaprobara el Plan Anual de Adquisid@bienes, obras y servicios
de IaSDAde cada vigengide acuerdo corRasoluciéque se encuentre vigente al momento de su tramite

LaDireccion de Gestion Corpodeherdublicael PAAle la entidaghla plataforma electronica determinada por Colombia
Compra Eficiengemas tardar el 31 de enero de cadasafiomo en el portal web 8®Rpara lo cual los gerentes de
proyectoniciaré el proceso de estructuracion del Plan Anual de Adgp#sigicads vigendarforme a las fechas
previstas en la estructuracion de anteproyecto determinadas por la Direcciéon dstBtaasalddnfpr&iacion Ambienta
ylo el que haga sus veces.

1.3.MODIFICACION, AJUSTES Y EJECDEIORAA

El Plan Anual de Adquisicioflesdebe actualizacuando: (Bxistarajustes en los cronogramasididel Proceso de
Contrataci@wvaloreguando el mismo se encuentra por debajo del valor estimadq motkhdantele seleccidn, origen

de los recursos; (ii) para inclwaswabras, bienes y/o serv{dipexcluir obras, bienes y/o servicios; o (iv) modificar el
presupuesto anual de adquisiciones.

Para efectos de modificar el Plan Anual de Adgetdae$SDA la dependencisspectivaolicitaréa modificacidn
actualizacion de egtelicando la informacion requerida para ebeffiectoe al procedimiento que se encuentre vigente para
tal finLa Subdireccion de Proyectmssolidara las modificaciones que soliciten las diégremidescigsenviara a la
Direccion de Gestion Corporativalagpelicaréportunamengs el portal electrénico puesto a disposicidon por Colombia
Compra Eficienten la @gina web de 8DA
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Las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones y su correspondiente publicacion, se deben realizar teniendo en cue
politicamternasle [aSSDAlas normas que regulen la mgtesiiineamientos de la Agencia Nacional de Contratacion Publica
i Colombia Compra Eficiente.

La Entidad no esta obligada a adelantar los procesos de adquisicién que se encuentren en el Plan Anual de Adquisicic
documento que haga sus veces.

2. DISPOSICIONES GENERALES PARA LA ESTRUCTDEARRORESOS DE CONTRATACION

El area solicitante deberd realizar la estructuracion de los estudios y docuncented pcevigmiiamiento de la
Subdireccién contractBala la elaboracion de los estudios y documentos previos, se debera cumplir lo dispuesto sobre
particular, en el Estatuto General de Contratacién de la Administraciéon Publica para cada modalidad de keleccién, asi cc
procedimiento que para elefesta expedidoSBA en el marco del Sistema Integrado de G8E#¢on la utilizacion

de los formatos y guias correspondientes y la observancia de las circulares y orientaciones im@Bderitadas por la
expedidos por la AgehEaional de Contratacion Paltislmmbia Compra Eficiente.

Salidas

Entradas

Presupuesto Constitucién de proyecto

Proyectos ‘

Metas

Estudio estratégico y sectorial
Estudio técnico y ambiental

Objetivos Estudio organizacional

Estudio legal

Plan Operativo Anual (POA)

Plan de Accién Estudios de apoyo

Plan Estratégico Institucional Estudio de mercado

PAA

o
o
o
o
o Rubros de funcionamiento
o
o
o
° Condiciones del negocio

o
o
<]
o
o
o Estudio financiero
o
o
<]
o

Riesgos

A 4 v

Se déeresaltar que la nordedos Estudios y documentos pisviasiera este térmimm plural, esto significa que no son

un formato ni 8nlo documento, sino seidrata@ conjunto dactibilidadesstudiog insumos que perméstructurar

las condiciones del futuro contrato. Los componentes de los estudios previos pueden estar en un solo documento o en:
pero en este Ultimo caso se debe identificar la informacién que debe ir en cada documestaidpuddphicidaat de
informacioien todo caso, las areas solicitantes dedgudos procedimientostifizar loformatoslel sistema integrado

de gestién

En estecontextdos estudios y documentos previosnuirifiegra, consoliday articula los diferentes componedees
planeacién o formulaciéinproyecté&sta esina accion crucial para la celehrajeiducion gestion exitosa del contrato
paraexplicitaias expectativas de los interesados y las metas de los proyectos.

Losdocumentos previos son entonces la salida o prisletapaele formulacion del contrato o también llamada etapa de
plareaciongue en palalwdel Consejo de Estégme por finalidad asegurar que todo proyecto esté precedido de los estudios
de orden técnico, financiero y juridico requeridos para determinar su viabilidad econdémica y técnica y asi poder estable
conveniencia o no del objeto por contrataltash esmecesario celebrar el respectivo negocio juridico y su adecuacion a los
planes de inversion, de adquisicién o compras, presupuesto y ley de apropiaciones, segun el caso; y de ser necesario, (
estar acompafiado, ademas, de los disefios gulaluesipnes de prefactibilidad o factibilidad; qué modalidades contractuales
pueden utilizarse y cudl de ellas resulta ser la mas aconsejable; las caracteristicas que deba reunir ¢ébldlen o servicio ob,
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licitacion; asi como los costos y recursos que su celebracion y ejecuaidn demanden

La planeaci@sunconjunto de actividades continqadasandauna combinacion de herramientas y técnicas derivadas de
buenas practicas y estandasegjuna el planteamientte losobjetivogspecificos (resultado, producto o serviom®) de
proyects) el alcancdel contratdentro dantiempo (cronogragnafcosto (presupuestieferminado

Sedebe ser flexibles a la hora de implementar una metetimogés® dplaneaciémjado que esta se debe adaptar al
tipo proyecto, contefdotores ambientales de la organizmtiéos de Iggocesos de taganizacigsiendaoherente,
flexible, gocialmententable.

Los proyectos puedtasificesede acuerdo canatro dimensiones importantes: novedad, tecnologia, cotiephgjmad y
para entender la naturaleza de cada pragtetminar el memétodo de planeacigesfion. Esto se conoce en la literatura
especi al issedade diamang medkelo germitategorizar los proyectos de acuerdbrieal de cada uno

de los mencionados critepaslatomadedecisiones de planeadimanciacion y gestion.

La premisa del sistema diamante es que cada prowtictn asigiara visualizar y categofasdiferencias entre los
proyectos, se presentamarco en forma de diamante en functatde dimensiones: la novedadcralogia, la
complejidad y el ritmocduabinacion de estos valores determatarédeza de un proyecto y qué fpandaciosea

mas UtiLaexperiencia indigaesedebe ser flexibles a la hora de implementar una metodologia o procesdeti@do que
adaptar al proyecto, contegpapo de trabagntre otros

- - Tecnologia
Requiare varias atapas
para la consecucicon del
bisn o servicio,

normnalmente
inferdisciplinarias o o Tecnaologio inexistanta al
extensas Soper alta iniciar el proyecto
-

Requiare varias

etapas para la Alta Tecnologia nueva
consecucian del para la enfidad
bian o servicio, las

cuales son da

manajo recurrents . = .
Media Tacnologio existenta. ]

- nueva funcionalidad
Producto o sarvicio

que no reguiere de
muchas etapas - -
para su Baia 4.| Tacnologio exstenta

consecucisn ¥ conocida

¥
Complejidad Complejo Norma Simple Novedad
Cotfidiano  Innovoador  Disrupiievo
Mo cuenta con un Regular I' -
tiempo astipulado - Caontrataciones
recurrentas o
comunas
Sa pretenda
aprovechar un -+ |mportante - -
momanto especifico Mejoras sin
cambios
radicales en ka
Exista un fiempo mMoanara an gue
determinado para cumplr [+——— Urgente funcicrnan.
al chjetivo del proyects L
| muavo en el
Mecesidad P ks,
| inmediata | My critico camkia rocial.

Tiempo

2 Sentencia del 28 de mayo de 2012 de la Seccién Tercera Subseccién B del Consejo de Estado, exp. 21489.
Secretaridistrital de Ambiente
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De este modo, una vez identificada la zona del espectro en la cual se encuentra el proyecto dentro de las cuatro dimen
menci onadas, s e 0 biamaetn eq ucee mpstram geaitanientea a tipo de rproy@cto y visualizar y
analizar el estilo de planeacion requerido.

Tecnologia

Super alta

Alta

Media

Complejidad Complejo Normal Simple Nevedad

Cotidiano novador  Disruptive

Importante
Urgente

Muy critico

Tiempo

Asi, etiempo dedicado a la planificacién deberia estar depemiasazdircunstancias. Es ineficiente dedicar mésltiempo
necesario a planifita que se debe buscar esajidormacionasuficiente paegecutatle manera adecuai@ontrato
pero no mas detallada de lo necesario.

1. Tecnologia

\certidumbre, detalle de
! TO
4. Riesgo, incertidumbre, detalle de
planeacién SUPER ALTO

Los procesos operativomdersion y de funcionamiento de la entidad son repetiivinastias proyectos incorporados
por los planes de desarrollo son por definicién Unicos, cada proyecto representa una nueva experiencia pera encarar un pre
desarrollar un producto o servicio o un nuevo resultado.

Los contratos recurrentes cuentan con mayores grados de previsibilidad, mientras los proyectos tieneranas incertidumbr
este sentidse debe tener en cuenta qeetémsgin ded planificacidérsdependiente de la novetiddtontratdor tanto,

en los contratos periddicos o repetitivos podran utilizarse como fuente de pdoaasidrasados en las lecciones
aprehendidason el propésito de una mejora continua

Secretaridistrital de Ambiente R
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Contratos
nuevos recurrentes
r = ) I
8 una farca
temporal que tiene %fu;ﬁmﬂt:“;
- wuj;c;::lm ¥un continuos.
e : - .
—
Con un objetivo:
Crea un producto, aumentar la
seEVICie o ficienci
resultado dnico. p,c.n:jc:ﬂ}f‘,’,adzd
|
Alto riesgo Bajo riesgo
r ) I
Mo hay Si hay
catandarizacién. estandarizacibn.
A o .
e \
Loa proyectog El trabajo
pucden terminar || operativo son las
convirtiéndose en tareas cotidianas
operaciones. de 1a entidad.

En conclusién, no existe un modelo Unico de planeacién ydeeproopsiste atentificael grado de profundidad que
requiere la planeacion de cada coNtaibstante, la profundidad no debe confundirse con la coengkégdeinh por

el contrarioalsenci#z es profuraly contundenteEn consecuenci@y que identificar lo importante sobre lo marginal
diferenciar los datos de la informacidnpsender cualasalidgprodato/mensajpie se debe transrditicada docemto

odesus apartes.

Por estq el manual presentara las entradas, las herramientas y técnicasdelissqalidassparaacotar lo esperado y
dotar de herramierddss agentete la contratebn.

3. ESTUDIOS Y DOCUMENHREBVIOS

Entradas

Presupuesto

Proyectos

Metas

Objetivos

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

Plan Estratégico Institucional
PAA

0o 00 000000

v

Detalles de las salidas:

Secretaridistrital de Ambiente
Av. Caracas%94-38
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o ONUDI

o Marco
General
Ajustado MGA

ZOPP
Zielorieniirte
Projekplanung

Planificacién
dc Proyectos

o Marco Légico
ML

o PMI

o IPMA

o P2M

o PM4

o PRINCE Il
o 1S0 21500
o Otros

0 000O0OGOOO

Salidas

Constitucién de proyecto
Estudio estratégico y sectorial
Estudio técnico y ambiental
Estudio organizacional
Estudio legal

Estudio financiero

Estudios de apoyo

Estudio de mercado

Condiciones generales de la
de ydel
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ESTUDIOS

PREVIOS

Constitucion de proyect

s

Identificacion de la oportunidad
o necesidad.

Planteamiento del problema.

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

Tiempo.
= Marco tedrico y marco
conceptual
Presupuesto y  cronograma

macro.

\

= Justificacién: creacion de
valor o beneficios del
proyecto para quien lo
realiza.

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

Linea del Plan Anual
Adquisiciones.

de

Factibilidad

Estudio

sectorial

Estudio técnico
y ambiental

Estudio
organizacional

Estudio Legal

Estudio
anciero

Estudios de
apoyo

studio de
mercado

/

J

\

Condiciones generales
de la modalidad de

seleccién y del
contrato

Objeto.

Presupuesto oficial y fuente
de financiacion.

Justificacion  juridica vy
modalidad de seleccion.

Condiciones y requisitos
generales y especificas de
contratacion.

Garantias.

Acuerdo comercial.

3.1.CONSTITUCION DE PROYERBABTECIMIENTO ESTRATEGICO

Entradas

Proyectos
Metas
Objetivos

o 0o O 0 0O 0O 0O O

PAA

Q

Presupuesto

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

Plan Estratégico
Instituciona

o Factores ambientales de la
organizacién

o Activos de los procesos de
la organizacion

v
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1- Juicio de expertos
2- Recopilacién de datos

+ Investigacion

* Listas de verificacion

* Tormenta de ideas

+ Grupos focales

* Entrevistas

* Estudios comparatives
3- Gestién del conocimiento
4 - Gestion de la informacion

5-Habilidades
interpersonales y de equipo
para los interesados

* Gestion de conflictos

* Facilitacién

* Gestion de reuniones

* Escucharde forma activa
* Liderazgo

+ Creacion de relaciones
de trabajo

* Conciencia politica

6 -Reuniones

7- Analisis de datos
+ Andlisis de alternativas
* Anélisis costo-beneficio
+ Andlisis del valor ganado
* Anélisis de causa raiz
* Anélisis de tendencias
* Anélisis de variacion
* Anélisis de documentos
* Analisis de regresién
+ Andlisis de variacidn
* Anélisis FODA

* Andlisis mediante arbol
de decisiones

8 - Representacion de datos
+ Diagramas de afinidad
* Mapeo mental

* Diagramas de causa y
efecto

* Diagramas de flujo

* Histogramas

+ Diagramas jerarquicos /

Pagina21de
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Salidas

\

o Constitucion de proyecto:

>

Riesgos

= Los eventos que afectan la

triple restriccion de los
proyectos: plazo, costo y
alcance.

= El equilibrio econémico del
contrato.

Gestion de los Riegos del

Proyecto:

1. Planificar la gestion de
riesgos

2. Identificar los riesgos

3. Realizar el analisis
cualitativo de riesgos

4. Realizar el analisis
cuantitativo de riesgos

5. Planificar la respuesta a
los riesgos

J

Identificacion de la oportunidad
onecesidad.

Planteamiento del problema.

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

Marco tedrico y marco
conceptual

Presupuesto y cronograma
macro.

Justificacion: creacion de valor o
beneficios del proyecto para
quien lo realiza.

Antecedentes ~ del  proyecto:
acciones anteriores en torno a la
problematica (éxitos, fracasos y
lecciones aprendidas).

Plan de

Linea del Anual

Adquisiciones

ALCALDIA MAYOR
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oportunidade la cual se pretende beneficiar. De estdahedodicda importancia del proyecto, asilagsiaciéantre
susproductqactividadegobjetivosonlos planes, metas y programas distdtaies fin dmntratar un bien o sergo®
respondal problema plantegdgenere valor pablico.

3.1.1. Identificacion de la oportunidad o necesidad

Es necesario identificar con claridad la necesiddnisce satisfaceta oportunidgdese pretendsprovechabe este

mode lanecesidadse entiendeomauna situacion so@atcondmiadesfavorablpue afecta al grupo poblacional objetivo
de laSDA cuya solucién es de interés publicdmentéa necesidad compreabieequerimiento de un bien o servicio del
cual depende la entidad para su funcionamienta &gestidraste, dportunidadson aquellasrcunstancias en las que
se presenta la posibilidaliegtar a cabo un proyegte genenealor publiyy beneficiela entidad ala poblacién objetivo

de esta.

Todo proceso de seleccién que pretenda adelantarse en la Secretaria Distrital de Ambientaarqragpecyizeale
Gerente del Proyecto y/o responsable del rubro presupuestal que solicita el bien, obra y/o servicio, idanéifigue de manera
especifica la necesidad a contratar, acorde con lo previsto en el correspondiente plan ansal fieredipsisiggmes.

Una vez realizada la identificacion de la necesidad la dependencia respectiva, debera elaborar los estudios de mercado,
propdsito de establecer el presupuesto oficial estimado y los documentos previos correspondientes, losiénales, salvo disp
en contrario, deberan contener como minimo los requisitos establecidos en el presente manual, la normativa vigente, as
también los requisitos que establece la guia de Colombia Compra Eficiente y los procedimientos establecidos por la enti
el poceso de Gestion Contractual

3.1.2. Planteamiento del problema

El planteamiento del probles@onde a las siguientes preguptesagl es el problem@?, por qué es un probleriia? (
¢cudl es la importancia de resolfRatazllose recomienda analizar los siguientes aspectos:

P . . éiCudlesla
¢Cual es el ¢Por qué es un . "
o o importancia de
problema? problema? o
resolverlo?
Impacto del
| | Descripcion | |problema Beneficios
general + Corto plazo esperados
« Largo plazo
| S —
— Contexto ' Relevancia
| S — | —
Evidencia del
problema
* Datos Cualitativos
+ Datos Cuantitativos
| —

De este model, planteamiento del problema itaglicgosicide la situacidén a resolver o mégocaigl debe contemplar

eltipo y la magnitud del probemsaebocialeconémico, técnita localizacion del problema y la poblacién afectada, asi
como las posibles caudasste los efectos que dicho problema genera,dnaaguar existiedomagnitud sera la

deficiencia entre los niveles observados y los deseados, con lo cual se tendra una descripcion objetivadte la situacion y
de las cosas en un momento determinado del tiempo previoElmantesimiento del problema es de gran importancia
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para una adecuada planeaciéri ¢ o n €l prabterna biemp plaptesadofes un problema parcialmefde resuelto

Es de

interés
publico
Linea base Medible

Se enmarca

Mejora una
enlos : |
D [ale ‘ Problema . 1.:.;::3:

la entidad

Beneficiarios

Es preciso resaltar que debera basarse en fuentes de datos confiables y verificables que permitan tener un panorama co
de las diferentes variables y actores que afectan o determinanA$iplablmsas, el planteamiento del probleeha sera
enunciado de la situacion a resolver o la oportunidad a,aproadoharsus diferentes aristedexto, complejidad,
determinantes y limitantgglmentda situacion a intervenir debera encontrarse enmarcdedodgritet la entidad.

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

Los objetivos del proyecto definiran las expectatssasdo ee las cosalsque se quiere llegar con el bien o servicio
contratadd&n este sentiditebera solu@naro mejonzel problema planteddua mala definicién de objetivsimculiza el
éxitodelcontraty la medicion de sasultado$2or lo anteri@s necesaripue se defin@orrectamente.

Asi las cosas, es preciso teneren cueathque® b j et i v o quide pgea qug e ebptdatped @ecidebeter efi

resultado esperadgxpresado en términos de la majesawollo fisico, financiero, social, institucional, entre otros, que se
pretendeEn el mismo sentilis, objetivos especifiestaran vinculados a resultados sobre los determinantes o causas del
problemd.os objetivos seran clave para la futura evaluacién del contrato, pues se confrontara el estadoatual de las cos:
las metas y objetivos planteados.

Ahora bieradaobjetivo sealora través denindicadoel cual midel avancde logesultadosPara ello, los objetivos y
los indicadoregberguiarse por la metodolSHART:

A Especificod (Specific) deb@ ser clars y delimitagoa lo que pretende mejorar,deb@ prestarsea
interpretaciones

A Medibled (Measurable}leba tener la capacidad de medbgtivamenen la ejecucigral final deontrato.

A Alcanzable (Achievable)el objetivo guindicador deben ser posibles dentro de las limitaciones temporales y
financieras.

3R Ackoff. The desing of social res€aicago, 1953
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A Relevanty Realista® (ReleantandRealistiy: el objetivo y su indicatiiven ser consecuentes con el contexto y
la realidad en la que se desarrolla el proyecto. Igdalmeenser relevantes y tener una relacion directa con el
problema que se pretende soludisnanportante que sean realistas, teniendo en consideracion la linea base o el
punto de partida de la necesidad o la oportunidad. Lo anterior, con el fin de evitar que sean pretensiosos e irreals
gue lejos de ayudar a la soluciémotdédrpa, generaria una vision de fracaso del contrato aun cuando el mismo
hubiera contribuido lo suficiente para la mejora de la situacién indeseable que se propuso resolver.

A Tiempo- (Timdy): el objetivo y su indicadeberartenerun cronogramafgchas dentregafinalizacioe
intermediasapaobtener resultados parciales

Una vez definidos los objetieadeberan establecer los productos y actividades relacionadas con cadasifosde ellos.
productoson los bienes y servicios queaiegan en el proyecto. Por su parte, las actviléatgseas concretas que se
realizan para lograr los productos del proyecto y asi cumplir los objetivos.

Propdsito
(Objetivo
General)

el Ob]e‘t.IY:‘DS Productos Actividades
generales especificos

Recomendaciones para la construccion de objetivos:

"erir Verbos en infinitivo
@ Verbos fuertes

3

o Verbos no operativos
[ —\

i Verbos:
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ii. Estructura:
OBJETIVO B— Acciéna Obiet Elementos
- realizar Jeto descriptivos

iil. Relaciéon con los indicadores:

Indicador de
Resultado

Objetivo
General -

Consistente con ]
la Linea Base del
Problema

Obijetivos -
Especificos
Consistente con

los productos
asociados

3.1.4. Presupuesto y cronograma maa@lacionado con el programa o proyecto de inversion

Cada uno de losntratogue la entidad desaaredl enmarca dos objetivageneraley su plan de accidRor esto, es

necesario identifieaproyecto maar@rograma cual pertenece, el cual a su vez cuenta con sus propias metas, seguimiento
y presupuesto. De esta forma, se debe esthplrrerama mas general y maerse alinea con los objetivos de desarrollo

de la entidad.

Para ello, es necesambendede qué manera sstd aportando erctnsecuciéte los objetivos y metas generales del
programa proyecto al que pertenece. Ilgualmente, se debe establecer la forma en quelesanagldmzaata en el
avance de las metas del proyecto onammgramau cronograrganeray al plan y presupuesteste

Tener claridabreel proyectde inversidal cual pertenegmarantizque el mismo sacuentralineado cdos planes y

metas de la entidéglialmentes preciso determioadnto porcentaje del presupuesto general del proyecto es destinado para
elcontrataoncreto, asi como también de qué misanance o retraso en la ejecucion,gfedtdel cronograma general.

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

Los antecedentpsrmiten conoces lacciones anteriores que se hubielieadeaon el fin de atender la necesidad u

o Ao
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oportunidade este model conocimiento y analisis dediosatos o proyectrgeriores permitira conocer sus éxitos y
fracasos, asi como las lecciones apretglidimente, los antecedepéesiiten concluir la posibilidad de ocutleencia
ciertosiesgs, lo queeflejara una mepdaneacigmrevisiénfutura mitigacion de los riesgos.

De este modo, es importante tener claridal kobeeesidad que se busca satisfacer u opartianidesd spretende

accedees Unica @j,por el contrario, ya se ha intentado resolver previaralnéstias ensefianzasteriores sobre los

resultados positivos, negativos, externalidades, actores que se involucraron, estrategias que no funcionaron adecuadarr
aquellas que si lo hicieron.

3.1.6. Justificaciéncreacion dealor o beneficio

Lajustificaciéde un proyecto eddentificacidte las causasrazones por las cuales es importante, relevante y razonable
intervenir en el problema plampeada soluciéon o mejdela necesidad o el acceso a la oportunidad que sefpmnesenta.

tal sentido, la pregunta que nos orienta sobre cémo justificar es: ¢Por qué se raquiGseeresmiesta debe
sustentarse con argumentos tanto cualitativos como cuantitativos y mientras mas informacién tengamos sobre la proble
por resolver, mas se facilita sustentar la razén de ser del proyecto.

De este modes importantener claridad das aspectos:|& dificultades de los beneficiarios, entendidasiifenemcia

entre las condiciones actuales y las adecuadas en una determinadai staracidas razones o determinantes que
perpetlan o agravarsituacion desfavorable que se pretende inpenvenipartaj) (ambién es relevante conloser
incentivos con los que cuentan los posibles bemefisiamiosvaciones para participar del proyecto, pues es importante saber
si participaran del mismo y contribuiran a producir los repeltados(i®sevaluar lg@apacidade la entidagarael
cumplimiento de los objetetwoyecto

Métodos

Cuantitativos Cualitativos

Mo son cuantificables,
permiten comprender
percepciones, opiniones.

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

numérciamnete.

3.1.7. Marco tedrico y marco conceptual

El marceebricocorresponderdanliteratura fuentes en la que se fundarakptdyecto y sus lineamieRtssu parte]

marco conceptuaintendrips conceptos clave, las relaciones entre ellos y las definiciones técnicas que sustentan el proyec
y son necesasipara una adecuada compremsiéstepues contribuya clarificar y entender la forma en la cual se aborda

el problema dentro del proyecto. En sintesis, el marco tedrico y el magonesneaptaatexto a los interesados en el
proyecto, dandole las herramientas para entender los sustentos y los conceptos
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3.2.ESTUDIO ESTRATEGICO Y SECTORIAL

Entradas Salidas

1- Juicio de expertos

2- Recopilacién de datos
* Investigacion o PESTEL
» Estudios comparativos
3- Andlisis de datos

o Constitucion de
proyecto o Micro  Entorno-  Sector vy

t L to.
o Factores ambientales de subsector del proyecto

la organizacion

* Andlisis estadistico
* Anadlisis de causa raiz o Supuestos
o Activos de los procesos de LT - » o Restricciones

la organizacion e
g * Analisis de documentos

* Analisis FODA

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

o FODA (OA)
o Estrategias

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

4 - Representacion de datos
* Diagramas de causay efecto
* Diagramas de flujo

* Histogramas

v * Diagramas jerarquicos j

Los contratos pueden ser influidos por los eokitiaas negativamenteascategorias principales de influencidgsson
factores ambientales) (fFlos procesos de la organizac¥i. @B FA se originan fudbcontraim porffuera de lanéidad
mientrafs(PO)son internos adatidad
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I
{ Factores Ambientales ] Procesos de la
Organizaclon

Externos I Internos I l l l
‘ Directivas, Procesos y J ‘ Conocimientos de la J ‘ Practicas de la J

Procedimientos organizacion Organizacion

Elgrafico muestra el desglose de las influencias del proyecto

Los factores ambientaled pacen referencia a condiciones que no estan bajo el controledeLemuazior o de
seguimientielcontraty que influyen, restringen o dirigen el proyecto. Estas condiciones pueden ser internas y/o externas a
organizaciogl estudio sectorial y estratégico se enfieatifindos factores externos y prever su posible influencia.

B estuib sectorial y estratégismna herramienta que ayuda a:

Identificar supuestos y restricciones de la adquisicion.

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

Servir como insumo pestablecer los requisitos habilitantes en los pliegos de condicione y los ponderables.
Trazar las estrategp@sael proceso de contratacion y la ejecucion del contrato

E I E

Esto se logra a través de la recopilarialisis de los datos del contexto externo relevante para ufqupregdtace a
través de una metodolégiadow® ( d e ar r ipdraaniciardos estadioadriaxtotad general hasiacontexto
directalelainversion abastecimientpara llegar a una conclusién lssbrariantegue lo afectan

El corexto externge refiera lodfactores fueraldmntralie laentidad gelposible contratista ipfeuyen ela contratacion

0 ejecucion del contrisbeentorno puede $edirecto (macroflicecto (micrgpuede proporcionar influencias facilitadoras
(oportunidades y supuestos positomsg) inhibidorésmenazas, restricciones y supuestos negahives contrad. El

macro entorno afecta de manera genarahjunto indeterminadendigresas, entidades y contrsdbrgesteno puede
influisedeningunananeraElmicroambiente reline los faagtemogue tienen la capacidad de afectar el entorno jnmediato
pero quéa entidagodria en algunos casdisienciar

Los factores se pueden clasificar en Politicos, Econdmicos, Socioculturale$édracnelégjates y Ambientales.
este sentido, se inicia t@nelaboracién de andlisisPESTEL acrénimale entorno politico, econdémico, social,
tecnolégidtecnicoambiental legal El propésito de ese anasisspecificdos diferentes factores exsagnepueden
afectael éxito de wontrato.

Para su realizacgmrecomiendéos siguientes s

i.  Constitucién de proyecto/ abastecimiento estratégico.

i. Recopilacion y andlisis de datos.

iii. ldentificar los factores y subfacedegantes

iv.  Organizgerarquicamente (segupotencial de impad®factorgssubfactorem cada componente del PESTEL
Dividir y segmentar los factores.

v.  Determinar las dependencias de los factobégctoretentro de cada componeetgre componentes

vi. Realizar el diagrama PESHE&NAlisis PESI#ene como objetiapuray proporcionar Uisiaclaray especifica
de bs factoresxteros relevantesDividr los factores segrentarlosadecuadamente, haciéndolos faciles de
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entender
En sentidepomo resultadeldPESEL saleben especificar en cada comptorsfattoreselevantes delacroentormara
el contrato, es deanjellosque pueden afectar posithegativamengt proyect@ada contrato tendra factores relevantes
propioy soélo debemlistarse analizarse en cada caso

Para esta tarede manera enunciatdgenlistamlgunos de Iésctores quafectansegun el caso, los contratos.

1) Politicos:

Estabilidad del gobierno local o nacional.
Gestiones o aprobaciqaéica

Agenda publica

Ambientes degulacion y desregulacion

Subsidios gubernamentales

Fomentosstatales

Relaciones internacionales

Politica, restriccionexyerdos de comercio exterior
Armonia/conflicto politico y estabilidad/inestabilidad
Elecciones

Decisiones econémicas de otros gobiernos

AT T s@mooooT

2) Econémas

PIB

Estado de la economia

Fortaleza de la moneda

Tasa cambiaria

Tasas de interés

Disponibilidad de financiamiento/crédito

Tasas de inflacion

Las tasas de crecimiento

Acceso a la deuda

Salarios (tanto en niveles absolutos como en tasas de crecimiento)
Horas y dias comunes de trabajo

Tasas de empleo/desempleo

Los bienes savicios sonacionales internacionales
Aranceles restriccionesmerciales

Ciclos o temporadas de los bienes o servicios
Renta disponible de consumidores y empresas
Tasas de ahorro e inversion/propension a gastar
Precios de las propiedades

Mercados financieros

Precios de materias priengsumos

Ciclos y burbujas

Tributacién

Tendencias en los canales de distribucion
Déficits publicos

Proteccionismo de mercado

SXSE<ETYTOTOS3ITATISQ@TOQ0TY

3) Socias
a. Tendencias culturales
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b. Mentalidad, valoreeencias, perjuicioastumbres, estilos de vida predominantes

c. Medios de comunicacién y su manejo

d. Preocupaciones éticas

e. ldentificacién de interesdtisspersonas, los grupos o las entidades que seran impactados de alguna
manera por el proyecto o su rejultaddnteresadimgernos o externos.

f.  Agentes gusin ser impactados en el proygect@ctivistas

g. Grupo sociales con poder politico o0 mediatico

h. Nivel de interés de losresados

i. Influencia o poder de los interesados

j-  Impactos positiv@l resultado que benefigian@s o toddssinteresado

k. Impactenegativ@ el resultado que impacta negativatggntes todos interesados

|. Estrategias del proyecto: una lista de las acciones que se pueden realizar para reducir el impacto negat

sobre el proyecto o incrementar el interés de los interetacios enn el proyecto
m. La matriz de clasificacion de los interesedos de la etapa de influemeitiz de Evaluacion del
Involucramiento de los Intereshds®strategias de mahejo

ETAPA Identificacion Formulacion Seleccién Ejecucioén Liquidacion Funcionamiento
Interesado 1
Interesado 2
Interesado 3
Interesado 4
Interesado 5

La matriz de clasificacion de los interesados
INTERESADO |Desconocedor |Reticente Neutral De apoyo Lider
Interesado 1
Interesado 2
Interesado 3
Interesado 4
Interesado 5

Matriz de Evaluaciéon del Involucramiento de los Interesados

F N N
'§ Mantener Gestionar
g- satisfecho atentamente
=
<
o AN J/
4 N7 ™
i
2 Monitorear Mantener
by informado
.g
. AN /
Bajointerés Alto interés

Matriz de la etapa de influencia

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

4 Se aclara que la informacién detallada es un insumo académico gncehceptuss plantean varios mecanismos de planeacion quee podrian
implementados en la estructuracion de los procesos de contratacion, conforme a la necesidad del bien ldmaanadéza delqlijeto contractual
yl/o dificultad de este segun aplique o no.
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4) Tecnolégistiécnics

AT T S@moo0Te

Tecnologias emergentes

Técnicas emergentes

Pardmetros o normativas técnicas

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

Aprendizaje

Ritmo de cambio y desarrollo tecnolégico o técnico

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

Evolucion de la infraestructura

Investigacion y desarrollo de vanguardia

5) Ambientak

6) Legads

e N L

TTs@mooo oy

Legislacion ambiental

La disponibilidad de materias primas

Contaminacion y emisiones de gases de efecto invernadero
Etica positiva y sostenibilidad

Huella de carbono

Clima y tiempo

Desastres naturales

Energias renovables, gestion de residuos y reciclaje
Ubicacién geografiacyesibilidad

Riesgos naturales

Licencias y permisos

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

Leyes de competencia

Normas de seguridad

Normas de salud y seguridad

Leyes de privacidgorgteccion de datos
Requisitos de seguridad del producto
Regulacion de tarifas o precios

Régimen aduanero y tributario

Luego de haber identificattavés del PESTEatroentormelevantese debe afizaMicro Entorfi@ector y subsedtor
delproyectdEsto equivaledaterminar el sector de economia al que pertenece el bien, obra o seryiaiatizzigtosr

tales como:

Participaciéon PIB

Productos incluidos dentro del sector;

Agentes que componen el sector;

Gremios gsociaciones que participan en el sector;
Cifras totales de ventas;

Perspectivas de crecimiento, inversién y ventas;
Tendencias

Comportamiento
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En sumaalidentificacion y enunciamanreta la informacion de lodaFdegcripcid@el microentorrienecom@ropoésito
establecer los supuedts restriccionegportunidadeamenazadel proceso de contratacidongejecucion deintrato.

Los supuest@®n los factorexternogestan fuera del control didetla entidaddel contratistgue se espera estén
disponibles o visibles o spileompoen de una maneataterminad(se asumenporque de ello depeatibbgro de los
resultados el proposito dadntrato o la ejecucion adecuada del Eisoioas palabraspnpremisas o puntos de partida
gue se consideraierbs durante la planificacion, perosgunecontingestees decimpodria cambiar en el futukos
supuestopueden sazondiciones previgrainicialas actividadespara la continuidadateactividadespara que se
logren los relsados @l propoésito del proyeSwdeben identificar para contemplarlos en los riegos.

Se debe, entoncessefacualquier aspecto del proyecto que se da por Baatiloseimpls, comoasumir que un
recurso estara disponible, o congplejo creer que las variables del mercado seguirdn una tendencia esperada.

Por su parte, las restricciones son féntiteesedelas opcionasel campo de decis@acciérpor ejemplana actividad
prohibida por la ,leyfechas o hitos del cronograma imp@stos permiso o licenS@trata dbarrerascarencias o
dificultades quecehtrato debeageptarSe deben identifiqgaorque elmrespetarlos puede implicar sangiugeten ser
determinantes para la viabilidad del proyecto y deben serarifsantacesados.

Por otro lado, se resalta que el analisis de sector no es una mera narracion de datos, sino igdé/slualyeativases
oportunidadesaynenazad.as oportunidades son aquellos factores del entorno que favtdratgsuaéconocimiento
ayuda a generar eficientias.amenagapor el contrario, son aquellos faabeggatnque son adversos al contsato,
reconocimiento oportuno es clave para identificaol riegos y gestionarlas.

Por altimo, con los supuestos, restricciones, ayngnazasidadss debéormular una estrategan los siguientes fines:

minimizar las amenazas

maximizar las oportunidades

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

E R EE ]

No se puede olvidar, que la normatividad en contratacion también exige que commatsisiesibnialedgaisponga
laaplicabilidad de algudess incentivdsgales en ontratacion estatal

Para su elaboracion, debera tener en cuenta la normatividad vigente, asi como establecido en la Guia para la Elaborac

Estudios de Secyoestudios previespedida por la Agencia Nacional de ContrataciGnGulbiidsia Compra Eficiente,

guias y orientaciones que sobre el particular RDAtEdea la estructuracion del analisis del sector, el area encargada

debera tener en cuenta las herramientas que se encuentren a su disposicion para la busqueda y consulta de informacion c
pertinenteDe igual manera, se debera tener en cuenta el Modelo de Abastecimiento Estratégico desarrollado por la Age
Nacional de Contratacién PlibGotombia Compra Eficiente para el andlisis de datos y la formacion histdrica de contratacior

publica de lastatades, el cual dispone de instrumentos como el clasificador de biene€§dggsitidSPSC, y las
herramientas interactivas de analisis de demanda y de oferta.

3.3.ESTUDIO TECNICAMBIENTAL

3.3.1. Estudiotécnico
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Entradas

o PAA

la organizacion

estratégico

o Factores ambientales de

1- Juicio de expertos
2- Recopilacion de datos

* Investigacion

* Estudios comparativos
3- Gestion del conocimiento
4 - Gestion de la informacién
5- Anlisis de datos

+ Desglose del producto,
* Andlisis de requisitos,
* Anélisis de sistemas,

* Ingenieria de sistemas,
+ Andélisis delvalor, e

por precedencia

* Determinacién e
integracion de las
dependencias

» Duracidn tareas:

o

Naturaleza y
complejidad de la
tarea.

o

Trabajo a ejecutar

a

Cadena productiva
+ Estimacién analoga
* Estimacién paramétrica

* Estimaciones basadas en
tres valores

E

» Linea base del alcance

Salidas

o Estudio técnico:
» Localizacion

» Alcance

» Creacion de la EDT/WBS a partir del
enunciado detallado del alcance del

. 6 - Representacion de datos ?L:‘nliet‘i:jr::ﬁsicas) proyecto (Objetivo Proyecto, fases-
o Activos de los procesos 7-Estandares Componentes, productos,
de la organizacién b tal del o Recursos entregable_s._ paquetes de trabajo-
ignud erlr:lamen y eslqng f asignados, tareas- actividades)
. 1 usmalpeestacales cantidad, etc ;
o Constitucién de del producto, estandares de - » Diccionario de la EDT/WBS
proyecto TR CEIIEETEOED @ Rendimiento de Calidad- Criterios de aceptacion
i 5 los recursos. - \dad- ! -
?:g;l;g;g:)eswndarefvde Rt Estandares/métricas de calidad que
Lliat . - < Restricciones seran utilizados por el proyecto
o Analisis  sectorial y 8- Analisis del producto B Castnide esgos

» Matriz de trazabilidad de requisitos
» Cronograma
» Linea base del Cronograma

» Modelo de programacion del
proyecto

» Recursos

* Ingenieria del valor

8- Secuenciar las actividades Calendario de recursos
* Método de diagramacion

v

Este capitulo de los estudios ptieviescomo finalidad determinar los aspectos técriacacyeldsticae operacion de
la unidad productiva de bienes y/o sequieiasplioa su vez la especificaciéon del tismperido para su consecucion y
los recursos necesarios para tal proyeccion.

Como elementos principales en un a@dligispueden considerarse los siguientes:

1 Localizacioha ubicacién donde se va a desarrollar o recibir el bien lbaskcécidn det@naelementos
relevantes como:
0 LogisticaVias de accesmedios de transpprtempos de accedegislacioneteritorialestamafio
permisibjetc

0 Acceso arpveedores, insumos y personal
0 Factores externos: alioomunidadeservicios publicosanejaledesechos, etc.
0 Impacto ambiental
o Disefios gondiciones técnicas.
1 Alcance:

o Desarrollo de las especificaciones del producto y/o servicio, subproductos, materias primas e insumos.
Determinda linea base del alcance.

Seleccion y descripcion del proceso o cadenagproductiv

Tecnologieequerida.

Seleccion y descripcion de la maquinaria y equipos.

Analisis de materias primas, insumos, mano de obra y servicios auxiliares.

Determinacion del personal operativo.

Cuantificacién de olwaslecuaciones

O O0OO0OO0OO0OO0OOo
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o Especifica como se obtendrégiptacion formal de los entregableshpy@seompletado.
El éxito y las menores controversias en el marco del contrato, dependera de:

1. La participacion de manera activa por partetdecksdos déos objetivos del proyectda elaboracion del alcance
delcontratppara que los requisitos incluyan las necesidades y expectativas cuantificadas y documentadas de estos.

Se debera estructuradicay evaluadosprocessde contrataci@onjuntamente por varias areas cuando este
satisfaga necesidattassversalegsetrat deuna adquisicigne requiere danocimienespecializado darias
dependenciasjemplderreteria o bolsa logistica.

2. lLadetermiradny document@ndelos requisitos del producto, servicio o resultado del proyecto.
3. Lainclusién de lesndiciones o capacidades que se requiere que estén pelgeatkE®n servicio o resultado.

4. Estos requisitos deben recopilarse, analizarse y registrarse con un nivel de detalle suficiente que pBneéta incluirlos en |
base del alcance y medirlos una vez que se inicie eSpr@rabiargse debe tener en cuenta que, segun la,lex artis
el sentido comUn y las practicas comeegiates, especificaciones impligimsaequierade un nivel de detalle
extendidmi de sindividualizacién para ser exigibles, pa@basna practica, por lo mesrascidas.

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

No todos los requisitos se guiedluseen elcontratdrestricciones! procestedefinir ellcanceonsite erdepuralos
requisitopara establecer ldsfinitivosde la recopilacién de IesjuisitoposiblesEn algunos casos, puede resgierir
exclusiones explicitas del alcangeyeden ayudar a gestionar las expectdiva®sultadeedesarrolla una descripcion
detallada del proyecto y del producto, servicio o, esultado

1. Descripcion del alcance del prodecticio o resultadista descripcion elabora gradualmente las caracteristicas del
producto, servicio o resultado delesjtoéseseleccionados Iesjuisitos.

2. Entregables. Cualquier resultado dabeseroducir para completar un proceso, una fase o un proyecto. Los entregables
también incluyen resultadosplementarios, tales como los informes y la documentacién. Estos guteegables se
describir de manera resumida o muy detallada.

3. Criterios de aceptacion. Conjunto de condiciones que debe cumplirse para que se acepten los entregables

4. Exclusiones del proyecto. Establecer explicitamente lo que esté fuera del alcarsiseebpsigeaoaguda
a gestionar las expectativas de los interesados.

Los documentpseviamente explicadmmstitucion del proyecto, andlisis seatstiat§gigpueden actualizarse como
resultaddel anexo técnjespecialmente los siguientes compoeatrestros:

Registro de supuestos.

Registro restricciones
Registramenazas
Registroportunidades

Identificar riesgos

Actualizar las matrices de interesados

E R ]

Los requisitos constituyen la base de la EDF plgBiicacion del costo, del cronograma, de ladeddéidadiguisiciones

Urpde lognétodos mas efectivos patanar el alcanestimar plazos y costesin contraégelaborar una E[EBtructura
Desglosada d&tabajpo WBSWork Breakdown Struct@a@)siste en la descomposicion jerarquica defldgibajoo
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cronolégicgara crear los entregablestructurade contrakequeridod.adescomposiciée hacenlotes de trabajos
sublotesnas pequefios y facilesndaitoreal beneficio clave de este proceso es que proporciona un marco de referencia
de lo que s#ebe entregarotos y cronogramas EDT organiza y define el alcance total del contrato.

Ventajas de una EDT sobreiomaldistade requisitos

Es mas facil omitir algun entregable en una lista. Por su carafiter&sti¢a §Das eficaz.

En una lista no se aprecia un desglose claro del proyecto.

La creacién de una EDT pernstgatvisor y al contratistrrer el proyecto en su mente y mejoradel plan
direccion

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

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

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

To T To T I Po

Esta herramienta sirve para:

Estimacion de costos

Distribucién de roles y funciones

Planes técnicos

Lista de productos a entregar

Informes sobre el avance y andlisis de problemas

= =4 —a —a 9

Los entregablesestructuras de control, los lotes y sdblmasseBMARTH ultimo nivel de desglose &blees aquel

cuya duracién y costo pueden ser estimados y que puede ser monitoreado y controlado. En cuanto al nivel de desglose, ne
una regla que indique cuantos niveles debe tener una EDT; sin embargo, se recomienda que tenga eatmstées y cinco, lo ¢
muy ligado a la complejidad del prdyeatiebe aclarar quealEDT no representa la secuencia de ejecucién, es una
organizacion jerarquica de los entregables de| psoyeatdivision légica no cronolégica

Una estructura de los diferentes niveles deda [BBIQuiente:

1. Contratpproducto o servicio u objeto del gontrat

2.EntregablesEstructuras de conteblconjunto de productos agrupados segun su naturaleza.

3.Lotes de trabaf resultado agregado dertregables del proyecto.

4.Sublotes de trabdms servicios, bienes y trabajos que prazhrteaginediante la ejecucién de los paquetes
de trabajo.

5 se aclara que la informacion detallada es un insumo académico gncehcepiuse plantean varios mecanismos de planeacion ez podrian
implementados en la estructuracion de los procesos de contratacion, conforme a la necesidad del bien ldmaanadéza delqlijeto contractual
yl/o dificultad de este segun aplique o no.
Secretaridistrital de Ambiente
Av. Caracas1$4-38
PBX: 3778899
www.ambientebogota.gov.co x

. . ALCALDIA MAYOR
Bogota D.C. Colombia DE BOGOTAD.C.

Pagina35de 151




GESTION CONTRACTUAL

SECRETARIA DE

AMBIENTE

BOGOT/\

DE BOGOTA DC.

Manual de Contratacion

OBJETO

|

[ I I

1 2 3

ENTREGABLE O ESTRUCTURAS
DE CONTROL

ENTREGABLE O ESTRUCTURAS DE
CONTROL

ENTREGABLE O ESTRUCTURAS DE
CONTROL

Ejemplo estructura EDT
Generalmente elaborar la EDT implica las siggtigittades:

1 Identificar y analizar los Entregables o Estructurasy&tmtteltrabajo
1 Descomponer los niveles superiores de la EDT/WBS en componentes detallados de nivel inferior
1 Verificar que el grado de descomposicidendeetyables sea el adecuado.

Algunas reglas para crear WIRAT:

Se inicia por definipier nivel

Cada nivel de la Efi¥be seuna pieza mas pequefia.

Cada desenglobe de un niveldighe@por lo menos dos lotes de trabajo
Latotalidad dproyectdebe estanclidoen los niveles mas altos de la EDT.
La EDT incluye Unicamente los entregables que son realmente necesarios.

o oo Too T I

La EDT debe venir acompadiadardiccionaripque proporciona informaiefellada sobles entregables, actividades y
programacion de cada uno de los componentes.dolad&@@mto, el diccionario de lafeiEn& distorsion del alcance
y evitacontroversias contractualasnformacion del diccionario peedatre otros:

1. Los supuestos y restricciones
2.La descripcion del trabajo,
3.Las referencias técnicas
4. Los requisitos de calid@ad métricas que se utilizaran)
U Desempefio. ¢ Funciona el entregableeqama?
U Conformidad. ¢ El entregable cumple espdeificaciones?
U Confiabilidad. ¢ El entregable produce métricas consistentes cadawez@jue se
U Resiliencia. ¢ Es el entregivigble resistente
Secretaridistrital de Ambiente
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Satisfaccion. ¢ El entregable obtiene retroalimentacion positiva de los usuarios finales?
Uniformidad. ¢ El entregable exhibe paridad con otros entregabletedeothisidasnanera?
Eficiencia. ¢ El entregable produce la mayor salida con la menor cantidgcedueracatias
Sostenibilidad. ¢El entregable produce un impacto positivo en losepanédmétoss sociales y
ambientales?

[t et B

5. Los criterios de aceptacion
6. Los recursos necesarios
7. Implicacién cronograma
8.Estimaciones de costos

Ejemplo:
DICCIONARIO DE LA EDT
ID Cuenta Paquete de trabéjo. Fecha dactualizacion Responsable
1.1.3.1 4 20 de mayo Gabriel Oliveros

Definicion del Paquete de trabajo
1 Espacio fisico paagorepracion del Plan de Gestién Ambiental del Distrito Capital.
Criterios de aceptadi@omo saber si el trabajo es aceptable)
T NUmero de sillpara las capacitaciones
Lugar aseado
Contar cotablero
Contalugar de proyeccion
Contar con sonido
1 Contar con bafios
Entregables
1 Espacios fisicpara la capacitacion

1
1
1
1

Supuestos Recursos asignados
T Losfuncionarideegaramor su cuenta. T 2 profesionalpara el tramite de los espag
1 Losfuncionariasistiran a las capacitacior|
Duracion Hitos
1 2 dias T Revision d@osibles opciones de esp
fisico

T Contratacion
bl Recepcién

Costo Fecha de entrega

T 2.500.000 1 Fecha programadia capacitaciones
Interdependencias Aprobado por/Fecha

9 Subsecretaria General

1 Direccién legal ambiental Eduardo Castro: Director del pro@8ate junio de 2024

9 Direccién de Control Ambiental

ConlaEDT sedentifioalos requisitos y/o estandares de adidemhtratp sus entregables, asi clammetodologia para
documentar corm@demostrarsucumplimient8e debg@roporciom@&lcomo se gestionard y verificara la cphdaello,

se puede establecanumétrica de calidpee consiste endascpcionde manera especifileaun atributo del producto o
del proyecto, y la manerquérseverificard su cumplimiento

Como resultadoelabora ummatriz de trazabilidad de requégiteess undablaguepermite realizek segimientalelos
requisitos del producto desde su origelobastaegables que los satisfacéornalaciéde una matriz de trazabilidad
asegura que al final del proyecto se entreguen efectivamente los requisitos aprobados en lardqcoistiestdidn de
Ultimo, proporciona una estructura para gestionar los cambios relacionados con el al¢ance del producto

6 Se aclara que la informacion detallada es un insumo académico gncehcepiuse plantean varios mecanismos de planeacion ez podrian
implementados en la estructuracion de los procesos de contratacion, conforme a la necesidad del bien ldmaanadéza delqlijeto contractual
yl/o dificultad de este segun aplique o no.
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Descripcion del requisito/

Identificacion _
Disefio del producto

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

El formato de la matriz de trazabilidad puede variar, desde un documento sencillo en el que se enumeran todos los req
clasificados por prioridad, hasta formas més eleboradasabla anexada.

Resumen:

[ Recopilar requisitos |

[ Definir el alcance |

Proyecto
pro%luctoy

Paquetes de trabajo |

[ EDT del proyecto |

[ Diccionario EDT |

Fuente: Oswaldo Vélez Caballero Entregables

T Cronograma:

El cronograma es la base para establecer ddlptantraigpues es el calculo de fechas y tiempos pegaedea
actividades en periodale tiempo. Asigbe mostrix secuencia logica y los pasos necesarios para lograr los resultados.
Dado que el tiempo es una dedagcciones mas criticala @jecucion contractehtronograma se convesrtena

necesidad

El proceso de creacion del cronograma es iterativo, no lineal. A medida que se elabose ebciorerglamejor

las relaciones, dependencias y la duraciéndotdatateEsto facilita el andlisis de la informacion para optimizar el uso

de los recursos y cumplir con las metas en el tiempo previsto. Durante la planificacion del proyecto, el desarrollo det
dela EDT, dg@resupuesto, la matriz de riesgos, los planes de adquisiciGapsoparcionan informacion adicional

que permitener mayor precisionealaronograma.

El cronograma debec#rerente con los objetivos establecidos y las restricciones existentes (recursos, costos, cargas «
trabajo, etc.)gualmentege compone de:
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Actividades o tareas

Duraciones y fechas de las actividades

Asi, se realizan las siguientes etapas que, como seexetad/as y no lineales:
Definir las actividades

\/ Determinar la secuencia logica de
actividades

Estimar los recursos de las actividades

Estimar la duracidn de las actividades

% B

Afinar el cronograma

1) Definir las actividades:

Una actividags un componente de la ejecucidrcdattato que consume tiempo y utiliza recursos econémicae técnicos
talento humano, entre otr@slefinicion de actividades implica la identificacion y seleccion de las acciones que se van a realiz
para elaborbos entregables del proyée®actividades y los entregables en cesamtencaminaddtogro del objetivo
delcontratdPara esto, es necesario tener en elieotdexto en el cual se desarmilatedtdas restricciones o los factores

que limitalas opcionate estructuracjfaneacioyejecucigmsi comios supuestos dste De este modo, se recomienda

analizar los siguientes factores:

B oo ot aues esarola
Esoreeeory oo
AT
AN

»

@ Actividades de un proyecto previo

C) Alcance del contrato
4) Objetivos
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Asi, ma buena definicién de activigmdpsrciona una base para la estimacién, programacion, ejecumoncamrotor
delcontratppues desagrelgesproductos que se llevaran a cabo.

Para ellegs posible utilizar la herramienta que se eaomsidesnveniente, algw@sones pueden ser:
1 Descomposicion:

Se utiliza parhvidir y subdividir el alcanios entregabldsl contrato, con el fin de hacerlo mas comprensible y
manejablé.as actividadesrarentoncesl esfuerzo necesario para completar un paquete @etesbajmodo,

un paquete de trabajo sera el nivel mas simple, en el cual es posible estimar con facilidad eEtininglo y el costo.
en el cual se descompongan las actividades del contrato dependera de suldarandefidadktalle que se

requiera. Asintre mas alto el nivel de detalle, mejor sera la capgaleidifidadegestionar y controlar el trabajo.

No obstantes preciso advertir quedesmcomposiciércesiva puede obstaculizar el buen desarrollo del contrato,
conllevar a esfueraogrbductdsy un uso ineficiente de los recursos.

1 Planificacion graduétspecialmente para proyectos de alta innovacion)

Esta técnica impligaa planeacién detallada para las actividades que se desarrollardn en el corto plazo y una
planeaciéoon menor especificidad para las actividdaepddazdsi las cosasn funcién del momento en el

cual se ejecutard, se planea de forma estetigicamposicion de las activigmeiess, medida que se acerquen

los eventos, se descompone en un nivel de detalle mayor.

Como producto de este analisis se obtendra

Listado de actividades necesarias para el desarrollo del contrato.
Atributos de las actividagile®| cual se describe con mayor detalle la actividad, asi como los criterios de clasificacion
principalegsto sera uphra el desarrollo del cronogrdan@sntificacion de informacion adicional, como el lugar
en cual se desarrollaractividad, el tipo de esfuerzo que se resiltrauGtyos.
9 Hitos en la ejecucion contraEistal es aquellegentoselevantedel proyectpuepueden basarseexperiencias
previas de contratacién del bien o servicio, en requisitos contractuales o en cualquier evento que pueda
representativo y significativo en el desarrollo del contrato.
1 Linea base del cronograma, la cual consiste en la version inicial de las fechas oga rejevaci@s
contractual. La linea base del cronograma se utilizar4 para evaluar el impacto de los cambios del cronograma
contrato

f
f

2) Determinar la secuencia logica de actividades:

Elpropdésitde esta etapa eslenar gbtener eficien¢igptimizagl definir una secuencia l6gica entre las actieiciatels,

en cuentkas restricciones del conte@ste modo, todas las actividades, con excepcién de la primera y de la Ultima, deberan
estar conectadas con actividades intermjedigsrovengan de relaciones logicasendales, de forma tal que su
consecucidea relista y viabiRara ellge proponen las siguientes técnicas, segun se determine su conveniencia

1 Diagramacion por precedencia:

Este métodes utilizado para definir la secuencia légica de las achedsiesnodse representgraficamente a
las actividades como nodasigulos I6gicos que indican el orden en cual se deberdnaggeelltas necesario
precisar los siguientes conceptos:

- Actividad predecesoras una actividad que se encuentra I6gicamente de forma previa a otra actividad dependiente
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Actividad sucesoras una actividad que se encuentra ldgicamente de forma posterior apuedencisogmd
depende de ella.

Ahora bienegontemplan cuatro tipos de relaciones légicas
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Final a Inicio (FSgn esta relacion l6gica actavidagucesora no inicia hasta tantodwaduidsu actividad
predecesordndica que una actividad debe completarse antes de que otra pueda comenzatlas?or ejemplo
instalaciones eléctricas (sucesora) no se pueden realizar hasta tanto no se termine la estructura de la o
(predecesora).

Final a Final (FR)na actividad sucesora no finaliza hasta que haya concluido ung peediicesanalo dos

actividades deben finalizar al mismo empEemploealizar pruebas de software (sucesora) no puede finalizar
hasta que el desarrollar el software del smartphone haya finalizado (predecesora).

Inicio a Inicio (SQ)na actividad sucesmgpuede comenhasta que haya comenzado una actividadsprade

Es util cuando las actividademsadependientes en su inicio, pero pueden avanzar de manera independiente una
vez hayan comenzdear ejemplo,dampra de materiglescesora)o puede comenzar hasta qular#icacion
delcronogramaaya comenzado.

Inicio a Final (SR)na actividad sucesora no finaliza hasta que haya iniciado una pedétenamiLiaciones

concretas en las dadinalizacién de una tarea depende del inicicPde efemplo, el mantener el sistema de
vigilancia antiguo operativo (sucesora) no puede finalizar hasta que la instalaciéon de un nuevo sistema de vigil
haya comenzado (predecesora).

) Final a Inicio (FS) .
Actividad A Actividad B

Actividad A

Actividad A

Final a Final (FF)

Actividad B
Inicio a Final (SF)
Actividad A Actividad B

Secuenciacion por dependencias:

Inicio a Inicio (SS)

Actividad B

La secuenciacion por dependencias itbestficar las relaciones logicas entre las diferentes aétsiidades.
mostraran el orden en el cual se deben ejecutar las actividades segun la forma en la que una es afectada por la
Para ello, las actividaglesden ser internas o externas y a su vez obligatorias o discrecionales
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Internas - Externas

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

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

Obligatorias — Discrecionales:

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

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

1 Adelantos y retrasos:

Es una técnica utilizada parstar la relacion temporal entre las actiyidagesllo se tendran en cuenta los
adelantos y los retrasos:

0 Adelantosel inicio de una actividad antes de que su predecesora haydDermsteacmdo, se mide
la cantidad de tiempo en que esa actividad puede anticiparse con respecto a la activillatbpredecesora.
puede ayudar a optimizar el uso de recursos al reducir tiemgesrrejertpks: cuando se inita
actividad dermagparcial antes de que otra esté culminada

0 Retrasosmide el tiempo que una actividad sucesora se retrasa con respecto a unagicedgodaora.
a gestionar situaciones dtwagena necesidad técnica o natarabperar antes de iniciar la siguiente
actividad?or ejempltps periodos de espera para la aprobacion o revisién de algun requisito o documento
antes davanzar con otra fase del proyecthién, los periodos de secado o enfriamiento de algin material
€n un proceso constructivo.

En su representacgbafical adelanto sera una relacion logicadieidip y el retraso de inicio a inicio

Actividad Actividad

predecesora predecesora

FS - Adelanto SS- Retraso

Actividad Actividad

sucesora sucesora

1 Sistema de informacién para la direccion deyprtos:

Existen mdultiples herramientas de saftwaantribuyen a la secuenciacion de actividagespilacion de
informacionepositorios de conocimiento y demas

Finalmente, es importante realizar una pequefia evaluacion previa sobre la secuenciacion, con el fin de verificar la logica:
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¢ Existebucle®n la secuencia?

¢Hay redundancia entre tareas?

¢ Existen errores de l6gica?

¢ Se incluyeron situaciones desactualiragales?En alguna secuencia hay alguna actividad que no se
encuentre conectada a las demas?

e. ¢hay tiempos muertos?

coop

3) Estimar los recursos de las actividades:

La estimacién de los recursos para las actividades implica detexuisas geénecesitan (como personal, equipo y
materiales) y su disponibjlisiadhpre teniendo en cuenta las limitaciones presupuestales déHaranbieag |

duracién de una actividad generalmente depende de la cantidad de recursos disponibles y del minimo necesario
completarla. Este proceso es crucial para asegurar que las actvidestes deblicen de manera eficiente y dentro

del tiempo establecido.

La planificacion de recursos se emplea para identificar y asegurar que existan suficientes recursos disponibles
completar exitosamente un proyecto. Estos recursos pueden abarcar desde miembros del equipo, suministros, mate
equipos, serviciosirestalacione#\si, ma planificacion efectiva debe considerar y gestionar la disponibilidad y la
competencia por recursos limitados, garantizando asi una ejecucion fluida y eficiente del proyecto.

Para ello, es preciso tener en cuentgigtaa dos tipos de recucsoforme su medicion:

1 Medicion temporadce referencia a los recursos que se miden en términos de meses, semanas, horas, dias )
cualquier otra medida tempwakjemplo: horas de maquisanenade trabajo.

1 Medicion cuantitatimguellos medibles en cantidad numérica. Por rjenepto deadrilloskilogramos de
cemento.

De este mogdesnecesario estintaré cantidad de cadeurso se necesita y verificar su disporilellidaiéndario de

su desembolsba duracién de una actividad suele depender del mémesosleisponibles y del minimo necesario

para completarkssi, para estimar tesursosle las actividades se tiene en c(ipatdistado de actividadiddps

atributos y descripcionesses(ii)) los supuestos y restricciones de la realidad juridica y factica en la cual se desarrollara
el contratdiy) el calendario de los recu(gpes requisitos paratener los recurs@j el presupuesto disponible para

los recursos vilel tiempo con antelacion requeridimip@ala consecucion de los recursos

Para ello, se pueden utilizar las siguientes herramientas y técnicas:
1 Estimacion ascendente:
Los recursos del equipo y los recursos fisicos se calculan para dadivabialigddego se agregan para obtener
las estimaciones de los paquetes de yrdbdgototalidad del contrato.
1 Estimacién analoga:

La estimacion analoga se basa en la informacion de recusosadeiomlar anterior para estimaontrato
futurp sobre todo cuando no se posee mucha informacion sobre algundesdatalleades.
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1 Estimacion paramétrica:

La estimacion paramétrica implica utilizar un algoritmo o una relacion estadistica entre datos histéricos y otras vari

relevantes para calcular los recursos necesarios para undsgcividadtividadequierenxndmero deoras
y debe completarseyeantidad de tiempe deduce que se necesitaramimegersonas, cada una dedicando

ahorasal mesEstaécnica puede proporcionar niveles de precision superiores, dependiendo del modelo y los datos

1 Analisis de datos:

Se utiliza para evaluar y seleceintrardiversas alternativaslassactividades pueden presegutas opciones
diferentes para su cumplimieotodiferentes niveles de competencia y haltlidadksis de alternativas ayuda

a determinar la mejor solucion para ejecutar las actividades del proyecto de nRereralefestvdeben
establecer parametros objetivos con el fin de revisar cada una de las alternativas paadoretedelbgs

la mas adecuada para el contrato. Estos parametroanmrectmforme el problema que se pretende splucionar
los objetivos de la entigi@dlo puedeser eficiencia, economia, duracion, cantidad de recursos, entre otros.

Ahora bien, producto de la estimacion de recursos de las setiebdadetener:
1 Ellistado de los recursos necesarios para la ejecucion del proyecto.

1 La identificacién de los tipos y cantidades de recursos necesarieetpadadagaquete trabajo y el
contrato en su totalidadnivel de detalle y especificidad sera conforme las necesidades Eellaontrato.

documentacién de los requisitos de recursos, se pueden incorporar suposiciones relativas a la seleccion de
tipos de recursos, su disponibilidad y las cantidades requeridas. Estas suposiciones son fundamentales p

establecer las bases sobreapusos utilizar, cuadntos se netgsiteAndo estaran disponibles, considerando

variables como la capacidad del mercado, requisitos técnicos especificos y las limitaciones de presupuest

tiempo del proyecto.

1 Una comprension clara y completa de la forma en la cual se estimaron los recursos, es decir, el método utiliz

los supuestos y restriccimmdemplada®l nivel de certeza de la estimacién, los riesgos identificados
Igualmenteen caso de utilizarse proyectos antddorgsrmacion con la cual se goetdango de las
estimaciones realizadas.

I Una estructura de desglose de reamdascual se desagregan los recursos aksitiispueden incluir:
mano de obra, materiales, equipos, suministros, engebitégsueden encontrarse clasificados de acuerdo
con el nivel de hahiidb formacidequeridas los criterios que se consideren mas convenientes para el

contratd.o anterior, sera (til Eatquirir y monitorear los recursos y para guiar la categorizaciéon del proyecto:

Contrato

lMat_f”al Mat:”al l Rol1 Rol 2 l Rol3 \lEquiptﬂ lEquip02

[ I_I_|

l Gardo 2 \I Nivel 1 I Mivel 2

171
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4) Estimar la duracion de las actividades:

La estimacion de la duraciéon de las actividades es necetdeiarpas tiempo de ejecucidrcada una de las

ellasy consecuentemente el plazo contrRctuaekta razén, es fundamental que la estimacion se ajuste a la realidad
juridica, factica y econdmica en la cual se desarrolla edsidagatosas, es necesario que se tengan edecuenta
forma realistasrecursossu calendario de utilizaciépacidadesdgbilidades con las que se cuenta en la planeacion

del contrato y con las que se contara durante su ejecucion.

Para estimar la duracion de las actividagiesnsienda considerar los siguasptestas

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

Recursos asignados
y cantidad.

Rendimiento de los S 0 5
o o Restricciones. Gestién de riesgos.

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

Igualmented proceso destimacion de la duracién de las actividadesrnncglimalaudes recursos disponilyles
esfuerzo requerifor ellpes importante considienaibiéos siguientes factores:

Ndmero de recursos:

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

Avances tecnolégicos:

Pueden impactar la eficiencia en la producci6n de un bien o
servicio y por ende eltiempo de duracién del contrato.

Factores externos:

Se deben considerar elementos realistas, con base en la
experiencia, con el fin de preveer futuras situaciones de riesgo.
Estos factores pueden ser la motivacién del personal, la
distribucién de los recursos por parte del contratista, la
deserci6n de algunos beneficiarios, entre otros.

Ahora bien, para la estimacida dieracion das actividadeg debe contemplkusatributodps adelantos que puedan
tener|os supuestdasrestricciones presupuestales y temgdasliesciones aprendidas en el pasados/edchiendario

de recursog,las consideraciones especiales que tenga elRanatiglto, se pueden utilizar alguna de las siguientes técnicas
o varias de ellam la totalidad o en parte del proyecto

1 Estimacién analoga:

La estimacion analoga puitizarseuando se posee poca informaciénaodetalles de un proyeksd. en
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esta técnicse utiliza criterios den proyecto similar o datos histéeicosttatos anterigredes como el plazo de
ejecucidn, el presupuesto, la complejidad, el area al quecoeredfecde obtefes mismos parametfrasa

el futuro contraf@e este modo, se utiliza la duracion ceati@@osimilares anteriores, para edtndaracion
de aquel que se pretende contratar.

Igualmente, la estimaeid@loga es menos costosa y requiere menos tiempo, no obstante también goza de un meno
grado de exactitulsi las cosas, entre mas similar sea el contrato anterior en sus caracteristicas relevantes, ma
precisa sera la estimacion analoga.

1 Estimaciérparamétrica

Es una técniem la cual se utiliza un algoritmo para taldutacion del contrato, con base en datos histéricos
parametros del proyeb® esta forma, la duracién se determina de manera cuantitativa multiplicando la unidad de
trabajgor la cantidad de trabajo a realalo cual se logran niveles mas altos de precision.

1 Estimacién basada en tres valores:

La estimacidrasada en tres valores tiene en cuenta la incertidumbrepaedteesgan rango aproximado de
duracién de una actividksise utiliza el método PERT, el cual cathudacian esperada utilizando la siguiente
férmula:

Do=(0O+4M +P)/6

De: sera la duracion esperada

O: seré la duracion optimista base en el mejor escenario para esa actividad

M serd la duracién mas probable o realistancion de los recursos que lasgpradgsasi como da
productividad, dsilaterrupciones o la dependencia de otros factores o personas.

P: sera la duracién pesinistapase en el peor escenario para esa actividad.

1 Estimacién ascendente:

En esta técnica se caltallduracion del proyecto mediante la suma de las estimaciones de los componentes de
niveles méas detallados. Asi, se éstilmaacion dma subactividad pequeiian mayor detatlen un alto grado
de confianz&osteriormenge suman las pequefias estimaciones y se tiene la duracion total de cada actividad.

Por ultimgara desarrollar los estimados de duraciém serdeb@lar e incluir en el andlisis las reseteatingencias

o de tiempé&stas contingencias debentificarsde manera clara y precisa en el cronagigcharse en la duracion de

cada una de las actividadesnterior, teniendo en cuentlsg|@stimaciones sproximadate la cantidad de periodos

de tiempo requeridos para realizar cierta atdviclaales no incluyen los retrasos, pero si pueden contemplar un rango de
resultados posibles.

5) Afinarel cronograma:

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

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

Para ello, es importagtablecer la ruta critica del cohtaatota critica es la secuencia de actividades que determinara la
minima duracion posible del contrato. Asi, es el camino mas largo a través de la red de las actividades, gror lo que un retr
alguna de las actividades que hacen parte de la rafiectaiticka fecha de finalizacion contractual, a menos que se reduzca

el tiempo en otra de ellas. Por esto, es importante determinar la ruta critica, para gestionar adecuadamente el cronogr
cumplir con los objetivos planteados.

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

Ruto AB-0 =25

ENENES o ha e

A —

KN KN KN RN
Raita &-C-0 =30

ENEKEEE i
I I

| L

Posterior a este analisis, pdadee también la necesidazbd®resion del cronograma, que implica reducir las duraciones
de las actividadesiun caso especial de analisis matematico destinado a acortar la duracion del proyecto sin modificar
alcancePara ello se pueden utilizar los siguientes métodos:

1 Intensificacion (Crashing): Inipliegluccion del estimado original de una actividad al utilizar recursos adicionales.
Se analiza la relacién entre los costos y la duracidn para determinar el maximo grado de intensificacién con el v
aumento posible en los costos. Sin erphdagonllevieun aumento del riesgo y de los costos.

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

Este cronograrea el mas utilizado, eseédlistribuyen lastividagls del proyecto y se representa su duracién con barras
horizontalesle modo que su extension denota el tiempo que se requiere paraEsi@jepregentacion es sencilla de
interpretar y permite visualizar de manera amplia la comparacion de la duracién de las diferentes actividades del pro
Igualmentéaciliteel desagregar las tareas, para visualizarlas de manera simple, sencilla y gestionable.
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Marco Temporal del Cronograma del Proyecto
Descripcion
ENERO  FEB MA ABR  MAYO  JUN JUL  AGOSTO  SEPT OCT  NOV Dic

Inicio fase 1

Componente 1 . . . .

Revision de producto A

Completar componente 2

Inicio fase 2 i

Revision de producto B - 'L
Componente 3

Inicio fase 3 L —-L
Componente 4
Revision de producto C

Completar componente 3 [
Fin fase 3 —L>

1 Cronogramae hitos(Milestones)

En estdipo de diagrama se identiiicg marcardos diferentes hiths la ejecucion contractugd. hitos ndeben verse
comabjetivos a alcanzar, tampoco como tareas concretas eniaieegamleBor el contrarios hitosonmomentos

importantes de la ejecucion contrgatmlestrarl avance del proygceson (tiles para revisar plazos, fechas importantes
ymomentos criticos en el cronogeatoa pueden coincidir con las fases del proyecto, pero no necesariamente lo son, pueder
ser el inicio o fin de una fase.

Igualmentes preciso tener en cuenta que los objetivos son aquello que se desea lograr a futuro, mientras que los hitos
eso0s pasos intermedios que permiten alcanzarlos. En el mismbiseniides un producto o entregable, sino un momento
en el tiempo de la ejecucion contr&stukdcir, constituyenmmrantos de verificacion importantes para el proyecto.

Cronograma de hitos (Milestones)

DeSCI’IpCIOn ENERO FEB MA ABR MAYO JUN JUL  AGOSTO  SEPT OoCr1 NOV Dic

Inicio fase 1

Componente 1

Revision de producto A
Completar componente 2
Inicio fase 2

Revision de producto B
Componente 3

Inicio fase 3

Componente 4

Revision de producto C
Completar componente 3
Fin fase 3

1 Diagrama de red:

El diagrama de red muestra de manera gréafica lassfaoeaapilidades y sus interdependéstjaermite visualaar
flujo de trabajo de un proyedtosecuencide estelgualmentenuestra una escala temponady informacion que el
diagrama de Gantt.

Secretaridistrital de Ambiente

Av. Caracas1$4-38

PBX: 3778899

www.ambientebogota.gov.co AL CATE R MATOR

Bogota D.C. Colombia DE BOGOTAD.C.
Paginad9de 151




GESTION CONTRACTUAL

SECRETARIA DE

AMBIENTE | BOGOT/\

Manual de Contratacion

Revisién de Revisién de Componente
producto A producto C
Compunente

Cumplatar

componeme 2 Fin fase 3

Revision de Componente
-

3.3.2. Estudio Ambiental

Inicio fase 1

E

7 Escala espacial (el drea fisica
influenciada por un aspecto
medioambiental en particular),

(ECV)

1= Juicio de expertos * Evaluacion

Salidas

Entradas

Ambiental

Estratégloa (EAE) o Estudio ambiental:

2- Recopilacion de datos

3- Gestion del conocimiento

+ Evaluaciones # Impactos

4 - Gestion de la informacion e L]
5- Andlisis de datos Sectoriales
6 - Representacion de datos
7 - Estandares
8- Anélisis del producto
» 9- Secuenciar las actividades »
10- Metodologias
ambientales:

o PAA

o Factores ambientales de
la organizacion

» Lagravedad (la combinacion de la

cantidad, la toxicidad, el volumen),

»  Laprobabilidad (Ia probabilidad del

evento que causa el impacto
ambiental)

o Activos de los procesos
de la organizacion

o Constitucion de
proyecto

# Duracion (persistencia) de los

+ Evaluacién de impactos ambientales

Riesgo Ambiental
ERA)

* Evaluacion de
Riesgo Ecoldgico

# Entre otros

o Andlisis  sectorial vy

estratégico » Mitigaciones

o Estudio técnico (ERE) » Las practma.s, regumtos,
+ Evaluacién de permisos, licencias, etc que sean
Ifpactal(El) aplicables segun las normas del
* Evaluacidn de ordenamiento vigentes
Impacto (El)

Evaluacion del

\ Ciclo de Vida /

v

En general, losntratos puederodificeel medio ambiemtafectarldsos efectogueden ser posito negatis. Desde
la perspectiva defétamulaciéde uncontratoes importante evaluar los impactos sobre su entorno, a fin de establecer una
relacion armoénicanel medio ambiente.

En caso, quee preseashimpactosle caractaregativo, sdebe buscdos mecanismpsra minimizar esos efectos, por
ejemploel manejo des desechos que resultan de los procesos de produccidn, generacion de basuras de tipo organico
inorganico, emisioneggtimientos

Este componente se incluye en el componente deanexoaéanico, porque candenieria del proyestopueden

establecer los impactos ambientlesitigacionéd eje de analisis desde el punto de vista ambiental esta conformado por

la relacién entre el componente técnico del proyecto y la secuencia de actividades que originan cambi®s en el ambien
importante en un andlisis ambientaldygjistipermita entender la interacciétodati@s dimensionesqueridas

Las metodologias de evaluacién ambiental pueden tener enfoques de tipo cualitativo o cuantitativod&arabtativo se
en los conceptos de los expertos, mientras el enfoque cuantitativo se basa totalmente en métodos matematicos, don
relaciones entre los elementos se expresan a través de variables y pardmetros.

Los impactos ambientales parten de la confrontacion entre un ambiente sin el ebatnbientersagespués de
ejecutado el contragunos criterios para determinar los impactos son:

1 Escala espacial (el area fisica influenciada por un aspecto mediopantierda),en
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la gravedad (la combinacién de la cantidad, la toxicidad, el volumen),
la probabilidad (la probabilidad del evento que causaahiomratetdp
duracion (persistencia) de los impactos ambientales

Entre otros

=a =4 —a 9

Igualmenta, nivehmbientale debe determitapracticagequisitqpernsos, licenc&getc que smaplicables segun las

leyes, decretos, acuerdos y dewrasas derdenamientigents. Para ellaentro de la etapa de planeacion de todo proceso

de contratacion, las areas deberan revisar el marco normativo de politica ambiental y las directrices vigaentes adoptadas
SDAen el marco del Plan Institucional de Gestion Arft&@Atal el que haga sus veces, de modo que desde los estudios
previos se establezcan las obligaciones ambientales y de sostenibilidad ambiental, criterios de ponderacién ambi
posconsumo y deversion, que en esa materia tendra a cargo el futuro contratitda, deeattesisticas ambientales
deseables en la obra, bien o servicio que se pretende contratar.

En este sentido, se requiere pkmaaarias acciones necesarias para la prevencion, mitigacion y compensacion de los impacto:
ambientales negativos y para la potenciacién de los impactos benéficos.

3.4.ESTUDIO ORGANIZACIONAL Y ADMINISTRATIVO
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Salidas

* Anélisis de variacion
- Juicio de expertos « Analisis FODA o Estudio organizacional y administrativo:
Anélisis de la entidad:

Entradas

-

2- Recopilacion de datos * Analisis mediante drbol -
PAA = Investigacion de decisiones ~ Los factores ambientales (FA) y los
o 7 - Representacion de datos procesos de la organizacion (PO).

* Listas de verificacion

o Factores ambientales de la + Tormenta de ideas * Diagramas de afinidad » DOFA
izacié « Mapeo mental
organizacion * Grupos focales ap » Procedimientos que deba conocer el
. « Entrevistas * Diagramas de causay contratista.
o Activos de los procesos de Eetudi . efecto i
. ” *» Estudios comparativos . . » Andlisis de los requerimientos
la organizacion » T o Bl el it » administrativos u organizacionales al
* Histogramas contratista:

o Constituciéon de proyecto 4-Gestion de la informacion

* Di; jerarqui ‘
Hieetamelieratgtions Tiempos de respuesta a los

requerimientos.

¥

5-Reuniones

6- Andlisis de datos
AT e s Informes, actas o demas requerimientos
documentales que debe satisfacer el
» Analisis costo-beneficio contratista, indicando las condiciones de
aceptabilidad, periodicidad, canal, etc.

o Anélisis sectorial y
estratégico

N

o Anélisis técnico y

ambiental. * Analisis del valor ganado
Personal administrativo no operativo

requeridoy sus calidades.

N

= Analisis de causa raiz

* Anilisis de tendencias

B

« Andlisis de variacién Funciones del personal requerido.

« Analisis de documentos Célculo de costos indirectos o gatos

* Analisis de regresion /

En este componentalssarrollan dos perspectivas al respecto de esta temética, un analisis de la entidad respecto a la gesti
el contrato y un andlisis de la organizacién que se requiere del contratista.

3.4.1. Andlisis de la Entidad

Como se expligdgrafic&n elaparte dedstudio sectdria estratégicasl contratos pueden ser influidos por los entornos
positiva 0 negativamente. Las categorias principales de influencias son: los factores ambientales (FA) y los procesos
organizacion (RO)

Los factores ambientales (FA) hacen referencia a condiciones que no estan bajo el control del equipo estructurador
seguimiento del contrato y que influyen, restringen o dirigen el proyecto. Estas condiciones pueden serdadéernas y/o exterr
orgaizacionl.os procesos de la organizadirs¢i los planes, los procesos, las politicas, los procedimientos y las bases de
conocimiento especificos la entidad.

El estudimrganizaciongl administrativee enfoca en identificar los facaonegentales interndss procesos de la
organizacion prever su posible influeftiestudices la herramientpara especificar fastalezayg debilidades para la
ejecucidn del contrato.

Los factores ambientales (FA) internos pugetgnesetros:

1 Cultura, estructura y gobernanza de la orgakgainmuyedesde laision, mision, valodesla organizacion
hastdas préacticasultura, estilo de lideradgytos directiygerarquéay relaciones de autoridad

9 Distribucién geogréafica de instalaciones y recursos.

1 Infraestructurprejemp:instalaciones existentes, equipamiento, caredéesdrinicaciones de la organizacion,
hardware informéatico, disponibilidad y capacidad.

1 Software informétios sistemade la organizacién son esenciales para determinar las eficiencias administrativas.

i Capacidad de lasicionariogntre los ejemplos se incluyen la pericia, habilidades, competencias y conocimiento

especializado de tesursos humanos existentes.
1 Disponibilidad de personal.

Por su parte, los procesos de la organizaci@st@@R)onformadpsr los planes, los procesos, las politicas, los
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procedimiergg las bases de conocimiento especificentigadEstos activos influgenlaejecucion del contr@dado
que logOP son interngscontrolablgaieden solicitaetualizaciones, segéa necesanmara la eficiencia del contrato

Entre los OP se encuentra

Organigrande la entidad respectgdeyecto.

Cargos y funciones.

Niveles de decisién (directivo, supervisor o interventor, etc)
Relaciones interfuncionales

Procedrientos aplicables

= =48 —a —a 9

Es esencial que el contratista conozca la hojdeléargtdbernanza de los distintos temas que surjan en el contrato y que
evite desgaste administrativos o grandes curvas de afeeddizajaclargqué decisiones se van a tomar en cada nivel de

la estructura organizacional y cual es el flujo de informacién necesario jEta Esnanasiebilidad frecuente en la
contratacién porque, por lo general, en los respectivos estudios de previos no se dan directrices paraVos @mas administre
los contratistas.

La evaluacién de la capacidad de gestidén es un ingrediente fundamental para identificar las fortalezas oedebilidades que
tener un contrato. La capacidad de gestion implica solvencia técnica, un ambiente favorable para el contrato, habilid
adaptaion y de negociacién para superar los inconvenientes que se puedan presentar en las diferentes etapas, destreza
involucrar la voluntad y comprometer los actores de interés.

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

La matriz deDOFA permite construir cuatro tipos de estrategias: estrategias de fortalezas y oportunidades (FO), estrategias
debilidades y oportunidades é3tgtegias de fortalezas y amenazas (FA) y estrategias de debilidades y amenazas (DA). Lz
certera identificacion de los factores externos e internos es la parte critica para un FODA.

Las estrategias FO consiste en el plan de accion que utiliza las fortalezas para beneficiarse de las oportunidades (apro
una invitaciéon de un organismo internacional de cooperacién por un proyecto que se tiene en ejecucién de manera exitos
estategias DO mejoran las debilidades al aprovechar las oportunidades externas (contratar y capacitar personal co
habilidades técnicas requeridas). Las estrategias FA empelan las fortalezas para evitar o reducir el impacto de las ame
(realizar unnéicipo para comprar un material que tiende a escasear). Las estrategias DA reducir las debilidades y evitar
amenazas externas (actualizar los mecanismos de gobernanza, establecer garantias).
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3.4.2.
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Fortalezas (F) Debilidades (D)
1. 1.
2. 2.
3. 3.
(®) B)
Oportunidades (O) Edrategias FO Estrategias DO
1. 1. 1.
2. 2. 2.
3. 3. 3.
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B)

Amenazas (A)
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Estrategias FA
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Estrategias DA
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Analisis de los requerimientos administrativos u organizacionales al contratista

La mayoria diescontratos tienasociada su ejecucion tareas de indole administrgsvbjeuson actividades accesorias
al objeto del contrato, isgrortantes para garandkzaumplimiento lds objetivosoptimizar recursos.

Las tareas administrativas impijeation y elaboraciéon de documgegign de agendas y programaoidminacion
logisticasoporteseguimiento de taregesstionar la comunicadié@mitesetc.

Poresto, en los estudios presadeben concretas requisitos de calidad de las tareas adivasigisatciales que espera
la entidad, sus cosyaempos. Se debe concretar, enfergém lanecesidades del contrato, entrelotsigliente

f
f

=a =4 -8
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Tiempos de respuesta a los requerimientos.
Informes, actas o demas requerimientos documentales que debe satisfacer el contratista, indicando las condicion
aceptabilidad, periodicidad, canal, etc.
Personal administrativo no operativo regsasdalidades
Funciones del persargluerido
Célculo de costioslirectos o gas tales como:
0 Honorarios
Impuestos
Arriendos
Seguros
Servicios publicos
Servicios de transporte y fletes
Gastosegales
Mantenimiento y reparaciones
Viajes/ transpodembustible/lubricantes
Publicidad o propagacion
Imprevistos
Software
Hardware o elementos tecnoldgicos
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La estructura organizacional que se espera del contratista.

Gestion de archivo.

Publicaciones en Secop

Coberturas de garanti@snitesle reclamaciones posventas o de servicios o de garantias.

=a =4 —a 9

Es importante tener en cuentaastrlictura organizajivas tareas administratilegende de los procesos identificados
para el contratajye estafectdo relacionado ceh precio del contratire mas se personalitasanecesidades de la
entidad

3.5.ESTUDIQEGAL

Entradas “Doctring especializada Salidas
1- Juicio de expertos *Comparacion casuistica o Estudio legal:
2- Recopilacion de datos *Lecciones aprendidas » Anélisis normativo respecto aquellos

condicionamientos juridicos que

sl igaci
nvestigacion afectan:

» Listas de verificacion
= Tormenta de ideas
= Grupos focales » Costos

o PAA
. » Latriple restriccion del contrato:
Factores ambientales de la s

organizacién

]

= Entrevistas » Plazo

« Estudios comparativos . Alcance
3- Gestion del conocimiento
» Eltriple condicionamiento:

4 - Gestién de la informacién

Activos de los procesos de
la organizacion

o

Constitucién de proyecto

[e]

» Recursos

o Andlisi ial 5- Reuniones
© Andlisis  sectoria y 6- Andilisis de datos » Calidad
estratégico
7 - Representacion de datos » Riesgos
o Analisis técnico y 8. Analisis juridico
ambiental. *Escuelas y métodos de

interpretacion juridica

«Andlisis normativo y de
fuentes

o}

Estudio organizacional vy
administrativo

sLineas jurisprudenciales
+Conceptos administrativos )

v ) 4

En el andlisis sectorial, especialmente en el PESiLiELCjaas normas juridicas espedjakesigen o afectan el proyecto
en basenellg en este estudge desarrollasnormagjue afectan directamente la triple restriccion del proyecto o su triple
condicionamiento.

La triple restricci-n es conocida en el | enguearjreo 0g.er e n
Esta se define colos limitante esenciales y comunes a todo contrato o proyesitaj@stogdescripcion de los bienes

0 servicios que se quieren adquirir en toda su exeossd@el valor presupuestado o contratado paralostbimnes

0 servicios a adquyigl tiemp¢el plazo calculado para finalizar la ejecucién del contrato con la recepcion a satisfaccion e

alcance)

COSTOS
VAN
// \\\

// . \\\
/ Triple
4 N

/ N
/ L. N\
/ restriccion N
TIEMPO/ “ ALCANCE

El triple condicionamiento son las influencias o factores que afectan la triple restriccién y que deben seesnonitoreadas, e
calidad, riesgos y recursos.
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RIESGOS RECURSOS

Triple /
\condicionamiento
N /
\\ /
"

CALIDAD
En este sentido, en el estudio legal seleleifecar quermas afectastos triangulass decir, restricciones legales que
afectan los tiempegemplo: logermisos), el cosegemplo: losostos déramites)alcancegfemplo: consultas previas),
recursos (ejemplo: normas de importaciones), calidad (ejemplo: normas de calidad ndj@mploy diesiganés que
estan sujetas a terceros/autoridades).

Luego de identificarlas se defeser sus influencias en esos elementos del gararajiostar segun el caso las condiciones
de contratacion que se requieran.

3.6.ESTUDIOS DE APOYO Y OTROS SOPORTES

Entradas *Doctrina especializada Salidas
1- luicio de expertos «Comparacién casuistica o Estudios de apoyo y otros
2-Recopilacinde datos  sLecciones aprendidas soportes:

» Investigacion
o PAA « Listas de verificacion o
» Anaélisis normativo respecto

+Tormenta de ideas 2 i
aquellas autorizaciones,

o Factores ambientales de la

organizacion * Gruposfocales permios o tramites que se
) . + Entrevistas requieren previa a apertura del
o lActlvus_de _l95 procesos de B SRS proceso d_‘? Sel.ecmdn odela
a organizacion » 2 Gestion del conacimiento ’ contratacion directa.
o Constitucion de proyecto 4 - Gestion de la informacion » Cuando sea necesario, se debe
P . 5-Reuniones anexar en los documentos
o Andlisis sectorial ¥ & Anslisis de datos previos los disenos,

estratégico anteproyectos, proyectos,

i planos y evaluaciones de

8, Andlisis juridico prefactibilidad o factibilidad que
*Escuelas y métodos de fundamentan el futuro contrato.
interpretacion juridica

7 - Representacion de datos
o Andlisis técnico ¥
ambiental.

o Estudio organizacional vy

o ) *Anélisis normativo y de
administrativo

fuentes

. sLineas jurisprudenciales
o Estudio legal b .
*Conceptos administrativos /

v ) 4

De conformidad a la Ley 80 de 1938gpextura del proceso de seleccién o justificagontdedaion dirgaaando

sea necesariege debe anexar en los documentos posvitisefig@anteproyectpproyectgsplanos y evaluaciones de
prefactibilidad o factibilgleelfundamentan el futuro car@eattebe consultar el maozmativo y técnico, asi como contar
previamente con las autorizaciones, permisos y licencias, los andlisis de viabilidad o los estudios de factibil
segurcorresponda.

Igualmente, algunos contratos en especifico requieren por la normatividad vigente cierieagenassos;auttas que
deben ser surtirse previa apertura del proceso de seleccion o de la contritacEjerdpitteertificadte inexistencia
de personal suficieptga contratarestacion de servigiosfesionales o de apoyo a la gedtiGautorizacion para que
existan relaciones contractuales vidergesstacion de servicios profesionales o de apoyo atmgdgtéiguats.
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Por principio de economia, si quien suscribe los documentos o estudios previos esta facultadotparaatorgar las
previas que las normas dispones, tal autorizacién podra sexmtesgatzntn el cuerpo del capitulo de los estudios
previos denominaldCondi ci ones generales de |l a modalidad de
adicional.

3.7.ESTUDIO DE MERCADO

Salidas

Entradas

1- Mecanismos para determinar precios.
* Cotizaciones.

* Indexaciones. Precios

S Aidlials de balie, Cadena de comercializacién y
2- Anélisis de datos de precios. produccién.

* Anélisis estadistico

* Anélisis de tendencias

e Anélisis de documentos Analisis de la Oferta.
Caracterizacion de los
oferentes.

o Plan Anualde
Adquisiciones. (PAA)

o Anélisis del Sector.

o Estudio estratégicoy Andlisis de la Demanda

Sectorial.

o Estudios Técnicosy
Ambientales.

3 - Representacion de datos
* Histogramas

o Estudio Organizacional. * Diagramas jerarquicos

o Estudio Legal. 4 -Modelo de Abastecimiento Estratégico de
la Agencia Nacional de Contratacién Publica.

o Cronograma del Contrato. 5 - Colombia Compra Eficiente, herramienta

de andlisis de la Ofertay la Demanda.

v

Uno de losies medulardg la estructuracion de un corsaoestudio de mercadegomercializacidal bien o servicio

a adquirirazén por la cuzd,de suma importameglizar un esfuepara obtener informdacconfiablelo mas actualizada
posiblen todos los aspectos relevantedaptaran el contratdes como: identificad#feofertaactual y/o potencial que
tiene el bien o servicio a adquirir por parte de lestatagdentificacion de damandalos canales habituales de
comercializacidas dinamicas de ventate mercadanalisiyy caracterizacide losproveedores, cadena de suministro
detras del bien o servicdetgrminacion geécio.

La finalidad de un estudio de mezsgfovednformacion reesuficiente para comprobar que eristémeraceptable
deempresase entidades econdémicapaces de satisfaleer necesidades que la Entidad Est@talemandangaue el
proceso de contratacion que se adeigastifican términos aeercadoasi mismdeterminar el predel bien o servicio
una vez analizadas y estudiadas todasdates econdmicas que lo afectan en el molmesddiziecion de la investigacion
de mercado.

Los pilaresstructurales los que se debe fundamentar el Estudio de Mercado son:

Identificacion y
segmentacion

Disponibilidad de materias

Andlisis de la demanda Anélisis de la oferta Presupuesto Estrategias de valor ganado primas

Descripcién cadena
productiva
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1 Producto:

Para realizar un analisis del mediatn se requiere que el bien o servicio adquirir este delimitado, por ello, se recomienda
realizarlo con posterioridad a la elaboracion del estudiyp détraocdlisis de los requerimientos administrativos u
organizacionales al contaatist

Con el bien o servidaierminado se debe procethesegmentacion o la categorizd€id@oncepto de segmentacién o
categorizaci@sla agrupacion darios productos o servicios que comesecaracteristicas comunes. Por ejemplo, un
boligrafo y una libreta se pueden clasificar como elementos de oficina o de papeleria. Las categorias o los segmentos |
ser definidos por diversos niveles hasta llegar al nombre concreto delpoimuat@ensiicacion de estas categorias

permite deteinar, entre otras cosas, el tipo de modalidad de seleccion mas eficaz para la adquisicién del producto o ser
gue se requiere y la evaluacién de la experiencia.

Parala categorizacion de los bienes y sefaagiosmatividad en compras publicaslasogifigos de segmentacion de
productode las Naciones UniddSPS(En dichaodificaciéseestablecieron siete (7) grupos generales en los cuales se
enmarcan todos los bienes y servicios, los cuales, a su vez, se categorizan en segmentos, familias y cleses para finalizar
productos y serviciBsestesentidode se clasifican en un orden jerarquico y en una estructura légica.

Los niveles jerarquicos son:

Agregacion logica de familias
Segmento para propositos analiticos

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

Clase caracteristicas comunes

Un grupo de
productos o servicios

Imagemiveles jerarquicos
Fuente: Colombia Compra Efiei@nfa para la codificacion de bienes y servicios de acuerdo con el cédigo

estandar de productos y servicidaaienes Unidas, V.14.080
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Estructura ldgica:

Materia prima
Segmentos 10 - 15

Equipo industrial
Segmentos 20 - 27

Componentes y suministros
Segmentos 30 - 41

Productos de uso final
w Segmentos 42 - 60

Colombia Compra Eficiente disefié esta herramienta digital para facilitar la busqueda de loseptadeictos en el
https://www.colombiacompra.gov.co/clasiétaeioes/-servicios

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS

P Instrucciones

Generador de codigo

Grupos Buscar por palabra o cédigo

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

[D] Componentes y Suministros

[E] Productos de Uso Final

[F] Servicios

[G] Terrenos, Edificios, Estructuras y vias

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

Esta clasificacion se debe complementar, para realizar un buen andlisis deClasifieattidiadunstrial Internacional
Uniforme de todas las actividades ecori@highs ClIU tiene por finalidad clakicectividades econémicaductivas.
La CIIU es una clasificacion por tipos de actividad econdémica y no una clasificacion de bienes y servicios.

Esta clasificacién es fundamental pbi@BIE a través de la resolucion 066 del 31 de enero de 2012 oficializé la ClIU como
estandar en la recoleccién, la codificacion y el analisis de la informacién estadistica en materia de actividades econdmica:

En el siguientenlacedel DANE puede profundizarse en esa clasifiiasificacieDANECIIU Rev_4 AC2020.pdf
(ccmpc.org.co)
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T Andlisis de la@lemanda:

Se define la demanda como la cantidad de bienes y/o servicios que ut@abragitidabacionab internacional
requiere para satisfacer una necesidad a un precio especifico y bajo unas caracteststiessidiadesmzsde las
Compras publicas objetiventender la forma dagotrosconsumidoresdquieren alervicio o productodeterminar
posibles afectaciones a la oferta por las condiciones de la demanda actual.

La demanda, de ningln modo se encuentra limitado por la oferta; sino que es depanddptogjoensumidores

un mercado, puede existir demanda siaufeigate sobreofertieun bien poaemandad®&i bien la demanda no esta
supeditada directamente por la oferta, un andlisis de la demanda si puede ayudar a comprender mejor las dinamicas pro
la oferta en cuanto que da una visién general de la disponibilidad de produccién o cohiengalizaeidcis el

mercady maeras de comercializacion

También permite que la entidad peeficar las diferen@atreel mercado del bien o servicio en el sectofrpabdicd
sector privad@on los datee debe establesgexist@in entornde compradoresrcanegue sirva como parampiia
definir las condiciones del pliego o coBegpoede ideficar tambiéd modelo de negocio en el que se realizan
transacciongssto es, si es B@B2Co Sistema de etapalltiple

La descripcion de demanda puede ser sencilla y rapida cuando existe mucha anfamoacistantien tambpirede
implicalevantamiento deérlformaciéeon labores de canypso de proyecciomssadistas

Una de las herramientas mas actualizadas para poder realizar un analisis de la demanda de manera visual, estadistica
datos reales, es precisamente aquella dispuesta por la Agencia Nacional de @dotmbiaci©ompra Eficiente para

todas las Edades Estatales.

La herramienta se encuentra disponible en la pégina oficial de la mencionada agencia:
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrljoiOTNjY2MyZmUtZWE1MyOONmY4LWJiMDctN]EANTAOOTFkZGQyliwidCI61jdiMD
FILTIONTEtNDIKMCO4Y2IXLTc5ZDVIM2Q4YzFiZSIsImMiOjR9
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Colombia ANALISIS DE DEMANDA

 COMPRA EFICIENTE

= I
Agencia Nacional de Contratacién Pablica ‘j Reiniciar,
FILTROS:

Valor Total
[t ]
Gasto Mensual $ 1,030,673,209,556,891 Gasto Anual

$ 30 bill T $200bill.  §121bil. $ 121 bil.$ 137 bill $ 127 bil. § 161 bill.§ 160 bil Seleccione el aio:

2017 2018 2019 2020 2021 2022 >

$ 20 bill. #1304 Seleccione la Fecha
A 2021 Fecha_firma
2017 ) 1112017 6/14/2024
$ 10 bill O O
$ 50 bil Nombre de Entidad (agregado)
o *ingrese el nombre sin tilde
2024 o
2017 2018 20 2020 2021 2022 2023 2024

Valor Total

$ 0 bill.

Seleccionar todo
ACOPI ANTIOQUIA
UCTO Y ALCANTARILLADO DE POPAYAN SA.

$ 0 bil

\z\“

Aflo 92017 92018 ©2019 ©2020 2021 ©2022 ©2023 2024 Fuente ®SECOP_| @SECOP_II ®TVEC
~ Contratos Total -~
Cantidad de contratos - Mensual 0.558.612 Cantidad de contratos - Anual =8
0.6 mill ' ’ 0 mill. 1.21 mill1.20 mill. 1.29 mill. 1.30 mill. 1.49 mill. 1.30 mill,

1.5 mill.

Plataforma:

SECOP_| SECOP_II TVEC

4 mill Nombre de Entidad (plataforma)

1.0 mill a
I I I I I i I ESTABLECIMIENTO PENITENCIARIO DE MEDIANA S

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

{ad de contratos

Esta herramienta se presenta como una fuente confiable y eficaz para la estructuracion de este andlisis ya que con:
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informacion veraz de manera organizada y estructurada con datos histéricos relacionados con las compras realizade
entidades del estado.

Para la elaboracion del analisis de la deamalbida se debaracterizdas adquisiciones histéricas de la entidad respecto
al bien o servicio a contratar.

Es en este sentido que el analisis de la deusieni® y robustece mldSstudio Preyiocumento esencial [rereer
efectig la compraiplicaya que:

- Determina posibles afectaciones a la of¢atacpodiciones de la demanda

- Determina factores que afectan el comportamiento del mercado.

- Establecer si existe un entorno de compradores cercanos que sirva como parametro de comparacion.
- Analizdas adquisiciones histéricas de la entidad

1 Andlisis de laferta

La oferta se identifica ctam@antidad de bienes o servicios similares o susilijgtisde contratacion que se encuentran
disponibles en capacidad de estar disporiblelstiempo que haya definido el cronograma dgp@enseta@dquirigdos
en un estudio de origen local, nacional o intemficideadatisfadeamecesidad que demanda la Entidad Estatal.

Con la estructuracién de este adélisiofertda entidad obtenths diferentes opciones disponibles de suministro del bien
0 servicio que requiere a partir de las categorias diefinidpsagla segmentacion del prodé&stie andlisis permitira
conocey realizar una caracterizacion mas objsisafelenteque se perfil@omo futurgeoveedores de la Entidad.

Conla identificaciorlyanalisis de los oferedtddien o servicio geeretende aduiy la Entidad Estatal puede identificar
proveedores potenciales, evalsiaentajas y desventajas que ofrecen cada uno grastizsr la transparenclasen
procesos de contratacid@egspecial importangiamover la eficiencia en la gestidén de los recursos publicos.

Al momento de realizar un analisis de la ofertateseedebeconsideracion aspectos como:

- Oferta actualEs decirguantificar y cualificar la oferta existente del bien o servicio que se pretende adquirir.

- Ofertafutura: Analizar y revidas tendencias de expangi@negmiento del mercado pumgoalnuevos
oferentes.

- Anadlisis de los oferente$ipo de produccidaracteristicas del producto o serwigimen de produccion,
capacidad instaladstructura de costos y prep@sentaje de participacion en el memogueesta de valor.

Requiere na especial atencion la realizacion del Analisis de los fdiestmtgses desde este andlisis donde se
determinara capacidad que tiene el mercado de satisfacer las necesidades de la Entidad. En este andlisis es bueno tene
consideracidassiguientegreguntasentre otras:

¢ Quiénes son los proveedores del bien o servicio que se pretende adquirir?;
¢COmo son estos proveedores?

¢Cémo ofrecen estos productos?

¢ Cémo cobran?

¢ El bien o servicio se produce o se comercializa en la ubicacién donde recaera el objeto del contrato?;
¢, Qué cantidades y calidades ofrecen?

¢, Cuales son las dinamicas de produccion, distrdmiega de los biepksservici@s
¢, Qué tecnologiatdlizan?

¢, Cémo se proveen dadasirsos para su funcionanfiento

¢, Qué garantias ofrecen en el suministro del bien o servicio?

¢ Capacidades de suministro en cantidad y calidad?
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1 ¢Enquémargen de utilidad trabajan?

Preguntas de este tipo contribuyen a realizar upmsiédaxcorde a las necesidades reales de la entidad y que cumpla
con los requisitos exigidos por el Estado para participar en un proceso de coatratacion public

Mientrasnas informacion se temigdas respuestas a las anteriores preguntas plaetéaciigra la toma de decisiones
estratégican la estructuracion de los requisitos que la Entidadosxigisibles oferentes del bien o s¢alésicomo:
requisitos habilitanfestoresleponderaci¢tiempos de respuesta en la solicitud del bien ogseavitmgantidades y
estandares de calidad.

La realizacién de un estudio de la ofertalstalagiexige de parte del eqeigtoucturador del proceso, una investigacion

que abarque mercado y toda la cadena de suministro del bien y servicio a fin de entender mejor la naturaleza y las metodolt
de produccién (sea bien o servio®Egnales de distribyai@modo gule quesolicitesl futuro contratea acordese

encuentre inmerso dentro de las reatieadescado

De acuerdo cdem prbabilidadie queuna persona natuvguridicehaga parte da oferta ean proceso de contratacion
estatalse puede clasificamo:

- OfertaPotencial:Sellama ofertpotencial aquellos oferentes del bien o servicio del que la Entidad Estatal
requiere pero que, debido a diferentes factores ajabos, asa presentan a procesos de contratacién con
el estaddldmese falta de documentacionclegidad de requissoticitadgsiempos de pagatc En los
diferentes sectores de la economia eaistielad de posibles oferentesispsmenteo se presentaa
procesode contratacion estatal y estos podrian denomafarspokencial.

- Oferta ReaEs también conocida como la oferta efectiva y hace referencia a todos aquellos oferentes del bien
servicio quia Entidad Estatal demanda ge&eacuentran en las plenas condiciones técnicas, juridicas y de
intencién de participar y hacer parte de los piecestrataciddsualmente estos oferentes que hacen parte
de la oferta real han participagwocesate contratacion.

- Oferta Aparentdodosaquellos que ofrecen el bien o serdicatrsn @alorarséactores confalta de
documentacién legisinterés plar cantidad de documentos exifgittasie interés por los tiempos de pagos
de las Entidades Estatglesialquier otro factor ageque si la persona o entidad conpramiaizca o no
bienes o servicios capacesugdbr la necesidad.

Basados en la oferta real,oferentes ghabitual o esporddicamentean a ser parte de los procesos de seleccion de
compras publicas coRsthdpes importante realizar una caracterizacion de dichos pr8vbedoesta caracterizacion

no exime a ningun proveedor para presentarse, ayuda a la Entidad Estatal a tener un conocinderaquelssobjetivo
proveedores gpaederumplir de manera mas eficiente con la provision del bien o servicio demandado por la Entidad.

Paraidentifiar la oferta re&n el mercado saegle usatos datos histéricos, por los referentes conocidos, por procesos
similares de otras entidades o por los hallados en las hertzasEntiEsdatqse se encuentran a disposicion

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

Procesos ¢ Mo nt Requisitos

Adjudicados Proceso habilitantes Ponderacion  Calificacion

Proveedor Localizacion

Proveedor 1
Proveedor 2
Proveedor 3
Proveedor 4
Proveedor 5
Esta clasificacida los posibles proveedores identificados en el Analisis deolm@éertaa mencionado, ayuda a perfilar

& ST &

3

¥
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aquellos posibles oferepéea determinar los requisitos habiljtdaieas condiciones del pldgaee trata de realizar una
caracterizacion de todos los posibles ofsinmgéto deina muestr@presentatiparapoder obtener datos de analisis

Para la identificacion de estos principales proveedores, se puede contar con los siguientes criteraes eleealoncion
algunos enfoques:

U0 Enfoque Primario
0 Proveedores Actual®sn aquellos proveedores que han tenido o tiemaorearga, contrato con la

Entidad.

0 ProveedorgSternativoSon aquellos proveedayas han sido ofererdagprocesos de la Entidad o que

actualmente se pueden definir como competidsrpsosteedores actuales de la entidad.
U0 Enfoque Secundario:

o0 Proveedoraso tradicionaleSon aquellos proveedores sjnehaber hecho pate de gigicesale
contrataciéon con la Entidad, pueden llegar arpetittifuros procesos de contratgmi@s son
proveedores del mercado pliblico

U0 EnfoqueTerciario

o0 Provedores del mercadmn aquellggoveedoregie no hacen parte del memgdbien o servicio que
la Entidad esta requirieadgue no suelen participar en compras pgelioague pueden llegar a
desarrollar las capacidades productivas o comerciales para participar en procesos con la Entidad.

Para el desarrollo de este andlisis, una vez mas la heisefaeiatgpar la Agencia Naciten@ontratacion Pubiica

Colombia Compra Eficidateminada Modelo de Abastecimiento Estsatpgesenta como una akididaz paracilitar

toda la informacion relevante que exige un Analisis de la . Oferta
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrljoiOTN}Y2MyZmUtZWE1My0ONmMY4LWJiMDCctN]EANTAOOTFKZGQyliwidCl61jdiMD
FILTIONTEtNDIKMCO4Y2IxLTc5ZDVIM2Q4YzFiZSIsImMiOjR9

_
| de Contratacion Publica

Colombia ANALISIS DE OFERTA

[EnTROS: |

"Valor Total

FILTROS:
Gasto Mensual $ 1,030,673,245,851,011 Gasto Anual
$30 bil § 200 bill §121bil. § 121 b §$ 137 bl § 127 bl § 1615l § 161 b0l Seleccione el ano:
St $15008 Seleccione la Fecha
$ 20 bil N 2021 |_ Fecha_firma
8
o )Q 07 | @ 11112017 6/17/2024
S
s10bi £ O O
$ 50 bil I Seleccione una categoria:
ogmento / Fam lase) .
2024
0 bil 1
‘ ) \:‘\—»::"‘ $OBI o1 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 10 i o
Ano ¢
Ao 92017 @2018 @2019 ©2020 92021 @2022 2023 @2024 Fuente @ SECOP_| @SECOP |l @ TVEC i %
= Contratos Total "
Cantidad de contratos - Mensual Cantidad de contratos - Anual
9,558,613 m 1.21 mill. 120 mil 1.28 mil. 1.30mil. 1.49 mill, 1.30 mit

Filtro de Departamento - Proveedor:
Departamento estanda

iad de contratos

Segun lasaracteristicas identificadas del andlisis de la oferta:

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

NOTA: Es importante tener en cuenta que antes de proceder con la realizacién de un Analisis de la Oferta, la Entidad &
debera realizar una revision completa en la Tienda Virtual del Estado Colombiano a fin de determinar si@xiste o0 no un A
Maro de Precios para el bien o servicio que se pretengegadcgatisfaga la necesiltdiido a que, en caso que exista,

se debe darlas normas qabligaa la Entidad Estatal a adquirir dicho bien o servicio a través del Acuerdo Marco vigente; de
esta forma, se podra omitir el Analisis de la Oferta.

Los Acuerdos Marco de Precios se pueden consultar de manera integra y actualizada en el lin
https://www.colombiacompra.gov.co/tiendestatiacolombiano/acuergiogrco/acuerdasarco

 Comercializacion

Comercializacién y cadenas productivas Incentivos
1 Cadena de suministro Ofrecimientos que hacen los proveedores a sus
9 Poder de la cadena extras, créditdsatos prefertss descuentpstc.
1 Intermediarios
1 Margenes y tiempos de intermediacion
1 Comercio internacional

El conocer los canales de comercialjgacidaccigpermite determinar el cpstoplazosgregadoal producto o servicio
por efecto de su distribuddvecese evidencigue los margenes de intermediacidlersasiado altoen respecto al
costo del productguda distribucion de ciertos productos implica exigencias técnicas aléetpeoste importaciones
y nacionalizaciones.

Dentro de los factocks/e de leadena productiva gdanercializacion se destacan:

- Cadena de suministro

- Poder de la cadena

- Transportelaseyias., distancias, taris@guridadrecuencidorma de recepcion y eatreg

- Almacenamiento

- Empaque

- Canales deomercializaciomimero de actopse participan en el progeso valor agrega¢®roductor,
acopiador, procesador, transforrradomediarios, detallistayoristaminorisfa

Por ultimo, tescripcion desiacentivofpracticas comerciales para fideéiztinmlar la compra) sgielan en el mercado
permitédear diferentéactores ponderables en el proceso de contratacion.

1 Materias primas:

De la identificacién de los recursos realizada enétrinpgse debe prestar atencién a los insumos, materiales y equipos
para analizar deslestudio de mercad@n los vende/arrieapgaftadondee venden (fijar si se requieren ifpaoyar
tendencias tiera oferta (escasez, abundancia o normalidad).

Este analisis permite ajustar el plazo del contrato a las condiciones de las matesas |priesasictura de costos,
estableada necesidad de anticipos o pagos anticiptetasnar riesgoaportatos soportes para determinar el capital de
trabajo requerido.
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1 Precio:

El Andlisis de Precio es el estudio mas sensible en la estructuracion del Estudio de Mercanioe spdandezaquea
evaluacion detallada de los precios de los bienes o servicios en el mercddotaresuy@mddos precios de los posibles
oferentes identificados en el Andlisis de la Oferta, la elasticidad de Jlaoféetpdoslacostos de produccion y/o
comercializacién entre otros.

Este analisis es importantel Estudio de Mercado y se presenta como uno de los pilares fuya guneeigbescio es

un elemento clave que influye en la percepcioriddavalodadania en el ambito estatal, en la competitividad de la Entidad

y en la eficiencia del proceso de selebstidorrecto andlisis del precio permite a la Entidad entender mejor la dindmica del
mercaden el que se encuentra inmerso el bien g sstaliecer precios justos y competitivos que hagan atragsivo el proc

de seleccion para los posibles oferentes sirplggarsabrecostadentificar oportunidades de segmentacion del mercado

y maximizar el aprovechamiento del recursdPafiéaliograr un precio 6ptimo para el proyecto, se deberia tener en cuenta el
balance entre costos y riesgos, tal como hacer comparativos eatggitamypnao de recursos compaetidos

Dependiendo de los bienes o servicios a adquirir, los documentos precontractuales puddindruEuinfonaambn,

una solicitud de cotizacion, una solicitud de propuesta o cualquier otro tipo de documento adecuado pam la adquisicion
pretende realizar.

Se describen a continuacion, algunas condiciones importantes a considerar:

U Solicitud de Informacion (RRBquest for InformatioBs comdnmente utilizada cuando se requiere informacion
por parte de los proveedores a cerca de los bienes o servicios a adquirir. Suele ser la etapa inicial para reco|
informacion general de los proveedores, su experiencia, capacidad deigidoucididniel tien o servicio. Los
RFI suelen ser solicitados previo a la soliitizhde®nes

Contiene preguntas abiertas sobre la empragecsuria, capacidad técnica o de prqdiaeicteristicas ds |

bienes y servigsen este tipo de solicitud, no se espera adn que los proveedores proporcionen una propuesta detalla
0 un desglose de precios. Su objetivo fundamental es recopilar informacién general de tss |probesasres

0 servicios

U Solicitud de Cotizacién (RFRgquest for QuotatiorEs utilizada comidnmente cuando se requiere mayor
informacion acerca del como los proveedores pueden satisfacer los requisitos exigidos por la Entidad y/o cu
costaran. Se emplea cuando la Entidad ya cuenta con una especificacién detallaglaelecataallodepea
obtener y requiere cotizaciones de los proveedores u oferentes del bien o servicio para comparar precios y desar
un andlisis para la fijacion de precios. Suele incluir detalles especificos del bien o servicio: desgripcion, cantide
requisitos, plazo de entrega e informacion relevante para la cotizacion. Se centra fundamentalmente en el precio.

0 Solicitud de Propuesta (RFRquest for Proposdbe emplea cuando surge un problema en el proyecto cuya
solucién no es facilmente identificabiénmente es utilizada cuando la Entidad requiere propuestas mas detalladas
y soluciones especificas para necesidades particulares. Incluye informacién acerca de los objetivos del proye
requisitos técnicos, criterios de evaluacion, asi comongkeptanteapreguntas que los proveedores deben
responder de manera detallada. Su enfoque versa sokaectdidaeiolé la solucion propuesta, la capacidad que
tiene el proveedor para cumplir con los requisitos solicitados y cualquier valor agregado que pueda ofrecer.

En resumen, una RFQ se enfoca en obtener cotizaciones de precios, una RFP se emplea para solicitar propuestas detall
soluciones, mientras que una RFI se utiliza para recopilar informacion general sobre s frienesdosesvicles

eleccién entre estos documentos depende de las necesidades especificas de la compra y la fase del proceso de adqui
Frecuentemente, las organizaciones usan estos documentos de manera secuencial: comenzandoeatificaa RFI para
proveedores potencigledaborar sus anexos téchioos RFQ para obtener cotizagjofiealmente RFP para recibir

detalles
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Existen diversas metodologias empleadas para determinar el precio de un producisebiegncisanrgivalgunas de
las mas utilizadas y su manera de gestién.

1 Estimacién de costos

Consiste en una evaluacion cuantitativa de ldgmastmsacion monetgrapables de los recursos necefiapo o

cualquier elemento figi@h completal objetoEs una prediccién basada sobre la informacién disponible en un momento
determinadBl proceso se resume en sumar los costos estimados de las actividades individuales o paquetes de trabajo dispt
en la EDT para establecer una linea base de costos.

Las estimaciones se expresan normalmente en unidades de alguna mpesedd{aues, etc.), auncgespuede
empleaotras unidades de medida, como las horas o los dias de trabajo del personal para facilitar las comparaciones, al eli
el efecto de las fluctuaciones de las divisas.

Se debe realizarddiculade los costos para todos los reca@gsoyectoentre otros, el personal, los materiales, el
equipamiento, lssrvicios y las instalaciooestos indirectos, gaste$ como otras categorias especiales, tales como el
factor de inflacion, el costo de financiacién o el costo de contingencia.

 Solicitud deCotizacione$RFQ)

Este es el modelo méas conocido y utilizado para determinar precios; sin embargo, no es el mas objetivoeya que la definic
precio de un producto en este modelo puede estar viciado por la percepcion subjetiva y la utilidad que d&sea obtener quien
Muchas veces esta utilidad se presenta muy superior a aquella que obtiene con un cliente ordinario (persona natural,
recurrente, etcBor ello, es bueno utilizar este negtedonbinacion de otros.

Otra desventaja que presenta este modelo es las demoras en la obtencién de respugstangsr gmartefdies del
bien o servicio, ocasionando retrasos en la estructuracion de los procesos contractuales.

Una buena practictener en cuenta por parte de la Entidad Estatal al momento de solicitar cotizaciones y consolidar en ana
de precio, es disefiar un formatopanacda soliciteth el que se contenga la informacion determinante para establecer los
precios del mercado.

PROVEVEDOR HOOOOOKK
= = CANTIDAD | VALOR UNITARIO VALOR TOTAL CON
ITEM NOMERE DESCRIPCION = IVA
MIN. REQ. SIN IVA IVA

Compuesto por bebida caliente (7 oz), jugo natural (7 oz),
huevos tipo omelette (2 huevos) con tres acompafiantes

(queso, cebolla, tomate, maiz, espinaca, jamon) o caldo con

1 |Desayuno Empacado 1 21.137 4.016 25.153

proteina o tamal, tres panes tipo buffet (variedad surtida),
mantequilla y mermelada en empaque individual y en
presentacidn comercial. Empaque y cubiertos desechables

Compuesto por porcidn de fruta, bebida caliente (7 0z), jugo
natural (7 oz), huevos tipo omelette (2 huevos) con dos

. ) . acompafiantes (queso, maiz, tomate, cebolla, espinaca, jamdn

Desayuno ejecutivo servido a la i - . h
bajo en grasa, champinones) tres panes tipo buffet (variedad 1 18.627 3.729 23.357

mesa

surtida) o arepa de maiz, mantequilla y mermelada en

empaque individual y en presentacion comercial. Menaje no

desechable {loza, vasos, cubiertos) servicio de meseros.

En la solicitud de cotizacion es importante que la descripcion contenga toda la informacion detallada derid@ue se esta sol

y de las caracteristicas al por menor del bien o servicio a adquirir. Es importante que el valor se encuersti@r desagregado €

unitario sin el Impuesto de Valor Agfdgadafin de que, en cipe la Entidad requiera solicitar mas o menos cantidades

del bien o servicio, pueda trabajar con el precio unitario dellpoatieztoion sealidano obstante, regra algunas

variaciones en las cantidades
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Una vez se hayan obtefad@otizaciones, se procede a determinar los minimos, promedios y maxiano$evalores
solicitado. Se recomienda comparar estos valores obtenidos con los valores de comercializacion que en el mercado
estipulados para el bien o servicio, a fin de determinar que los precios obtenidos con el andlisis seanaaictaides con la reali
mercado y no se encuentren sesgados por el riesgo inicialmente dicho en este apartado.

Valores Unitarios
sin Férmula

] 21.137 | $ 27.204 | & 38.000 ] 27.204

$ 19.627 | $ 33.166 | $ 59.000 $ 33.165

Es importante que al momento de determinar el valor total del contrato una vez definidos los precios deos items, se ton
valores sin formula de Excel ya que, al momento de discriminar los items en la Plataforma SECOP Il en el cargue del pr
esh plataforma no realiza redondeos, lo que puede ocasionar diferencias en el valor total.

Colombizuentacon la herramierdagital de Colombia Compra Efipierderealizar RFy la fijacion de precés la
estructuracion de los procesos contradili&ledal de Proveedores de la Tienda Virtual del Estado Colombiano ofrece esta
herramientfin dguelas Entidades estatales pusalésitar cotizaciongés@odosproveedoragle se encuentigncritos

en esta platorma.

Cuando la Entidad compradora gener@,und®B los proveedores inscritos bajo los codigos de bienes y servicios asociados
al bien o servicio a adquirir reciben una invitacién a responder a dicha solicitud de informacién via correo electrénico.

1 Estimacién Analoga cémdexacion de Precios:

Se utiliza valores o atributos de otro contrato similar al proyEktérathamindexacién hace referencia a la actualizacién
de un valor pasaalan valor presente o a una fecha especifica, dandole su poder adquisitivo en el tiempo.

La indexacion de precios es una metodologia valida que se puede emplear para la definicidnetelgrsiciertmitendo
elementosonetarios propios de cada pais;dates

- Inflacion.

- Indice de Precios al ConsuifiRi6) como indicador de valor porcentual.
- Periodos de tiempo

- Tasas

- Variacion de precios de un sector especifico.

De manera periédica el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica (DANE) publica ka sanpacde del IPC
consultar en el siguiente enlace, de tal modo que si se desea realizar el calculo de indexacion de un precio, se puedan ©
todos los datos que componen la férmula trpara a valor presente, el dato que se requiera:
https://www.dane.gov.col/index.php/estagisteas/precigscostos/indiede-preciosatconsumidéapc/ipéistorico

Igualmentexistesitio web con otros indicadores que sirven para indexar.

Este método de célculo para la fijacion de pemipeaeominmente cuando ya se cuenta con una linea base de precios
de los bienes o servicios que se pretenden adquirir, de modo que el punto de partidy sdgetivalatestgtado de un
estudiserio del mercado. Esta linea base puede ser un proceso similar que la Entidad haya adelantado en vigencias ante
0, procesos similares de otras entidades que contengan los bienes o servicios que actualmente requiere la entidad.
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9 Histérico de lantidad

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

La Entidad puede hacer uso de su histérico de precios para determinar, bajo ciertas condiciones dadas, sl precio de los
bienes y servicios que se adquirieron en procesos similaresEhhist@wies.de precios proporciona una base de datos
valiosa que permite tomar decisiones informadas sobre la fijacién de precios actuales. Ayuda a identifical patrones, ente
comportamiento del mercado y ajustar las estrategias de preciizgpaiaeqptrso estatal.

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

1. Identificacion de Tendenciasnalizar cémo han cambiado los precios a lo largo del tiempo permite identificar
patrones y tendencias. Esto puede ayudar a prever posibles fluctuaciones futuras y ajustar los precios en consecus

2. Comprension de la Elasticidad d®farta El histérico de precios y las corresponzhemtespueden revelar
cémo respondedertaa cambios en los precios. Esta informacion es crucial para estableceraptiprieeio que
losrecursos de la Entidad

3. Analisis déOferentesObservar como han variado los precigwrdededoreslo largo del tiempo permite evaluar
su comportamiento y estrategias.

4. Inflaciéon y CostosUn histérico de precios puede reflejar los efectos de la inflacién y el aumento de costos de
produccién comercializacion dependiendo del bien o servicio a adquirir por parte Gernaitrtlasstos
factores es esencial para establecer un precio que cubra los costos y mantenga el maigkeprdeegaitancia

5. Percepciéon del Valokos precios histéricos influyen en la percepcion del valor de un producto por parte de los
consumidores. Un precio demasiado diferente al histérico puede afectar negativamente esta percepcion.

6. EstacionalidadEn algunos mercados, los precios fluctian con las estaciones del afio. Analizar el histérico de preci
permite ajustar los precios en funcién de la demanda estacional.

7. Eventos y Cambios Regulatoriéslo largo del tiempo, pueden ocurrir eventos o cambios en las regulaciones que
afecten los precios. Un andlisis histérico ayuda a entender el impacto de estos factores y a prever su efecto en el fi

Par estudigfijar los precios por medio de este reétonia los procesos similares que la Entddadideedo y adjudicado
paraadquirifos bienes y servigiasa enlistdws preciode adquisicighsumarlesquellas variables que se han visto en el
comportamiento histérico. Es bueno analizar las adiciones de los contratos, pargrevesussaatelistes calculos
inicialesle la entidad han teniddaciones.

9 Estimacién Paramétrica

Utiliza una relacion estadistica entre los datos historicos relevantes y otras variables (p.ej., metros ceamitados en constrt
para calcular el valor de proygstosi una actividad requiereriimmero de horas y debe completayseartidad de

tiempo, se deduce que se necesitaran un z nimero personas, cada uahatedicine®tro ejemplo, es crear
componente dactoresnultiplicadorgmra consultoridssta técnica puede proporcionar niveles de precisién superiores,
dependiendo debdelo disefioy los datoRara los precios unitasegpueden utilizar los valores de lista de precios
publicadas por otras entidadesANDigic).

9 Estimacién por Tres Valores

1 Mas probablE)( Elvalor que por los métodos anteriores se considera mas posible.
1 Optimista (Ykjor escenarita rebaja mas alta esperada
1 Pesimista P La oferta mas altzeqpueda esperarse
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Con esas tres variables especulatipasd®calcular el costo esperado, E, mediante lekusigudentes formulas:

9 Distribucion triangular. E POR) / 3
1 Distribucion beta. B> #P + P / 6Esta formuf@oporciona un cossperado y despeja el grado de incertidumbre
sobre gbrecio

En sintesigina buena investigacién de mercados o anélisisatilequiere y exige el uso de herranieatagtativas
como cualitativas para que la Entidad conozca y analice todas ks learigidese enmarca la adquisicion del bien o
servicio que se le presenta como una negesidader con mayor nivel de detalle las caracteristicas dgl ebaigxto

se generaran las dinamicas de contratacion.

Como resultado de este componente del estudio de mercado se estima el presupuesto. Determinar el Presupuesto del p
consiste en sumar los costos estimados de las astiididdates o paquetes de trabajo para establecer una linea base del
costo general.

3.8.ESTUDIGINANCIERO

Entradas financiero: Salidas

1- Juicio de expertos * Indicadores
financieros
(Ratios)

o Estudios financieros:

2- Recopilacién de datos

o PAA * Investigacion e
B L + Evaluacion de
o Factores ambientales de la *+ Listas deverificacion inversiones » Determinar los indices y
organizacion * Tormenta de ideas + Contabilidad de razones financieras
* Grupos focales costes o
o Activos de los procesos de la g habilitantes.
i i6 * Entrevistas + Costedela
organizacion financiacion E ifi L itald
L « Estudios comparativos s SPE(_:I Icar e Cap! alae
o Constitucion de proyecto 3 Gestién del conocimiento trabajo que necesita el

o Analisis sectorial y estratégico 4- Gestion de la informacion proyecto o contrato

5- Reuniones » Establecer la forma de pago
6- Analisis de datos que mas favorezca al
7- Representaci6n de datos proyectoy al contrato.

o Analisis técnico y ambiental.

o Estudio organizacional y
administrativo
8- Herramientas financieras:

o Estudio legal + flujos de efectivo/

. caja

o Estudios de apoyo y otros
soportes * Balance general

+ Estado de

o Estudio de mercado resultados

* Diagndstico /

El estudio financiero tienes tres objetivos principales:

1 Determinar los indices y razones finahalalitantes
1 Especificar el capiialtrabajo que necesita el proyecto o contrato
1 Establecer la forma de pago que mas favorezca al proyecto y al contrato.

Aldeterminar los inditabilitantes, se bussstablecdas condicionéisancierasinimas paraducir los riesgos de un
incumplimiento en el proyecto por parte del futuro ¢entraizdnea unkeficienteapacidad econdmica de su empresa.

Asi las cosas, se preteiederu n ¢ o nt r at ennérmenosifisaaclienos] gque de ervefectivo cumplimiento al objetivo
del proyecto.

Para ellcse tiene en cuerigecaracterizacion de la oferta resultado del estudio desmeecdidan analisivertical y

horizontale los balancdglasituacion y el estadaegultados de Ipssibles oferent®e esta manera,determinacion

de Ia razones financieras estara acompariadaadaptaciones que se requieren segun la modalidad de seleccion y las

condiciongsarticularedel contratesto taiendo en cuenta las normas de fomento de la contratacion estatal que buscan la

Secretaridistrital de Ambiente LREPe

Av. Caracas1$4-38

PBX: 3778899

www.ambientebogota.gov.co AR

Bogota D.C. Colombia DE BOGOTA D.C.
Pagina69de 151




GESTION CONTRACTUAL

SECRETARIA DE

J | AMBIENTE | BOGOT/\

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Manual de Contratacion

participacion d&Pymey otros actores en los procesos de seleccion.

Asi las cosasepretendestablecer requisitos razonables y proporeicovales caralidad del proyegtios diferentes

factores que influyan eR@ esto, se evallan los andlisis realizados previamenke laseparticularidades del proyecto,

de su naturaleza, plazo, complejidad riesgo fsvdémirse establecen requisgas no limiten la participacion de los
oferentes, peboinden seguridad sobre el estado financiero del contratante y su capacidad de cumplir coDéas obligaciones
este modo, los siguientes son algunos los indices que permiten determinar la capacidad financiera del posible contratista.

4 N\ Indice de ~ ™

Activo corriente endeudamiento Utilidad operacional
Gastos de intereses

Pasivo corriente " .
* Representa el nivel de compromiso

* Muestra la capacidad de generar flujo gz los activos respecto a las ??U;BSA *Reflsja la capacidad de dar
de efectivo para el cumplimiento de r 8sto, suanto menar sea el indice, cumplimiento a las obligaciones de
las obligaciones en el corto plazo. Por mejor. gastos de interés con sus ingresos
esto, cuanto mayor sea el indice, . operativos. Por esto, cuanto mayor
menor seré el riesgo. Pasivo total sea el indice, menor serd el riesgo.

Activo total

indice de liquidez \_ )

Raz6n de cobertura
\ de Intereses

Por su parte, con fundamento en el estudigy tégaitiaacion@uesefialan los costos y gastos del contrato) se recomienda
laproyeccién de un flujo de sigjaledel contratisteon epropésito de estructurar una forma de pago que disminuya los
costos de financiacién o intermediacionedee pacer las ofertas mas caras para la Astideno, ese flpgrmite
concretar un capital de trabajo que se acompase con las necesidades del contrato y la forma de pago.

La proyeccion de un flujo de caja simple del contratista, también, sirve para cuantificar los riesgos yspsqués@mnar los recur
sugestion.

Parda fijaciodel capital de trabajofgima pago debe tambiémarse en consideraciéodaslusiones del analisis sectorial
y del mercadidentificando, por ejemplo, las condiciones macroecondriastdela cadena productiva del bien o
servicio.

Igualmente, es importante sefialar que es posible utilizar otros indicadores cuando se estime conveniente. Sin embart
sugierealgunos des siguientésdicadores adicionales
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Concentracién de
endsudamiento a
largo plazo

#Es  recomendabls sy uso
cuando se busca analizar el
mivel de liguidez en términas
abeolutos.

«Mide la liquidez de forma
estricta, puss ne tiens en
cuenta el inventario.

Razdn de efectivo

Pati o

" Mide 1 proporcion de 1 deuds’
manora 1 ano echre b totalidas
de b desdn. Su o onbel de
#nd oudamieTan o ot PR,

*+ Ea recomundible Cuinds W Lqurss 43
un lctor SHcaie Pt o cumalimients
wheetivn dal eonate,

*Hsdn |n proporssin de In deudn
mayor 3 1 afio soben | ininldad
do ln deudn Su il de

& lgn plazo

[Active corrients — Inventarios)
Pasive corriente

recomandn

praspusst del p

alin y en requem

el contrmtistn an el tempn.

Active corriente —

Pasive corriente

Pasive corriente

Capital da Trabajo

_ _ Pasive tatal
Pasivo o corriente

Pasivo totel Concentracidn de etiiaa total — Pasive total
Prueba écida endeudamiento a
corto plazo

Efectivo

Pasive corriente

Finalmentes necesarivisar la capacidad del futuro conpatastaumplir sus obligacienksluz de su organizacion
internaDe este modo, se sugieren indicadores de rentabilidaal ppsdseucontratista es rentable cuando se encuentra
bien organizado.

Rentabilidad sobre

* Cuanto mayor es la rentabilidad los activos
sobre el patrimonio, mejor la
capacidad organizacional del

proponete.

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

Patrimonio . )
Utilidad operacional

Activo total

Rentabilidad sobre

el patrimonio

Es posible complemeesins indicadores con métodos mas maldsiinaszas que se enfocal #ujo de caja mas que

en la rentabilidddadicionalmente el andlisis financiero se ha basado en la observacion, en primera instancia, de la rentabili
tanto la del activo como la del patrimonio. Pero la realidad empresarial los problemas de las empresas son de FLUJO DE
no de rentabilala

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

El andlisis y determinacion dedossitos habilitantes se estableceran con la debida justificacion y andlisis técnico, guardand:
proporcién con el objeto del contrato o convenio u orden de compra o0 aceptacion de oferta, su valor, complejidad, plazo,
de pago y el riesgo asociapimeéso de contratacion, asi como la especificidad de cada una de las modalidades de seleccior
Para la determinacion de los requisitos habilitantes, se podra consultar el manual o el documento que haga sus veces g
el efecto expida la Agencia halale Contratacié@olombia Compra Eficiente, asi como las circulares, guias y orientaciones
que adopte la SDA.

Los criterios de evaluacion, ponderaciéon o asignacion de puntaje solicitados en los estudios previos deben ser adecue
proporcionales al objeto a contratar y en todo caso, dando cumplimiento al articulo 5 de la Ley 1150 de ZD07, Ley 2020 d
y la ley 2195 de 2022 o las demas normas que la adicionen, modifiquen, complementan o sustituyan. Para la definicion
criterios habilitantes y de ponderacion se tendra en cuenta, en las modalidades de seleccion que aplique y en atenciér
particularides del analisis del sector y los criterios diferenciales legales. De igual manera, en la elaboracién de los estu
previos se deberamdtr las normas sobre inclusién, incentivos, y acciones afirmativas nacionales y distritales de conformic
con la normatividad vigente.

Respecto de los procesos de contratacién en los que aplique los documentos tipo adoptados por la Agencia Nacion
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Contratacion Publidaolombia Compra Eficiente, dichos requisitos habilitantes y criterios de ponderacion corresponderan a
definidos en estos.

Todas las condiciones que se establezcan para la seleccién se deben determinar o justificar de acuerdoecon lo que se exj
los estudios de pre factibilidad o factibilidad.

Entradas Salidas
PAA

Factores ambientales de la
organizacion

o

o

Objeto.

o

=]

Presupuesto oficial y fuente de
financiacién.

o

Activos de los procesos de la
organizacion

o

Justificacion juridicay
modalidad de seleccion.

Constitucién de proyecto
Andlisis sectorial y estratégico 1- Juicio de expertos

Andlisis técnico y ambiental. 2- Anélisis de datos

o

Condiciones y requisitos
generales y especificas de
contratacion.

o o o o

Estudio organizacional vy
administrativo

o Estudiolegal
e Garantias.

o
o

Estudios de apoyo y otros
sopartes Acuerdo comercial.

Estudio de mercado

o

Estudio financiero

o

v

Como resultado de los estudios para la formulacion y estdettprayiot el Area solicitanigrocede a definir las
condicionegenerales del negocio juraioelebrar o convgaarnforme a la normativa vigente y la naturaleza del objeto a
contratar.

3.9.1. OBJETO Y ALCANCE DE LA FUTURA CONTRATACION

Elverbo rector dddjeto debexpresar con claridiatipologia contractlafiidanejor opcion paatisfacer la necesidad de
la entidadAsjen el objetesta compuesto por el vprbpio d& tipologia u obligacion principkardbacer o no hager
con la identificacafel bien o servigioe pretenda entidadElobjeto debe ser pregisoncreto

Se debe definir el objeto con caracteristicas técnicas y de calidad que permita individualizar el bien, elbzaal/o servicio con
se satisfacen las necesidades de la Entidad, sus caracteristicapgseiteales yintrinsecas y extrinsecas, fisicas.

Ahora biemgl alcancdetalladalel objeto y la descrippidmenoridade los entregablés la futura contratacében

estaen el anexo técnictos demas estudios de factibjlidatbanto & debe describir de manera concreta en los casos que
aplique, las variantes adicionales que no se encuentran contenidas en el texto original del objeto contractual, pero que
parte del desarrollo del contrato, en el caso que aplique

3.9.2. PRESUPUESTO OFICIAL Y FUENTE DE FINANCIACION

La disponibilidad presupuestal es un requisito extendido a todo gasto, de manera que en materia de contratos no e
excepcion. El Estatuto General de la Contratacioprétibticaue el certificadalidponibilidad presupuestal debe ser
expedido por la entidad contratante antes de iniciar formalmente la etapa de seleccion del contratista, pero no en las e
preparatorias del proceso de seleccidén, como seria el momento de publicaciérpiiebprdgemtodieiones.

El presupuesto del proceso debe ser determinado con base en los estudios de factibilidad realizados, especialment
fundamento al acépite de costos. Asi pues, el valor debera reflejar los recursos suficientes para la ejgone®n de las preste

Secretaridistrital de Ambiente

Av. Caracas1$4-38

PBX: 3778899

www.ambientebogota.gov.co AL CATE R MATOR

Bogota D.C. Colombia DE BOGOTAD.C.
Péaginar2de 151




GESTION CONTRACTUAL

SECRETARIA DE

AMBIENTE

BOGOT/\

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Manual de Contratacion

establecidas en el contrato. Por otro lado, de debe resaltar que la definicion del presupuesto debera estaglcomplementadc
estudio de riesgos que se elabore, teniendo en cuenta contingencias, provisiones y externalidades previsibles pa
estructador.

El concepto del presupuesto del proceso es diferente al valor del contrato, se recomienda mantener capitulos diferente
cada uno de estos componentes.

3.9.3. CLAUSULAS AMBIENTALES

La dependencia estructuradora debera revisar la GUIA PARA LAS COMPRAS PUBLICAS SOSTENIBLES vigente
SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE vigente, y verificar la aplicabilidad de los criterios alli establecidos conform
naturaleza del objeto delyi@servicio a adquirir segun aplique.

Asimismo en la precitada guia podra tomar algunos insumos que aporten en la estructuracion de requisitos evaluable
criterios ambientales que se podrian aplicar, para la seleccién del contratista en materia ambiental.

3.9.4. AUTORIZACIONES Y/O LICENCIAS Y/O PERMISOS.

La dependencia técnica de la SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE que requiera el bien, obra o servicio a contratar
efectuar los analisis necesarios para determinar si antes de iniciar el respectivo proceso contractual sermesjuieren autoriza
licercias 0 permisos, y en caso positivo tramitarlas ante las instancias correspondientes, las cuales deberan encontrarse el
y ser incluidas con la solicitud de contratacion y sus documentos soporte.

Es deber de la entidad estatal obteferetpa de planeaciéon previa al inicio del proceso de seleccion, la totalidad de
autorizaciones y/o permisos y/o licencias y/o estudios técnicos y/o disefios necesarios para la ejecuci@tadel objeto del c
que se pretende suscribir, en este sediégenaencia que solicita adelantar el proceso de seleccién debera indicar dicha
informacion en la medida que le sean aplicables y adjuntar los respectivos anexos.

3.9.5. APLICACION DE ACCIONES AFIRMATIVAS

Como parte de los estudios previos, la dependencia técnica de la SECRETARIA DISTRITAL DE AMBIENTE que requiera
obra o servicio a contratar deberan verificar, si al proceso le es aplicable la Inclusién de Acciones Afisnestivas determina
los dierentes actos administrativos emitidos por las autoridades distritales y/o nacionales

3.9.6. INDICACION DE SI LA CONTRATACION ESTA COBIJADA POR UN ACUERDO INTERNACIONAL O U
TRATADO DE LIBRE COMERCIO VIGENTE PARA COLOMBIA.

Deberé indicar si la contratacion esta cobijada por un acuerdo intetreteidoalelibne comercio vigente para Golombia
para lo cual debera consultar en la pagina del SECOP y del Ministerio de Comercio Industria y Turismodel manual explica
los capitulos de contratacion publica de los acuerdos comerciales negociados por Colombia para entidades contratantes

En todo caso se recomienda revisar y seguir l os | inea
Comerciales en Procesos de Contrataci-no suscrito por
elaboracién de lestudios previos.

Los acuerdos comerciales son compromisos y pactos establecidos entre diferentes paises o entidades internacionales que

7Corte Constitucional en su sentenci8REO© def i ni - | as a ctado tipode mediads b poltiieas dirigidas a faverécer a deteémjnadas personas o grupos
ya sea con el fin de eliminar o redu@sigsaldades de tipo social, culaa@hdmico que los afectan, bien de lograr que los miembros de un grupo subrepresentado, usualmente
un grupo que ha sido discriminado, tengan una mayor representacion, con el fin de conseguir una mayor igugliposssiziatescant probldmadsscriminacion o
de desigualdad de oportunidades. (ée)e
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facilitar el comercio y promover la inversion mediante reglas diferentes que beneficien a las partes cadgtantes. Asi las
dichos acuerdos tienen una gran incidencia en la contratacion estatal, pues con frecuencia contienen cl&usulas especific
afectan la forma en la que debe realizarse la contratacién publica. Igualmente, las entidades estatales deben cumplir c
obligaciones incluidas en estos acuerdos. De manera general los Acuerdos Comerciales pueden tener: la lista de entidad
se ecuentran obligadas, los valores sobre los cuales es aplicable, las excepciones a la aplicacion del acuerdo. Para
Colombia Compra Eficiente y el Ministerio de comercio exterior cuentan con una guia para determinar la forma en la cua
acuerdosam aplicables.

3.9.7 GARANTIAS SOLICITADAS

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

El andlisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicios de naturaleza canttetfual o extracont
derivados del incumplimiento del ofrecimiento o del contrato segun el caso, deberd ser estructurada en consideraciol
modalidad, objeto, presupuesto y demas condiciones propias de cada necesidad a satisfacer por parte del proceso conti
respectivo, asi como la pertinencia de la aplicaciéon de aquellas, de acuerdo con la reglamentacion sobre el particular

Las garantias estaran sujetas a lo establecido en el Decreto Nacional 1082 de 2015 y para su aprobacion bastara con la
aprobacion en el Sistema Electrénico para la ContratacigroRabBECOP Il

3.9.8 EXPEDICION DEL CERTIFICADO DE INEXISTENCIA DE PERSONAL

Para contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, es obligatorio contarificedel respectivo cer
de inexistencia o insuficiencia de personal disponible con los conocimientos y/o experiencia requeridos. Debera anexe
certificado de cumplimiento del requisito de experiencia e idoneidad firmado por la dependencia solicitante.

La dependencia debera solicitar ante la Direccion de Gestién Corporativa dicha certificacion, quien lecagjgedira previa verif
de la disponibilidad en planta del personal que se requiere y hard parte del expediente contractual.

3.9.9 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

La solicitud de expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), se tramitara a través de la herramie
procedimiento dispuesto por la Epdicdad| efecto.

Surtido el tramite de solicitud, la Subdireccion Financiera expedira el Certificado de Disponibilidad Presupuestal cuyo
corresponderd al solicitado, en concordancia con el Plan Anual de Adquisiciones y la normativa presupuestal vigente.
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3.9.10 MODALIDAD DE SELECCION Y SU JUSTIFICACION JURIDICA

Convenios deasociacién con entidades
privadas sindnimo de lucro en una
proporeidn no inferior al 303 del valortotal
del convenio.

Contratacion de
empréstito

Contratos interadministrativos sin relacion

= diractacon el objeto dela entidad
— 1. Causales de contratacion directa
Falta
No
Prestacion de servicios profesionalesy
apoyoa la gestion
Otras opciones: 2,
3y4 a snds i
E— Servicios artisticos
si Gontratacién de ciencia y tecnologia
- 2. Consultoria R::;:r’i:;‘:l;ﬁ;?;? Gontratacién con Cabildos Indigenas,
raizales o palenqueras
Seleccién de la Revision del objeto o |
modatidad del contrato = p——— Enemargencias, las Entidades Estatales
Ve cuantia agropecuarios a comunidadesindigenas,
. P
Concurso
de méritos Las demasqt la ley
3. Adquisicion de bien o servicio con Revisar si elbienes de Si
caracteristicas técnicas uniformes caracteristicas unicas Revisar si existe un No
uniformes acuerdo marco Subasta inversa
aplicable
No o
Bolsa mercantil
Opcién4 si
= 4, Ninguna de las anteriores | gEcicsrsiacyaniags

superior a la minima \Nu Acuerdo marco
No si

Minima cuantia

1. Enajenacién de bienesdel Estado
2. Licitacién declarada desierta
3. Loscontratos para ejecutar

programas de proteccion,
desmovilizacién, atencién a
desplazados, derechos humanos
y resocializacién de poblaciones
vulnerables, etc.

Si No
No Licitacién publica
Seleccion abreviada Revisar si la cuantia es /
CL TG SMETE \\ Seleccion abreviada de

si menor cuantia

3.9.10.1Licitaciénpublica

Es & modalidad dmeleccion dleontratista dispuestomo reglgeneralpor tantoesta se aplicasalvo en aquellos casos
expresamente exceptuados en la legislacién vigente, que habilitan el uso de otras modalidades de seleccion.

Esteprocedimientse llevan a cabo dos audiencias publicas obligatorias: i) una audiencia para la asignacion, clasificacio
distribucion de riesgos, asi como para aclarar el pliego de condiciones a peticion dey b iTdeaedawsa para la
adjudicacién. Estas audiencias pueden realizarse de forma presencial o virtual
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LICITACION PUBLICA

Aviso de la convocatoria Observaciones al
T en el SECOP I Publicacion del proyecto E(r)er;;l;ergt{g gee l(;osndlcwones
. de pliego de condiciones
previos [FUEE interesados

10 dias anteriores

10 dras habiles para
a la apertura

observaciones
interesados

Acto de apertura
Respuesta a Observaciones Audiencia de y publicacién del
las al pliego de riesgos pliego de
observaciones condiciones condiciones
definitivo definitivo

Manifestacion de limitar

la convocatoria a
mipyme

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

Expedicion de
adendas

Presentacién Conformacién Verificacién de Traslado del informe
de ofertas Comité Evaluador requisitos preliminar de
habilitantes evaluacion

05 dias habiles

Publicacién Acto . . L
Celebracion del Administrativo de Audiencia de L cl ’
contrato Adjudicacién o adjudicacion informe final de

Declaratoria de evaluacion

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

Desierto

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

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

3.9.10.2Seleccién abreviada

La modalidad de seleccién abreviada se encuentra prevista en aquellos casos donde, debido a las caracteristicas del ol
contratar, las particularidades de la cont(it#aidion declarada desjarta)cuantia y destinacion del bien, obra o servicio,
se permite la implementacién de procedimientos simplificados.

Entre las principatesisalede seleccion abreviada, se destacan las siguientes:

a. Laadquisicién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién po
entidades publicagravés de aerdos marcubasta inverdzolsa mercantil

b. La contratacion de menor cuantia, que se emplea cuando la adquisicion de bienes y servicios no alcanza los umk
establecidos para la licitacion publica.

c. La enajenacion de bienes, procedimiento mediante el cual el Estado puede disponer de sus activos, permitienc
venta o transferencia a partisulare

d. En aquellos casos donde la licitacién publica sea declarada desierta
e. La celebracion de contratos para la prestacion de servicios de salud
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3.9.10.3Seleccion abreviada para la contratacion de menor cuantia

La seleccion abreviddamenor cuanéiplica cuando el proceso de contratacién esta dentro de los umbrales presupuestas del
articul@, literal e la Ley 1150 de 2007.

Para la aplicacién de esta modahdddierminacion de la menor cuansierafga, ya que varia de acuerdoekon
presupuesto de la entidad paigelacia fiscal. Ennsecuencikg entidad debe emitiracto administragvoel cuales
establezca la meganinimauantia aplicable @daanualidad

Observaciones al
convocatoria proyecto de pliego de prepliego por parte de
publica en el Secop condiciones los interesados

1}
* Minimo cinco (05)
dias habiles.

Acto de apertura 'y
publicacién del
pliego de
condiciones
definitivo

Aviso de la Publicacion del

Estudios
previos

Manifestacién de limitar
la convocatoria a
mipyme

Manifestacion
de interés

Sortero entre los
interesados

* En caso de
presentarse
més de 10

interesados
opcional).

*En un término no
mayor a 3 dias
habiles contados
a partir de la
fecha de apertura

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

del Proceso.

Evluacion interal
(requisitos
habilitantes y
ponderables) de las
propuestas

Conformacién del
Comité Evaluador

Adendas Presentacion

de ofertas

* Amas tardar 1 dia *En caso de existir sorteo, el
h?b“ antes del plazo empezard el dia hébil
clerre. siguiente al que se informe del

resultado a los interesados.

Traslado del informe
preliminar de
evaluacion para
observar y subsanar

Publicacién
delinforme de
evaluacién
definitivo

Celebracion Adjudicacién

del contrato

* Tres (03) dias habiles

3.9.10.4Seleccion abreviada por acuerdo marqureleios/instrumento de agregacion de demanda

El Acuerdo Marco de Precios es un procedimiento de seleccion que se aplica especificamente para la adquisicion de L
obras y servicios que posean caracteristicas técnicas uniformes y sean de comun utilizacién por parte dadas entidades del
Lagestién de l@suerdosnarco derecios estd a cargo de Colombia Compra Eficiente (CCE), entidad encargada de disefiar,
organizar y dirigir el proceso de contratacién para dichos acuerdos, mediante la licitacién publica.

El Acuerdo Marco de Precios tiene un caracter vinculante y establece las reglas para la interaccion emtde las partes, defi
claramente la forma en que secdelatagvaluar las obligaciones de los proveedores y compradores, y los mecanismos a
seguir en caso de incumplimiento de las érdenes de compra. Ademas, incluye las directrices para gestionar los recl
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