REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE TRANSPORTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL

Principio de Procedencia:
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Que mediante acta del 5 de octubre de 2017, el comité de Contrataciéon aprobo el presente
manual.

Que en mérito de lo anteriormente expuesto, el DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL, en ejercicio de sus facultades

Legales y Reglamentarias,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: ADOPTAR el Manual de Contratacion de la Unidad Administrativa
Especial .de Aeronautica Civil, contenido en el texto anexo gue forma parte integral de la
presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. AMBITO DE APLICACION: Las disposiciories de la presente
Resolucion aplican a los procesos de contratacion que adelante el Nivel Central y las
Direcciones Regionales de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil.

ARTICULO TERCERO. ACTIVIDAD CONTRACTUAL: La actividad contractual de la Unidad
Administrativa Especial de Aeronautica Civil se desarrollard de conformidad con las
disposiciones legales vigentes que regulen la materia y de acuerdo con lo establecido en el
Manual de Contratacion que se adopta por medio de esta Resolucion.

ARTICULO CUARTO. PUBLICACION: La presente Resolucion sera publicada en la Intranet
Institucional, en la pagina Web de la Aerocivil www.aerocivil.gov.co y en el Diario Oficial.
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ARTICULO QUINTO. VIGENCIA: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
publicacién y deroga las disposiciones que le sean contrarias, en particular, las contenidas en
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MANUAL DE CONTRATACION
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL

NATURALEZA JURIDICA

La Unidad Administrativa Especial de Aerondutica Civil, es una entidad plblica especializada de caracter técnico,
adscrita al Ministerio de Transporte, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente’,

UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO

Sector Ceniral

Ministerio de_ |
| Transporte |

Unidad de
{arsacicn de |

Y

§§ Comisifn da

. 5,2 ignde -

infrasstructurs - [ Infsestumins
& Franspone - b Franspome -

i LRIT N LRIT -

OBJETIVC

La Aeronautica Civil tiene como objetivo “garantizar el desarrollo de la aviacion civil y de la administracion del espacio

aereo en condiciones de seguridad y eficiencia, en concordancia con las politicas, planes y programas

gubermamentales en materia econémico- social y de relaciones internacionales™. Y sus funciones se encuentran
relacionadas en el articulo 5 del Decreto 260 de 2004.

T Asticulo 1 del Decreto 260 de 2004.
2 articulos 3 y 5 del Decreto 260 de 2004
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ORGANIGRAMA

La Unidad administrativa Especial de Ageronautica Civil, cuenta con fa siguiente estructura organizacional:

Las disposiciones contenidas en el presente manual deberan ser observadas por todos los servidores publicos y

contratistas al servicic de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil y para los particulares que participen

en el desarrollo de la Gestion Contractual® de la entidad, en todas sus etapas.

° La Agencia Nacional de Contratacion Plblica — Colombia Compra Eficiente en la Guia “Lineamienios Generales para la
Expedicion de Manuales de Contratacion” define la Gestion Contractual asi: “es e/ conjunto de actividades de planeacion,

coordinacion, organizacion, control, efecucion y supervision de los Proceso de Contratacion de una Entidad Estatal”
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Para efectos del presente manual, se entiende por Unidad Ejecutora la dependencia encargada de definir la
necesidad, estructurar los estudios previos al proceso de contratacién y liderar las gestiones necesarias para

garantizar la ejecucion del proyecto y el seguimientc y control de los contratos a su cargo.

CAPITULO L.
GENERALIDADES

1.1. OBJETO.

El Manual de Contratacién de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil que se adopta tiene como
proposito sefalar las funciones internas en materia contractual, definir tareas que se deban acometer par virtud de la
delegacion o desconcentracién de funciones vy, establecer deberes para la vigilancia y control de fa ejecucién

contractual. Asi mismo, establece un esquema metodolégico para la formulacién y estructuracion de proyectos de la
Unidad.

El presente manual aplica para toda la contratacion que adelante la Unidad.
1.2. PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION ESTATAL.

En desarrollo de la gestion preconiractual, contraciual y post contractual que adelante la Unidad a través de sus
diferentes areas o dependencias, se deberd dar especial aplicacion a los principios que rigen las actuaciones

administrativas y contractuales, dentro de los cuales cabe destacar:

Buena fe: Las actuaciones de los particulares y de las autoridades publicas, por disposicidn del articulo 83 de la
Constitucion Politica, deben cefiirse a los postulados de la buena fe, la cual se presume en todas las gestiones y
actuaciones. Este principio descansa en la confianza y respecto de la conducta justa, recta, honesta v leal del otro vy
se constituye en un comportamiento que resulta exigible a todos como un deber moral y juridico propio de las

relaciones humanas y negociables.

Celeridad: En virtud de este principio, las autoridades tienen el impulsc oficioso, suprimiendo los tramites

innecesarios y utilizando mecanismos que no entraben los procedimientos para el desarrollo de sus actuaciones.

Debido proceso: En desarrollo de las diferentes actuaciones administrativas que se adelanten con ocasién de la
actividad contractual, se deberan observar las formas propias de cada actuacién, a efectos de salvaguardar los
derechos a la igualdad, a la defensa y contradiccion, a la buena fe y, a la moralidad publica, asi come, los principios

que guian y orientan el actuar de la Administracion.

Economia: Principio consagrado en el articulo 25 de la Ley 80 de 1993, el cual garantiza que tanto en los procesos
de seleccion como en la ejecucion de los contratos, se debe propender por una administracion eficaz y eficiente en la
contratacion plblica, gue busque obtener sus fines, maximizando el beneficio colectivo perseguido (con el menor uso
de recursos publicos), en el marco de actuaciones administrativas 4giles, céleres, sencillas y sin obstaculos, libres de

framites engorrosos y requisitos innecesarios. En consecuencia, todas las actuaciones en las actividades —
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precontractual y contractual—, se realizaran con celeridad y eficacia, concretandose en la agilizacién de las gestiones

y en el desarrollo de las etapas estrictamente necesarias para la seleccion objetiva del contratista,

Eficiencia: La Unidad, en virtud de este principio, para los procedimientos de seleccion, formacion, ejecucién vy
liguidacidn de los contratos, garantizara que ef manejo y gestion de los recursos sean razonables y adecuados a sus

fines, buscando el maximo rendimiento, para el logro de los objetives y desarrollo de los asuntos propios.

Eficacia: En virtud del principic de eficacia, las autoridades buscaran que los procedimientos logren su finalidad vy,
para el efecto, removeran de oficic los obstaculos puramente formales, evitaran decisiones inhibitorias, dilaciones o
retardos y sanearan, las irregularidades procedimentales gue se presenten, en procura de la efectividad del derecho

material objeto de la actuacién administrativa.

Igualdad: Se proscribe toda forma de discriminacion y, por consiguiente, a toda persona que participe en un proceso

de seleccion adelantado por la Unidad, se le dara igualdad de tratamiento y oportunidad.

Imparcialidad: En cuya virtud, las autoridades deben actuar teniendo en cuenta que la finalidad de los
procedimientos es asegurar y garantizar los derechos de todas las personas, sin discriminacion alguna y con

igualdad de tratamiento, este principio presupone transparencia de la administracién frente a sus administrados.

Libre concurrencia: El principio de libre concurrencia, el cual guarda consonancia con el de igualdad de
oportunidades para los interesados en un proceso de seleccion, se materializa con la garantia dada para participar en

los procesos de seleccién, a todo potencial proponente que tenga la real posibilidad de ofrecer lo gue esta demanda.

Legalidad: Principio, en virtud del cual, los servidores plblicos solo podran gjercer las funciones asignadas
especificamente en la Constitucion y en la ley vy, en consecuencia, seran responsables, entre otras razones, por

infringirlas o, por omisién o extralimitacion en el ejercicic de sus funciones.

Moralidad: En virtud del principio de moralidad, todas las personas y los servidores publicos estan obligados a actuar
con rectitud, lealtad y honestidad en las actuaciones administrativas.

Planeacion: La finalidad del principio de planeacion es garantizar que la escogencia de los contratistas, la
celebracion, ejecucion y liquidacion de contratos no sea producto de la improvisacion. En virtud de este principio,
cualquier proyecto que pretenda adelantar la Unidad, *debe estar precedido de estudios encaminados a determinar

su viabilidad técnica y econémica”.

Publicidad: En virtud de este principio, las autoridades deben difundir publicamente la informacion concerniente a los
procesos de contratacion con el fin de dar a conocer sus actuaciones y decisiones mediante Ia publicacién de las
convocatorias, comunicaciones, notificaciones y deméas documentos que ordena la ley, como medio vinculante para

que puedan ser conocidas por sus destinatarios.

Responsabilidad: Los servidores publicos, los contratistas, supervisores y asesores son responsables en los
terminos previstos en la ley (articulos 51 y siguientes de la Ley 80 de 1993, articulo 82 y siguientes de la Ley 1474 de
2011), por sus actos u omisiones que afecten la consecucion de los fines perseguidos con la contratacion o la

correcta ejecucion de los contratos (art. 3° de la Ley 80 de 1993).
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Seleccion objetiva: Es objetiva la seleccidn en la cual la escogencia se haga al ofrecimiento mas favorable a la
Unidad y a los fines que ella busca, sin tener en consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualguier

clase de motivacion subjetiva.

Transparencia: Los procesos de seleccién, se adelantaran en con la debida publicidad y en igualdad de
oportunidades para todos los participantes, a fin de que la Unidad pueda seleccionar la oferta mas favorable, sin que
medien intereses personales para garantizar total imparcialidad y la escogencia objetiva de contratista.

1.3. PLANEACION.

Para la estructuracion de proyectos de la Unidad, las areas ejecutoras deben considerar los siguientes planes:

Plan Nacional de Desarrollo: El Pian Nacional de Desarrollo (PND) tiene como objetivo marcar los lineamientos
para el crecimiento y mejoramiento del pais y determina los procesos que se deben llevar a cabo para cumplir con

estas metas.

Plan Sectorial: Desarrolla por parte de los Ministerios los aspectos relevantes que le corresponden dentro del Plan

de Desarrollo para todas sus entidades.

Plan Estratégico Institucional: Define los lineamientos criticos para la definicién de la Misién, Visién y Objetivos de
la entidad.

Plan de Accién: Detalla las actividades que cumpliran las areas misionales y de apoyo para el cumplimiento de

todos los objetivos dentro de los diferentes planes de [a entidad.

Plan Nacional de aeronavegacion PNA COL: Es el documento rector en materia de planeacion de los servicios e
infraestructura requeridos por la navegacion aérea vy los aeropuertos a cargo de la Unidad, para satisfacer los
requerimientos operacionales del fransporte aéreo nacional e internacional.
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En la estructuracion de los proyectos, las areas ejecutoras ademas de tener en cuenta los anteriores criterios,
deberan estructurar los procesos de acuerdo con los lineamientos, manuales, guias formulados por la Agencia
Nacional de Contratacion, Celombia Compra Eficiente. Tratdndose de proyectos de inversion en infraestructura se
debera atender los parametros de la metodolegia de estructuracion de proyectos de inversion, la cual hace parte del
presente manual y examinar los planes maestros cuando sea del caso.

1.4 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:

De conformidad con la definicién de Colombia Compra Eficiente, el Plan Anual de Adguisiciones es una herramienta
para facilitar la identificacion, el registro, la programacion y divuigacion de sus necesidades de bienes, obras y

servicios y para disefiar estrategias de contratacion que le permitan incrementar la eficiencia de sus procesos.

El Plan Anual de Adquisiciones consolida los recursos sean de funcionamiento y de inversién, de conformidad con las
metas incluidas en el Plan Nacional de Desarrollo PNA, Plan Estratégico Institucional PEl y el Plan de Accion, segun
corresponda.

La Consolidacion y publicacion del Plan Anual de Adquisiciones estard a cargo de la Direccién Administrativa. Una
vez publicado el Plan, cada una de las areas ejecutoras debera hacer seguimiento trimestral a lo proyectado e

informar a la Direccion Administrativa sobre su avance y novedades.

CAPITULO I

DELEGACION DE COMPETENCIAS Y DESIGNACION DE COMITES

2.1. DELEGACION PARA CONTRATAR.

De conformidad con los articulos 209 y 211 de la Constitucion Politica, el articulo 12 de la Ley 80 de 1993, el articulo
110 del Decreto 111 de 1996, los articulos 9 y 10 de la Ley 489 de 1998, el Director de la Aerocivil, podra delegar
mediante acio administrativo separado del presente manual, la ordenacion del gasto, la capacidad de suscribir
contratos y convenios, asi como las demas funciones gue en materia de gestion contractual, le sean atribuidas por la
Ley y el reglamento en funcionarios del nivel directivo y ejecutivo de la entidad, sin perjuicio que pueda reasumir las
funciones delegadas en cualquier momento y de revisar o revocar los actos expedidos por el delegatario, con

sujecion a las disposicicnes legales vigentes.

2.2. COMITE DE CONTRATACION.
Se designa, el Comité de Contratacion, como instancia asesora en materia contractual

El Comité de Contratacion esiard conformado por los siguientes funcionarios asi:

4
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- El Birector General o el funcionario que &l designe.
- El Secretario(a) General.

- El Secretario de Sistemas Operacionales

- ElJefe(a) de la Oficina Asesora Juridica

- El Jefe (a) de la Oficina Asesora de Planeacion

- El Director {(a) Financiero

- El Director (a) Administrativo

Se garantizara siempre la conformacién plural e impar de este comité.

Actuara como coordinador y secretario el Director Administrativo, quien debera verificar el cumplimiento de esta
disposicién y convocar a las reuniones para el cumplimiente de sus funciones.

Funciones del Comité de Contratacidn:
a. Asesorar al Director General y demas funcionarios delegados en materia contractual.

b. Establecer las directrices para el tramite de los procesos de contratacion de la Unidad en el nivel Central y

en el Regional.

c. Formular las politicas, criterios y estrategias que deben regir la actividad contractual en cada una de sus

instancias, dentro del marco del ordenamiento juridico vigente y del presente manual.

d. Revisar y aprobar los modelos de pliegos de condiciones para cada una de las modalidades de seleccion,

asl como sus modificaciones.

e. Asesorary orientar al ordenador del gasto, cuando éste lo requiera, para la toma de decisiones en materia

precontractual, contractual y postcontractual.

f.  Aprobar las revocatorias directas que se susciten en desarrollo del proceso precontractual de los procesos

gue adjudica el Director General.
g. Promover herramientas de mejoramiento de |la gestién contractual.

h. Aprobar el contenido de pliego de condiciones en aquellos procesos de seleccion cuyo ordenador sea el
Director General.

i. Aprobar el plan anual de adquisiciones

j. Lasdemas que se desprendan de la naturaleza, finalidad y objetivos del Comité.
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2.3.COMITE ASESOR EVALUADOR.

Se designa, un Comité Asesor Evaluador para los procesos de seleccion que adelante la Unidad, el cual estara

conformado por los siguientes funcionarios asi:
Para contratos que deba suscribir el Director General.
- El Director General ¢ su delegado
- El Secretario General
- El Secretario del area donde se originé el proyecio
- El Jefe de la Oficina Asesora Juridica
- El Director Financiero
Para procesos cuyo valor corresponda hasta cinco (5) veces el monto fijado por la ley para ia menor cuantia:
- El Delegado del Director General
- El Director de Area donde se origina el proyecto cuando la adjudicacién corresponda a los Secretarios

- El coordinador del grupo del 4rea donde se origina el proyecte cuando la adjudicacién corresponda a los
directores de area

- ElJefe de la Oficina Asesora Juridica o su delegado

- El Director Financiero o su delegado

Actuara como secretario y Coordinador del Comité Asesor Evaluadar el Director Administrative, quien coordinara el
envio de las propuestas al Comité, convocarad a las sesiones para la revision y consclidacion de los informes de

evaluacion e invitara a los funcionarios o personas encargadas de la evaluacion de las ofertas.

Se garantizara la conformacién plural e impar de este comité y el secretario verificara el cumplimiento de esta
disposicion legal.

A nivel Regional, corresponde a los Directores Regionales conformar el Comité Asesor Evaluador, el cual debe
cumplir con las funcicnes estabiecidas en el presente articulo, convocando para ello a los funcionarios que

representen a las areas juridica, financiera y técnica cuidando que sean funcionarios con suficiente capacidad e
idoneidad.

Atendiendo la necesidad y complejidad del procese, el Director General podra designar particulares especializados
para hacer parte integral del comité.
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Funciones del Comité Asesor Evaluador:

a. Evaluar y verificar las ofertas de los procesos de seleccion que adelante fa Unidad, con estricto apego a la
Constitucion, la ley, las normas que integran el Sistema de Compras Pdblicas, los pliegos de condiciones,
invitaciones, sus adendas y los estudios y documentos previos correspondientes al Proceso de Seleccion,
incluyendo las respuestas a las observaciones presentadas al proyecto de pliego y/o al pliego de

condiciones definitivo.

b. Formular los requerimientos, aclaraciones y explicaciones necesarias a los proponentes, a fin de aclarar sus

ofrecimientos cuando sea del caso.

¢. Presentar los Informes de Evaluacion debidamente suscritos por cada una de sus dreas evaluadoras Qficina
Asesora Juridica, Direccion Financiera y Areas Técnicas y responder por su contenido en los términos de |a

normativa aplicable.

d. Resoclver las observaciones presentadas por los oferentes y demas interesados frente al Informe de

Evaluacion de las propuestas y presentar informe debidamente suscrito.

e. Asisfir a las audiencias de revision de oferta econdmica, de subasta y de evaluacién de oferta econdmica y

adjudicacion en los casos previstos en la ley.

f. Recomendar al Director General o al Ordenador del Gasto el sentido de la decision a adoptar, segin la
evaluacion efectuada (adjudicacion, deciaratoria de desierta, efc.).

h.  Apoyar y asistir a las demas dependencias de la Unidad en |a respussta y atencién de guejas, peticiones,
reclamos, demandas, solicitudes de revocatoria directa y demas solicitudes presentadas con postericridad a
la finalizacion del Proceso de Seleccion y en relacion con el mismo, incluyendo respuestas a otras entidades
pubiicas y érganos de control.

i.  Evaluar las solicitudes de cesion de los contratas para efecto de gue el cesionaric cumpla con las mismas o
mejores condiciones gue el cedente.
Funciones del secretario del Comité

a. Coordinar la entrega de las propuestas y de las observaciones que sobre el informe de evaluacion se

reciban, a las areas que conforman el comité asesor evaluador.

b. Citar al comité.
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¢. Presidir las reuniones del comité evaluador, para revisar y consolidar los informes de evaluacion y de
respuestas a observaciones presentados por cada una de las areas evaluadoras, los cuales deben estar

debidamente suscrites por el funcionario a cargo de las mismas.
d. Expedir y suscribir el informe de evaluacion y de respuesta a observaciones para publicar en el Secop.

e. Citar a las audiencias de subasta, de evaluacion de oferta economica y de adjudicacion en los casos

previstos en la ley.

f. Elaborar y suscribir el acta de audiencia para publicar en el Secop.

2.4. COMITE DE ADICIONES, MODIFICACIONES O PRORROGAS.

Designese el Comité de Adiciones, Modificaciones o Prorrogas, para la evaluacion y aprobacién de las solicitudes de
adicidn en valor, modificacion o prorroga de los contratos que superen el monto fijado por fa ley para la contratacion

de menor cuantia.

El comité estara integrado por los siguientes funcionarios:
- . El Director General o el funcionario que él designe.
- El Secretario General

- El Secretario, Jefe de Oficina o Director de Area ejecutora respectiva de conformidad con la delegacion
conferida.

- El Jefe de la Oficina Asesora Juridica

- El Director Financiero

El Comité sera presidido por el Secretario General y, actuara como Secretario el Director Administrativo.
A las reuniones del Comité podran asistir como invitados, los funcionarios que se estimen pertinentes.
Las decisiones del comité se tomaran con la mitad mas uno de fos miembros que io conforman.

La responsabilidad de las peticiones sometidas a consideracion del comité para su revisién y aprobacion, recae en
los supervisores, interventores, y jefes de las dreas ejecutoras quienes asumiran la responsabilidad por o
consignado en dichas solicitudes.

Es responsabilidad de las unidades ejecuforas presentar al comité, con ocho (8) dias calendaric de antelacion, las

peticiones para su estudio acompafiadas de todos los documentos y soportes técnicos necesarios que las sustenten.

Funciones del comité:
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1. Aprobar con base en las peticiones y los estudios presentados por las areas ejecutoras, la adicion en valor,
modificacion, prorroga y cesidon y endoso de derechos econdmicos de los contratos que superen la menor
cuantia, previo a la elaboracion del contrate adicional, modificatorio, ofrosi o acta de reconocimiento

respectiva.
2. Solicitar, si es del caso, aclaraciones, previo a la emisién de la aprobacion.

Las solicitudes de cesidon o endoso de derechos econdmicos deberdn evaluarse previamente a la citacion a Comité

por parte de la Direccién Financiera y emitir concepto previo para presentarlo en al comité
Funciones del secretario del comité:

a. Citar el Comité

b. Presentar ¢l orden del dia

c. Elaborar las actas del comité

d. Presentar al Comité, concepto juridico de viabilidad de la solicitud de adicién ‘en valor, modificacion vy

prérroga.

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

CAPITULO IIL.
ETAPA PRE-CONTRACTUAL )
DE LA ESTRUCTURACION Y TRAMITE DE LOS PROCESOS DE SELECGION

3.1. ETAPA DE PLANEACION

Corresponde a las areas ejecutoras la planificacion de los procesos de conformidad con Io consignado en el Capitulo
| del presente manual.

Estudios y documentos previos para los procesos de seleccién de Licitacién Publica, Seleccion Abreviada, Concurso
de Méritos y Confratacion Directa: Los estudios y documentos previos estan conformados por los documentos
definitivos que sirven de soporte para la elaboracion def proyecto de pliego de condiciones, de manera que los

proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido, asi como la distribucién de riesgos que la
Unidad propone.

|dentificada la necesidad y registrada en el plan anual de adquisiciones, el area ejecutora debe, elaborar los estudios
y documentos previos que deben contener, como minimo, lo siguiente:

# La descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratacién.

# La descripeion del objeto a contratar, con sus especificaciones esenciales e identificacion del contrato a
celebrar.
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% La modalidad de seleccion del contratista, su justificacion y los fundamentos juridicos.
=+ Elvalor estimado del contrato y la justificacion del mismo.

4 Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

4 El analisis del riesgo vy la forma de mitigarlo.

4 Las garantias a exigir.

4% Laindicacion si el proceso esta cobijado por un acuerdo comercial

El contenido de los estudios y documentos previos podré ser ajustado por el area ejecutora con posterioridad a la
gpertura del proceso de seleccién. Sin embargo, cuando esta modificacion de los elementos minimos, implique
cambios fundamentales, la Unidad por conducto del Director Administrativo, podra revocar el acto administrativo de
apertura con fundamento en el articulo 93 del Codigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso
Administrativo.

Se entiende que los estudios y documentos previos son los definitivos al momento de |a elaboracién y publicacién del

proyecto de pliego, sin perjuicio de los ajustes que puedan realizarse en el desarrollo del proceso.

En los contratos cuyo objeto sean la construccion y disefio, la Unidad debe poner a disposicion de los oferentes,

ademas de lo seftalado anteriormente, los documentos técnicos necesarios para el desarrollo del proyecto.

Estudio de Mercado. - Corresponde al estudic que adelanta el area ejecutora, una vez definidas las especificaciones
minimas o requerimientos técnicos de la futura coniratacién, en procura de establecer las condiciones reales de
mercado para la adquisicion de bienes o servicios. EI mismo se instituye en presupuesto esencial para el efectivo
cumplimiento de los fines perseguidos con la contratacion (art. 3° de la Ley 80 de 1993) y cumplimiento del principio
de economia y responsabilidad (art. 15y 26 de la Ley 80 de 1993).

Evaluacion de riesgos. - Corresponde a la valoracion que adelante el 4rea ejecutara de acuerdo con la Metodologia
para la asignacion de riesgos la cual hara parte del presente manual, en procura de establecer los riesgos que
puedan afectar la ejecucion de los diferentes contrates de conformidad con lo establecido en el art. 4° de la Ley 1150
de 2007 y documento CONPES No. 3714 del 1° de diciembre de 2011.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal. - De manera previa al inicic del proceso y con base en los estudios
previos, el area ejecutora debe solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, al Grupo de Presupuesto de la
Direccion Financiera presentando la solicitud registrada en el sistema SIIF Nacién, debidamente firmada por el
ordenador del gasto.

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

Certificaciones interas. Atendiendo a la naturaleza de cada proceso de seleccion, las areas ejecutoras deberan

solicitar las certificaciones internas que se requieran para justificar la necesidad de la contratacion.

d
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Dentro de dichas certificaciones encontramos:

Certificacién expedida por el Director de Talento Humano, sobre la falta de personal basico o especializado, cuando
se trate de proyectos para contratar la prestacion de servicios con personas naturales o juridicas de conformidad con

la normatividad vigente.

Certificacion expedida por la Secretaria General de la Unidad, indicando la necesidad de contratar la prestacion del
servicio cuando se refiera a suministro, mantenimiento o reparacién de bienes muebles indispensable para el normal

funcionamiento de la Unidad y para la adquisicién de bienes inmuebles

Certificacion del Almacén General, para confrataciones de compraventa y suministro, en la cual conste que no se

cuenta con los elementos o bienes a adquirir.

Certificacion expedida por el Ordenador del Gaste sobre la idoneidad y experiencia para los contratos de prestacion

de servicios profesionales.
Cerificado de exclusividad vigente protocolizado ante la Camara de Comercio

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

Certificacion expedida por la Camara de Comercio donde conste la no existencia, de mas de una persona inscrita

que pueda proveer el bien o servicio.

Certificado expedido por la Oficina de Registro —Direccidén Nacionai de Derechos de Autor del Ministeric del Interior—,

donde conste ser titular de los derechos de autor.

Formato de informacion general del proyecto e informacion técnica para los estudios previos. Para el inicio del tramite
precontractual, las areas ejecutoras deben diligenciar en su totalidad el Formato Informacion General del Proyecto, e
informacion técnica para los estudios previos y radicarlos en la Direccion Administrativa o Direcciones Regionales,
segun corresponda, acompafiado de los anexos requeridos para cada proceso de seleccion, de acuerdo con su

naturaleza y cuantia.

Dicho formato se encuentra registrado dentro del proceso Gestién de Contratacién el cual hace parte del Sistema de
Gestion de Calidad NTC GP 1000:2004, y recopila la informacién general necesaria para adelantar los procesos

precontractuales.
3.2 TRAMITE DEL PROCESO DE SELECCION

Los procesos de seleccion contractual que adelante la Unidad deberan observar la normatividad vigente aplicable a
cada modalidad de seleccion, el presente manual, los procedimientos metodologias y formatos, incluidos en el
proceso Gestion Contractual, el cual hace parte del Sistema de Gestion de Calidad NTC GP 1000:2004.

En el tramite de los procescs, se debe tener en cuenta las funciones y competencias delegadas a cada area

ejecutora observando las siguientes reglas generales:

Direccion del tramite de los Procesos Contractuales

¢
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Corresponde a la Direccion Administrativa el tramite de los procesos de contratacién que requiera la Unidad a través
de log Grupos de Procesos Precontractuales y Contractual en el nivel central; a nivel regional, corresponde a los

Directores Regionales, a través del Grupo Administrativo y Financiero de cada Direccién Regional.

Los Coordinadores de los Grupos de Procesos Precontractuales, y de Procesos Contractuales en el nivel central y a
nivel regional, el Grupo Administrativo y Financiero avalaran todos los actos, procedimientos y documentos gue se

profieran en el tramite de los mismos.

Previo & la apertura de cada proceso de seleccion tanto los Coordinadores de los grupos antes relacionados como
los profesionailes que se designen para el tramite e impulso de los mismos, verificaran el cumplimiento de las
exigencias establecidas en la ley y en el presente manual, para cada modalidad de seleccion, asistiéndoles la
facultad de devolucion de los proyectos al area responsable cuando no se tenga informacion plena del proyecto o, se

evidencie que no asegura la consecucion de los fines perseguidos con la contratacion.

Las areas ejecutoras son responsables del contenido general de los proyectos, asistiéndoles un especial deber de
ditigencia y cuidado para la consecucién de los fines perseguidos con la contratacion, de maximizacion y optimizacion
de los recursos plblicos y la obtencion de condiciones eficientes en la utilizacion de los mismos.

3.2.1. TRAMITE DEL PROCESQ PRECONTRACTUAL PARA LIGITACION PUBLICA, SELECCION
ABREVIADA Y CONCURSO DE MERITOS.

Verificada ta conformidad de la informacion del proyecto, el profesional designado para el tramite estructurara el
expediente con sujecion a las reglas especificas para cada modalidad de seleccion, cumpliendo con las normas y
procedimientos de calidad relativos al proceso Gestiébn Contractual; las normas de archivo de documentos; la
publicidad en Sistema Electronico para la Contratacion Publica SECOP y atendiendc de manera especial, entre otras

las siguientes los siguientes aspectos:

- Proyecto de pliego de condiciones. El proyecto de pliego se estructura a partir de Ia informacion aportada
por las areas ejecutoras con observancia de los requisitos previstos en la ley o el reglamento para el pliego
de condiciones. Revisado el proyecto de pliego por el Coordinador del Grupo de Procesos Precontractuales
de la Direccion Administrativa o el profesional responsable en las Direccicnas Regionales se procede a su
publicacion en el SECOP. Los procesos que, por su naturaleza o cuantia, requieran aprobacion previa por
parte del Comité Asesor Evaluador de la entidad, deben contar con el acta respectiva en donde conste su

aprobacién.

- Aviso de convocatoria publica. - El profesional designado para el tramite del procesc de seleccién,
elaboraréd un aviso de convocatoria publica, el cual contendra la informacion requerida conforme al
reglamento. El mismo debe publicarse en el Sistema Electrénico para la Contratacidn Publica ~SECOP

- Observaciones y respuestas al proyecto de pliego de condiciones. - Revisadas las observaciones y
respuestas al proyecto de pliego de condiciones por parte del drea sjecutora o, por gl Comité Asesor
Evaluador cuando corresponda, se procedera a su publicacion en el SECOP.

/
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Pliego de condiciones definitivo. - El pliego de condiciones definitivo debera ajustarse de conformidad con
las observaciones y respuestas al proyecto de pliego. Para su publicacién en el SECOP, debe estar
acompafiado de los estudios previos, las especificaciones o reguerimientos técnicos minimos de la
contratacién, los estudios de mercado, la matriz de asignacion de riesgos, la minuta de contrato y, demas

documentos previstos en las normas legales vigentes.

Acto administrativo de apertura. - El Director Administrativo o Director Regional, expedira el
correspondiente acto administrativo de caracter general, en donde ordene la apertura del proceso de

seleccion.

Audiencia de asignacion de riesgos. - Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al inicio del plazo para
presentacion de propuestas, para el caso de la Licitacién Publica, se celebrara una audiencia con el objeto
de precisar el contenido y alcance de los pliegos de condiciones, de |o cual se levantara un acta suscrita por
los intervinientes. En la misma audiencia se revisara la asignacion de riesgos que trata el articulo 4 de la Ley
1150 de 2007 con el fin de establecer su tipificacion, estimacien y asignacion definitiva.

Observaciones o solicitudes de aclaracidn al pliego. - La Direccién Administrativa o Regional recibiran
las observaciones al piiego de condiciones y, dardn traslado a las areas juridica, financiera y técnica con el

cbjeto de revisarlas y consolidar las respuestas para su correspondiente publicacion en el SECOP.

Adendas. - Para |la expedicién de adendas, el drea ejecutora debe radicar la solicitud en la Direccion
Administrativa o Direccién Regional correspondiente, quien procedera a su elaboracion, revision y
publicacion en el SECOP. Cuando se trate de procesos del Director General de la Unidad y, se pretenda
modificar criterios de seleccion o requerimientos técnicos de la contratacién, se debera citar previamente al

Comité Asesor Evaluador para su verificacion y aprobacion. Las adendas, deben expedirse dentro del plazo

fijado por ta entidad en el cronegrama del proceso.

Acta de cierre. - En el momento de verificarse el cierre del proceso de seleccion, debera suscribirse un acta
que debera elaborar el profesional a cargo del proceso. Dicha acia debe firmarse por los funcionarios
delegados de las areas invitadas y los proponentes asistentes, En la misma, se dejara constancia del
nimero de propuestas recibidas, nombre de los proponentes, nimero de folics de cada una de las
propuestas, valor del ofrecimiento econémico, datos principales de la garantia de seriedad del ofrecimiento

y, de las eventuales chservaciones o constancias que formuien los proponentss.

Suscrita el Acta de Cierre del Proceso, se procederd por parte del funcionario responsable del Grupo de
Procesos Precontractuales a escanear la totalidad de las propuestas, para luego proceder a su
incorporacién en el sistema BOG7/(Z). El original de |a propuesta sera guardado en el archivo ubicado en la

Direccién Administrativa.

Acto seguido, se dara aviso al area técnica, a fa Direccién Financiera y a la Oficina Asesora Juridica para

que procedan a su evaluacion de conformidad con el cronograma del proceso.
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- Informe evaluativo: Recibida la evaluacion por las areas antes citadas, se citard al Comité Asesor Evailuador
para la validacion del informe. Aprobado, el profesional a cargo del proceso elaborara un acta contentiva de
la evaluacién la que debera suscribir el ordenador del gasto o su delegado cuando se frate de procesos que
adjudique el Director General y por el Director Administrativo. Acto seguido se remitird para publicacion en el
SECOP.

- Respuesta a las Observaciones: Las observaciones a los estudios evaluativos presentadas dentro del
término, serén resueltas por el Comité Evaluador. De las mismas se levantara un acta suscrita por el
ordenador del gasto ¢ por el delegado del Director General y, por el Director Administrativo, la cual sera
dada a conocer a los proponentes a través del SECOP.

- Audiencia de Adjudicacion: La Audiencia sera presidida por el Director Administrativo o el Coordinador del
Grupe de Procesos Precontractuales y debera contar con la asistencia del ordenador del gasto. De la
audiencia se levantard un acta en la que se hagan constar las deliberaciones y decisiones surgidas en su

desarrollo la cual deberan ser suscrita por el funcionario que preside la audiencia y el ordenador del gasto.

- Acto administrativo de adjudicacién: Mediante Resolucion motivada, el contrato debera ser adjudicado

por el ordenador del gasto respectivo.

- Declaratoria de desierta de proceso: Durante el término previsto para la adjudicacién del contrato, podra
declararse desierto el proceso, cuando existan motivos o causas que impidan la escogencia objetiva de la
propuesta mas favorable, mediante acto administrativo motivado y conforme al articulo 77 de la Ley 80 de
19893, susceptible de recurso de reposicién, en los términos del Cédigo Contencioso Administrativo.

- Remisién del proceso y sus documentos al Grupo Procesos Contractuales. - Concluido el tramite
precontractual, el profesional designado, entregara al Jefe del Grupo de Procesos Contractuales el
expediente del proceso de seleccion debidamente organizado, foliado confarme a las normas generales de
archive, acompaiiado de tabla de contenido, original de la propuesta general y econémica del proponente
adjudicatario, para la elaboracion del conirato.

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

cargo, se encuentre publicada en el SECOP.

3.2.2. CONTRATACION DIRECTA

El area ejecutora, de acuerdo con la cuantia del proceso elaborara los estudios previos seglin correspanda.

Tratandose de contratacion cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado, el Area Ejecutora anexara el
certificado expedido por la Camara de Comercio en el que conste tal circunstancia o los documentos que acrediten
que sblo existe una persona gue pueda proveer el bien o el servicio por ser, de acuerdo con la ley, su proveedor

exclusivo o por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor. En este caso el
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profesional desighado en el Grupo de Procesos Precontractuales, verificara la conformidad de la documentacion

soporte de la contratacién y elaboraré el acto administrativo de justificacion de la contratacidn directa.

Si el contrato a celebrar corresponde a la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, el Area
Ejecutora anexara a los estudios previos, los documentos que acrediten la idoneidad y experiencia requerida con los

soportes correspondientes.

Para la generacién de los contratos, se atenderan los lineamientos de la Agencia Nacional de Contratacién Pablica —

Colombia Compra Eficiente.

3.23 ACUERDQ MARCO DE PRECIOS
Los Acuerdos Marco de Precios son de uso obligaterio para las entidades de la rama ejecutiva del poder publico, en
el Orden Nacional, somefidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

Antes de adquirir bienes y servicios de caracteristicas uniformes, el area ejecutora debe verificar si existe un Acusrdo
Marco de Precios para ese bien y/o servicio. Si existe, debera observar el procedimiento que al efecto establezea la
Direccion Administrativa en el proceso Gestion de la Contratacion de conformidad con los lineamienios de Colombia
Compra Eficiente.

Para el tramite de este mecanismo el drea ejecutora debera elaborar los estudios previos, los cuales como minimo

deben contener:
+ lLa descripc}én de ia necesidad que se pretende satisfacer con la contratacién.
# La descripcion del objeto a contratar, con sus especificaciones esenciales
= El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo.

Difigenciar el formato Informacion General del Proyecto, de conformidad con la cuantia del proceso y adjuntar el
Certificado de Disponibilidad Presupusstal y las certificaciones que apliquen de acuerdo con el objeto del proyecto

3.24. MINIMA CUANTIA

Contratacion cuyo valor no excede el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Unidad, independiente de su
objeto.

- Estudios Previos para procesos de Minima Cuantia

Identificada la necesidad y registrada en el Plan Anual de adquisiciones, el area ejecutora debe, elaborar los estudios

y docuntentos previos 10s cuales deben contener:
% La descripcién sucinta de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratacion.

# La descripcion del objeto a contratar, identificado en el cuarto nivel del clasificador de bienes y servicios.
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% |Las condiciones técnicas exigidas.

#  El valor estimado del contrato y la justificacion
4 El plazo de ejecucion

# El Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Adicional a lo anterior, las 4reas ejecutoras deben diligenciar en su totalidad el Formato Informacion General del
Proyecto para el proceso de seleccion de Minima Cuantia y radicarlo en la Direccion Administrativa o Direccienes

Regionales, segan corresponda, acompafiado de los anexos requeridos para cada proceso en particular,

Dicho formato se encuentra registrado dentro del proceso Gestion de Contratacion el cual hace parte del Sistema de
Gestion de Calidad NTC GP 1000:2004.

- Tramite

- El profesional del grupo de procesos precontractuales o del grupo administrative y financiero en las
Direcciones Regicnales, elaborara |a invitacion, la cual se publicara en el SECOP.

- Para la expedicion de adendas, el area ejecutora debe radicar la solicitud en la Direccién Administrativa o

Direccién Regional correspondiente. El profesional a cargo, procedera a su elaboracion, y publicacion en el
SECOP.

- Para el cierre del proceso, el profesional elaborara el acta correspondiente, en ia misma, se dejara
constancia del nimero de propuestas recibidas y del valor de los ofrecimientos econémicos. Concluido el

cierre se procedera a la publicacién del acta en el SECOP

- Las areas ejecutoras correspondientes evaluaran las propuestas conforme a los requisitos y exigencias
contenidos en la invitacién. Se procedera a verificar el cumplimiento del ofrecimiento del proponente que
presentd el menor precio. Si este no cumple con las condiciones de la invitacion, se verificara el del segundo

mejor precio y asi sucesivamente.
- Laevaluacién se publicara en el SECOP, duranie un (1) dia habil.

-~ Cumplido lo anterior, la Unidad procedera a notificar al proponente ganador a través de la aceptacion de su
ofrecimiento, el que junto con la oferta constituiré el contrato. En dicha aceptacion se informara el nombre
del supervisor del contrato.
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3.2.5 ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES - MINIMA CUANTIA

- El area ejecutora, elaborara los estudios previos segln lo indicado para los procesos de minima cuantia y
diligenciara en su totalidad el Formato Informacion General del Proyecto y de estudios previos para Minima

Cuantia, acompafiado de los anexos requeridos para cada proceso en particular.

- El profesional del grupo de procesos precontractuales o del grupo administrativo y financiero en la
Direcciones Regionales, consolidara la informacion en el formato de invitacion que se encuentra registrado
dentro del proceso Gestion de Contratacion, el cual hace parte del Sistema de Gestion de Calidad NTC GP
1000:2004,

- La invitacion se extenderd como minimo a dos (2) grandes superficies, indicando la fecha y lugar de
presentacion de |as cotizaciones.

- Be evaluaran |as cotizaciones presentadas, para verificar el cumplimiento de las condiciones requeridas y se
seleccionara aquélla que ofrezca el menor precio del mercado.

- la Unidad procedera a notificar al proponente ganador a través de la aceplacion de su ofrecimiento, el que

junto con la oferta constituira el contrato.

CAPITULO IV.
ETAPA CONTRACTUAL

Seleccionado el contratista, el Coordinador del Grupo de Contratos, el Coordinador del Grupo Administrative y
Financierc y el Coordinador del Grupo de Procesos Precontractuales (para el caso de los procesos de minima
Cuantia) designara e profesional para adelantar el tramite contractual correspondiente, quien cumpliendo con las
normas y procedimientos de calidad relativos al proceso  Gestibn Contractual:  las normas de archive de
documentos; la publicidad en Sistema Electronico para la Contratacion Publica -SEGQOP y atendiendo de manera
especial, entre ofros los siguientes aspectos procedera;

4.1. ELABORACION DEL CONTRATO, PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION

Elaboracion contrato. - El profesional de la direccion administrativa designado por el coordinador del grupo de
procesos contractuales, elaborara el contrato presentandolo al Coordinador del Grupo para su revision y visto bueno.
Concluido este tramite gestionara las firmas del contratista y del ordenador dei gasto respectivo, entregara copia al
contratista y lo enviara para su publicacidén en el SECOP.

Expedicion registro Presupuestal: Suscrito el contrato por las partes, se procedera a solicitar al Grupo de
Presupuesto, de la Unidad, la expedicion del registro presupuestal SIIF ~ NACION.

Solicitud de las garantias requeridas. Expedido el registro Presupuestal SIIF- NACION, el funcionario del area de

procesos confractuales recibira del contratista las garantias exigidas en el contrato y procedera a su revisién y
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elaboracion del acta para su aprobacion. En las contrataciones precedidas de un proceso de seleccion por minima
cuantia, la revision y proyeccion del acta se llevard a cabo por un funcionario de la coordinacion de procesos

precontractuales.

Aprobacién Garantias. El Coordinador del Grupo de procesos Contractuales, procedera a la aprobacion de las
garantias, de aquéllos contratos que superen la minima cuaniia. En las contrataciones precedidas de un proceso de

seleccion por minima cuantia, la aprobacién se llevara a cabo por el coordinador de procesos precontractuales.
4.2. EJECUCION Y SEGUIMIENTO DEL CONTRATO.

La vigilancia y seguimiento a la ejecucion idénea y oportuna de los contratos estara a cargo del Supervisor del
contrato y, su actividad sera controlada a su vez por el jefe del area ejecutora u ordenador del gasto, quien debera
enviar de forma inmediata, al Coordinador del Grupo de Contratos, todos los documentos relacionados con la
ejecucion del mismo, para proceder a su publicacion en el SECOP y para su archivo en el expediente del contrato.

En términos generales las actividades de ejecucion de los contratos comprenden:

Designacion del supervisor. - La designacion del funcionario que desarrolle las actividades de supervision estara a
cargo del ordenador del gasto o jefe del area ejecutora. Esta designacion se hard por escrito informandole los
deberes y responsabilidades que asume. Copia de la designacion del supervisor debera reposar en la carpeta del

contrato.

Cuando se presente alguna novedad que genere el cambio de supervisor (vacaciones, fraslados, etc.), debera el jefe
del area ejecutora u ordenador de! gasto designar un nuevo supervisor. El supervisor saliente deberd hacer entrega
al nuevo supervisor designado de un informe contentivo de su gestion hasta la fecha en que se desempefic como tal.

Nota: El supervisor en el desarrollo de sus funciones deberé observar las normas legales en especial la Ley 1474 de
2011 y los procedimientos internos contenidos en el procesc Gestién de Contratacién el cual hace parte del Sistema
de Gestidn de Calidad NTC GP 1000:2004, de la Unidad.

Suseripcion acta de inicio. - El Supervisor, con el contratista suscribiran el acta de inicio dentro del plazo establecido
en el contrato. Bicha acta debe contar con el visto bueno del ordenador del gasto. El original del acta de inicio debe
remitirse al Grupo de Procesos Contractuales para su publicacion en el SECOP y archivo en la carpeta del contrato.

Autorizacion de pagos pactados en el contrato. - El Supervisor conforme a la ejecucion contractual y a lo establecido
en el contrato, debe expedir dentro de los cinco (5) dias siguientes al recibo de los bienes o servicios, la
correspondiente certificacion de recibo a satisfaccion, con indicacion de su cumplimiento v, el valor a cancelar al

contratista. Para el pago final, esta certificacion debe contar con el visto bueno del ordenador del gasto.

Cuando el no recibo a satisfaccion este motivado en ¢l no pago de prestaciones sociales, se debera en cumplimiento
de lo previsto en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, solicitando las retenciones a que haya lugar, para que la
Entidad proceda a efectuar el giro directo de dichos recursos a los correspondientes sistemas, con prioridad a los
regimenes de salud y pensiones.

y
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Seguimiento y control del cronograma de ejecucion del contrato. - Suscrita el acta de inicio, el Supervisor junto con el
contratista revisaran y ajustaran el cronograma de ejecucion de actividades. El seguimiento y control estard a cargo
del Supervisor, quien verificara que el contrafista cumpla con el desarrollo de las actividades programadas en

cronograma.

Verificacion de las condiciones técnicas, financieras y administrativas en la ejecucion del contrato. - El Supervisor
verificara el cumplimiento de las condiciones técnicas, financieras y administrativas del contrato vy, en todo caso es el
responsable de exigir al contratista la ejecucion idénea y oportuna del objeto contratado.

En caso de retrasos-en la ejecucion o incumplimiento parcial o total de las obligaciones por parte del contratista, el
Supervisor debe informar por escrito al jefe del 4rea ejecutora u ordenador del gasto, para que en conjunto y
debidamente motivado, se solicite a la Direccidn Administrativa o Direccién Regional correspondiente, el inicio del
procedimiento administrative sancionatorio a que haya lugar, conforme al procadimiento descrito en el articulo 86 de

la Ley 1474 de 2011 y en el presente manual.

Suspension temporal del plazo en la ejecucion del contrato. Cuando durante la ejecucion del contrato se presenten
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito o algin hecho ajeno a la responsabilidad del contratista, que impidan
la normal ejecucion del mismo, se podra suspender el plazo de ejecucién del contrato, previa verificacion y valoracién
de la ocurrencia de los hechos constitutivos de fuerza mayor o caso fortuito. El contratista, el supervisor y el jefe del
area ejecutora u ordenador del gasto levantaran un acta debidamente motivada.

En los contratos de obra publica que cuenten con interventoria contratada, el acta de suspension del plazo
contractual, debe suscribirse por el contratista, el interventar, los supervisores y &f ordenador del gasto.

Suscrita el acta de suspension, el contratista debera prorrogar la vigencia de las garantias a gue haya lugar.

El original de dichas actas con sus documentos soporte y 10s certificados modiﬁcatorios de las garantias, deben
remitirse a los Coordinadores de los Grupos de Procesos Contractuales, Administrativo y Financierc de las
Direcciones Regionales respectivas y de Procesos Precontractuales, para la revisian, aprobacién, publicacion en el
SECOP y posterior archivo en las carpetas del contrato.

En todo caso la actividad de ejecucion, vigilancia y ejecucién del contrato queda sujeta a la observancia de las
obligaciones del supervisor e interventor segiin el caso, de acuerdo con lo establecido en la Ley 1474 de 2011 y la

resolucion interna 589 de 2007.
4.3. PROCEDIMIENTO PARA LA ADICION O MODIFICACION DE LOS CONTRATOS.
Para la adicion o modificacion de contratos, se observara el procadimiento general que se describe a continuacién;

Identificacion de la necesidad. - El supervisor o Interventor procederan a realizar un estudio sobre las causas que
motivan la solicitud de adicién. su viabilidad técnica y financiera conforme a lo establecido en los pliegos de
condiciones y el contrato principal y presentara al ordenador del gasto, el estudio para su revisién y aprobacién.

Aprobada la solicitud sclicitara el certificado de disponibilidad presupuestal correspondiente.
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Tramite de las solicitudes de Adicidn, Prérroga o Modificaciéon de los Contratos. - Radicada la solicitud, en la
Direccion Administrativa o en el grupo Administrative y Financiero de la Direccion Regional correspondiente se

procedera asi:

Los Coordinadores de los Grupos de Procesos Contractuales, Precontractuales vy del Grupe Administrativo y

Financiero de las Direcciones Regionales, segln corresponda, designaran el profesional que atienda el tramite.

El profesional evaluara las solicitudes y de encontrarias pertinentes, elaborara el contrato en el que conste la adicién,

prérroga o madificacién respectiva.

Las solicitudes correspondientes a los procesos de minima cuantia seran atendidas por el Coordinador del Grupo de
Procesos Precontractuales y los Coordinadores del Grupo Administrativo y Financiero de las Direcciones Regionales,
segun corresponda.

Las solicitudes correspondientes a los procesos que superen la minima cuantia, pero que no alcancen el valor

correspondiente a la menor cuantia, seran atendidas por el Coordinador del Grupo de procesos Contractuales y por

Los Coordinadores del Grupe Administrativo y Financiero de [as Direcciones Regionales, segtin corresponda.

Comité de Adiciones, Modificaciones y Prérrogas; Las peticiones de adicion en valor, plazo, modificaciones o
aclaraciones y cesiones o endosos de derechos econdmicos de contratos que superen el monto de la mencr cuantia
de la Unidad, junto con sus documentos soporte, deberdn remitirse al Director Administrativo, quien la enviara al
Coordinador del Grupo de Contratos para revisian y emisidn del concepto respective.

En su calidad de Secretario del citado Comité, el Director Administrativo lo convocara para someter a estudio,

evaluacién y aprobacién las solicitudes presentadas.

Elaboracion y Legalizacion del Contrato Adicional. - Aprobada la solicitud, por el Comité, El profesional designado al
efecto, elaborara el contrato. Suscrito el contrato por las partes, se procedera a solicitar al Grupo de Presupuesto, de
la Unidad, la expedicion del registro presupuestal SIIF — NACION vy se solicitard al contratista, la modificacién de las
garantias a que haya lugar y a la aprobacién de las mismas.

Limites para la Adicién o Medificacion de los contratos. Los supervisores, interventores y ordenadores del gasto,

deben tener en cuenta los limites impuestos por la Constitucién y la Ley. Dentro de los mismos cabe destacar:

Valor maximo de la adicion de los contratos. - De acuerdo con lo previsto en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80
de 1993, los contratos no podrén adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, expresado
éste en salarios minimos legales mensuales. Las adiciones de los contratos no puaden comportar un cambio en los

objetivos perseguidos con la contratacion.
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4.4. CESION DEL CONTRATO.

La cesion de los contratos se rige por las normas civiles y comerciales pertinentes (art. 13 de la Ley 80 de 1993). El
contratista no podra ceder el contrato, ni los derechos U obligaciones emanadas del mismo, a persona alguna natural
0 juridica, nacional o extranjera sin la previa autorizacion escrita de la Unidad, pudiendo esta reservarse las razones

que tenga para negar la autcrizacion de la cesion.

Para la cesion del contrato, el contratista debe presentar solicitud escrita al ordenador del gasto, acompariada de los
documentos que permitan acreditar la capacidad juridica, financiera y de experiencia del cesionario propuasto.
Verificada la procedencia de la cesion por parte del drea ejecutora, se debera dar traslado de la solicitud a la
Direccion Administrativa, para que la misma coordine la evaluacién de la solicitud v, la someta a conocimiento del
Comité Asesor Evaluador. Concluida la evaluacion, el Comité recomendara al Directer General o su delegado, el

sentido de la decision a adoptar.

Si el Comité recomienda ceder el contrato se dara traslado al Grupo de procesos contractuales para la elaboracion,
suscripcion del documento de cesion y tramites de legalizacion del mismo. En caso de que la decisién sea negativa

se procedera a notificar al peticionario de la misma.

4.5. CESION O ENDOSO DE DERECHOS ECONOMICOS.

El contratista no podrd ceder o endosar los derechos econémicos del contrato a persona alguna sin la previa
autorizacion escrita de la Unidad, teniendo ésta la facultad de reservarse las razones que tenga para negar la

autorizacion de la cesion o endoso.

En tal evento, el contratista debe presentar solicitud escrita al ordenador del gasto, acompafiada del documento de
acuerdo donde se pacte dicha cesidn. Verificada la procedencia de la cesion o endoso por parte del supervisor o
interventor del contrato y, con la aprobacién del ordenador del gasto, se dara traslado de |a solicitud a la Direccidn
Financiera de la Unidad.

La cesion de derechos econdmicos no procede: i) Cuando se haya declarado el incumplimiento o la caducidad del
contrato, i) Cuando se evidencie que existe un alto riesgo de incumplimiento contractual y, iii) Cuando existan

embargos respecto de las cuentas del contratista.

En la solicitud debe indicarse el nombre, razon social, direccién e identificacion del endosatario y, en el contenido de
las facturas que se presenten, indicarse el iraspaso del crédito (nombre e identificacion de la persona natural o
juridica a quien se le ha cedido la factura), firmado por el cedente. Adicionalmente, informar nombre, ndmero y clase
de cuenta bancaria en donde se debe realizar el pago.

Si la cesion es parcial, debe indicar el porceniaje cedido v, si la misma corresponde a una Fiducia, debe cumplir con

todos los requisitos anteriores y adjuntar copia del contrato de constitucion de la fiducia

i
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4.6. INFORMES DE SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA.

El Supervisor y/o Interventor deben presentar al ordenader del gasto informes mensuales de la actividad de vigilancia
y control realizada. Estos informes deben contener un avance de ejecucién contractual, asi como una relacion
detallada de las actividades ejecutadas y no ejecutadas por el contratista en el respectivo periodo. En éste tltimo
evento, el informe debe estar acompafiado de la correspondiente solicitud de inicio de una actuacién administrativa
sancionatoria por parte de la Direccidén Administrativa de la Unidad.

4.7. SUSCRIPCION ACTA DE RECIBO FINAL.

El Supervisor y/o Interventor, una vez cumplido el objeto contractual dentro del plazo estipulado en el contrato,
elabora el Acta de Recibo Final la cual debera suscribir el Contratista, el Supervisor o Interventor y el Ordenador del
Gasto, con el visto bueno del Jefe del Area Ejecutora. Dicha acta debe contener la relacién detallada de las
actividades ejecutadas por el contratista, el cumplimiento a cabalidad de las obligaciones a cargo del contratista y el
recibo a satisfaccion por parte de la Unidad, del objeto contractual; de igual manera, se debera consignar en ella lo
relacionado a la inversion y amortizacion del anticipo.

El Supervisor o Interventor verificara que el contratista allegue los certificados modificatorios de la(s) garantiafs) a
que haya lugar conforme a lo establecido en el contrato, teniendo en cuenta la fecha de suscripcidon del Acta de
Recibo Final, originales que deben remitirse junto con el Acta de Recibo Final a los Coordinadares de los Grupos de
Procesos Contractuales, Precontractuales y Administrativo y Financiero de la Regional correspondiente, para su
revision, aprobacion, publicacion en el SECOP y archivo en la carpeta del contrato.

En ningdn caso, el Supervisor o Interventor podra autorizar el pago final sin que el contratista haya cumplido con el
requisito de las prorrogas de la(s} garantia(s) exigida(s) contractualmente y que esta(s) se encuentre(n) debidamente
aprobada(s) por la entidad.

El Supervisor y/o Interventor y el jefe del area ejecutora u ordenador del gasto son los responsables de la infarmacion
que se consigne en el Acta de Recibo Final.

4.8.LIQUIDACION BILATERAL DEL CONTRATO.

La Unidad, a través de los supervisores y Unidades Ejecutoras, debers proceder a la liquidacion de los Contratos de
tracto sucesivo, cuya ejecucion o cumplimiento se proiongue en el tiempo y los demas gue lo requieran. La
liquidacion de los contratos se realizara conforme a lo establecido en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 y Io
dispuesto en el articulo 60 de fa l.ey 80 de 1993,

Para la liquidacion bilateral de los coniratos, se observara el procedimiento general que se describe a continuacion:

Elaboracién Proyecto Acta de Liguidacién. - El supervisor del contrato debera elaborar el correspondiente proyecto

de acta de liquidacidon, para lo cual, realizara de manera previa el balance financiero sobre la gjecucion del contrato,
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teniendo en cuenta el valor contratado, el valor facturado, el valor ejecutado, el valor pagado y, los saldos sin
ejecutar. £l proyecto de acta de liquidacion debera contener la informacién relacionada con ia ejecucion del contrato,
el desarrollo financiero del mismo, las multas o declaratoria de incumplimiento de ias que hubiese sido objeto el
contratista, asi como todos aquellos aspectos que el interventor o supervisor delegado esté en la obligacion de

certificar conforme a sus deberes legales o reglamentarios.

Remision del Proyecto de Acta de Liquidacién. - El supervisor del contrato, previa aprobacién del ordenador del
gasto, dentro de Ios dos (2) meses siguientes a la terminacion del contrato, remitira el proyecto de acta de liquidacién
al contratista para su revisién. Recibida [a respuesta de conformidad, se procedera a la suscripcién del acta o en su

defecto, citara al coniratista para la revision de las observaciones formuladas, segin corresponda.

Suscripcion Acta de Liquidacion. - El acta de liguidacion debera suscribirse por el contratista, el supervisor y el
ordenador del gasto y/o jefe del area ejecutora. Cuando el contrato a liquidar tenga interventoria contratada, el acta

de liquidacion debe suscribirse por las partes contratantes y por la persona natural juridica que haya ejercido la
interventoria y por el supervisor de este contrato.

En el acta de liquidacién constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner
fin a las divergencias presentadas y para poder declararse a paz y salvo por todo concepto, derivado de la relacion
cantractual. También en esta etapa las partes acordaran los sjustes, revisiones y reconocimientas a que haya lugar.
El supervisor, para la liquidacion del contrato, cuando sea del caso, exigira al contratista la extension o ampliacién de

las garantias exigidas conforme a lo pactado en el contrato.

El término maxime para la liquidacion bilateral de los contratos es de cuatro meses siguientes a la terminacion del

contrato.

El Supervisor ¢ interventor y ordenador del gasto o jefe del drea ejecutora son los responsables de la informacion
que se consigne en el Acta de Liquidacién y en ellos recae la responsabilidad de la revision y aprobacion del
contenido de [a misma.

Las aclas de liquidacion de los contratos o convenios suscritos por el Director General, seran objeto de revision por
parte del Grupo de Procesos Contractuales previo a la suscripcidn de la misma, para lo cual, el supervisor o
interventor deben remitir el acta con los documentos soportes y demas informacion necesaria para llevar a cabo la

revision correspondiente,

Publicacion del Acta de Liquidacion en el SECOP. - Suscrita el acta de liquidacién de mutuo acuerdo, el Supervisor
y/o iInterventor deberé remitirla al Grupo de Procesos Contractuales, dicha acta para publicacién en el SECOP ¥
archivo en la carpeta del contrato. Dicho procedimiento debe realizarse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
a la suscripcion o firma de la misma. '
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4.9. LIQUIDACION UNILATERAL DEL CONTRATO.

Cuando el coniratista no concurra a la liquidacion de mutuo acuerdo o bilateral del contrato, previa citacion realizada
por el superior u ordenador del gasto, 0 cuando las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, se procedera
a la Liguidacidon Unilateral del mismo en los términos previstos en el Estatuto de Contrataciéon de la Administracion
Plblica. El acto de liquidacion unilateral debe ser objeto de notificacion en los términos previstos en el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011} y, contra el mismo proceden los

recursos previstos en la referida disposicién normativa.

Para la elaboracion del proyecto de acto administrativo de liquidacion unilateral del contrato, el supervisor del
contrata con la aprobacion del ordenador del gasto, debe remitir la solicitud a la Direccién Administrativa de la
Unidad, acompafiada del proyecto de acta de liquidacion y los documentos que fuercn tenidos en cuenta para la

elaboracion del proyecto de Acta de Liquidacidn bilateral del contrato.

La Direccion Administrativa, por conducto del Grupo de Procesos Contractuales elaborara el correspondiente
proyecto de Acto de Liguidacion Unitateral del Contrato v, lo remitira con la aprobacion del Director Administrativo al
ordenador del gasto ¢ funcionario delegado, para su verificacion y suscripcion. Firmado el acto de liguidacion, se
procedera a su numeracion y posterior notificacién por conducto de la Oficina Asesora Juridica. Surtida Ia
notificacion, se remitiréd copia de la misma al Grupo de Procesos Contractuales.

Los recursos que se interpongan contra el acto de liquidacion unilateral seran sustanciados por la Direccion
Administrativa — Grupo de Procesos Contractuales, con el apoyo técnico de la respectiva drea efecutora y/o
supervisor del contrate. Sustanciado et proyecto de decision y revisado por el Director Administrativo, se remitira el

mismo al ordenador del gasto o funcionario delegado para su revision y firma.

En firme la decision, se procederd a su numeracion y posterior notificacion por conducto de la Oficina Asesora
Juridica, quien a su vez lo remitira al grupo de cobro coactivo para su cobro, cuando se establezcan saldos a favor de
la Unidad. Asi mismo, se enviara copia del mismo al 4rea ejecutora para efecto de control en relacion con las
garantias post contractual, asi como al Grupo de Procesos Contractuales, para su archivo, publicacion en el SECOP
y registro de Ia informacion el aplicativo JD Edwards.

CAPITULO V.

DE LOS MECANISMOS PARA EL. CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES

5.1. PROCEDIMIENTO DE VIGILANCIA Y CONTROL.

Los supervisores de los contratos, ordenadores del gasto o Secretarios de Despacho para el caso de contratos
suscritos por el Director General, deberan velar por la correcta ejecucion y cumplimiento de los contratos a su cargo,
debiendo solicitar a la Direccién Administrativa, cuando proceda, adelante las actuaciones administrativas de
imposicion de multas o declaratoria de incumplimiento gue corresponda. Asi mismo, deberan verificar que los bienes
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o servicios contratados cumplan con la finalidad para la cual fueron contratados y, gue adicional cumplan con las

condiciones de calidad y estabilidad previstas en el contrato.

5.2, SEGUIMIENTO A LAS GARANTIAS EN LA ETAPA POST CONTRACTUAL.

Durante el tiempo de vigencia de la poliza de estabilidad o de calidad de los contratos recibides por la Unidad, el
supervisor del contrato o persona delegada, debera realizar cada seis (6) meses, una verificacién de las obras,

bienes o servicios recibidos, para establecer su conformidad con las obligaciones derivadas del contrato.

En el evento de advertir una eventual falla de las obras, bienes o servicios contratados, debera el suparvisor del
contrato o persona delegada, requerir de forma escrita al contratista y a la compaiiia de seguros, para gque dentro de
un plazo prudencial realicen |as correcciones del casc. Si al vencimiento del término prudencial dado al contratista
para la correccion de la falla, el mismo no ha cumplido con el requerimiento realizado, se debera solicitar 2 la
Direccion Administrativa de la Unidad dentro de los diez (10) dfas siguientes, el inicio de la correspondiente actuacion
administrativa, tendiente a la afectacion de la respectiva poliza de estabilidad o de calidad, siendo dentro del marco
de dicha actuacion, donde se debatiran y analizardn los eventuales hechos eximentes de responsabilidad que

aduzca el contratista frente al requetimiento realizado por la Administracion.

La solicitud realizada a la Direccion Administrativa, debera contener una descripeion detallada de los hechos que
motivan la solicitud, asi como una indicacién precisa de las eventuales disposiciones contractuales incumplidas. La
solicitud, debera estar acompafiada de los informes de supervision o interventoria donde se evidencia la falla, el valor
estimado de los dafios, asi como de aquéllos documentos que se pretendan hacer valer en desarrollo de la actuacion
administrativa.

La Direccion Administrativa asume conocimiento del caso correspondiente y adopta todas las medidas tendientes a
establecer la ocurrencia del incumplimiento post contractual, para lo cual, efectla el analisis tanto dei informe como
de los soportes presentados por el supervisor comparandolo con los términos del contrato y los pliegos de

condiciones y si es del casa inicia el procedimiento para hacer efectivas las garantias respectivas.

Para el efecto se elaborara un informe a la compafiia de seguros garante del contrato, remitiendo copia del informe

presentado por ellsupervisor garantizando el debido proceso.

5.3 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

Con base en el articulo 88, de la Ley 1474 de 2011, el cual establece que las entidades sometidas al
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, podran declarar el incumplimiento,
cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones pactadas en el contrato, y hacer
efectiva la clausula penal previa aplicacién del procedimiento oral alli establecido, en el presente capitulo se

establecen las condiciones que al efecto se deben observar:
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Identificacion de situaciones o hechos constitutivos de incumplimiento de obligaciones contractuales. -los
responsables de la supervision, interventoria y/o vigilancia del cumplimiento y ejecucion de las obligaciones de los
contratos suscritos por la Unidad, deberan verificar el oportuno y correcto cumplimiento de las obligaciones por parte
de los contratistas. En presencia de una presunta mora en el cumplimiento de las obligaciones contractuales el
Interventor o supervisor del contrato procedera a requerir o apremiar al contratista para el cumplimiento y establecera

un plazo prudencial.

Informe sobre la mera ¢ incumplimiento contractual. Identificados los hechos u obligaciones constitutivas de
incumplimiento y, sin que se haya atendido el apremio para el caso de multas, el interventor del contrato o e
supervisor designado presentard dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, informe escrito al ordenador del

gasto.

El informe debera contener: (i) Descripcion detallada y sucinta de los hechos u obligaciones incumplidas, donde se
precise el alcance de ta mora o incumplimiento; (i) Relacion de los medios de prueba que se pretendan hacer valer
en desairollo de la actuacion administrativa (documentales, testimoniales, inspeccion judicial, prueba pericial, etc.):
{iii) ldentificacién o valoracién de las consecuencias que se pueden derivar de la sancién 0 declaratoria de
incumplimiento. Al informe, debera acompafiarse copia de los documentos que se pretendan hacer valer en

desarrollo de la actuacion administrativa,

En aquellos eventos en que el supervisor del contrato advierta gque el interventor def mismo, se encuentra en
presencia de una mora o de un incumplimiento y no ha realizado apremios o presentado el correspondiente informe
en los términos sefialados en el numeral anterior, debera proceder dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a
presentar informe al ordenador del gasto o su delegado, soficitando el inicio de la actuacién administrativa

sancionatoria en contra del contratista e interventor del contrato.,

Evaluacion de la procedencia de la actuacién administrativa. - Evidenciado el posible incumplimiento del contratista,
el ordenador del gasto, sclicitara a la Direccion Administrativa de la Unidad, iniciar Ia correspondiente actuacidn
administrativa. En todo caso, no sera pertinente iniciar la actuacién con posterioridad a que el contratista haya
ejecutado la obligacién pendiente.

Citacidn a Audiencia.- Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes al recibo del informe remitido por el area
ejecutora, el Director Administrative, de manera escrita y motivada citarda a audiencia al contratista renuente o
incumplido para debatir lo ocurrido, En la citacion, se hara mencion expresa y detallada de los hechos que la
soportan, acompafada de los informes de interventoria o de supervision en los que se sustente la actuacion,
enunciando las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias gue podrian derivarse para el

contratista en desarrollo de la actuacion.

De igual manera debera citar, al Representante legal de la Compafiia de Seguros garante del cumplimiento d
de |as obligaciones del contrato incumplide o su delegado.
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Desarrollo de la Audiencia. - La audiencia se desarrollara en el lugar y hora prevista y, sera presidida por el
representante de la Unidad o su delegado, actuando como secretario de la misma el Director Administrative
de la entidad. Instalada la audiencia y comprobada la personeria juridica que legitima fa actuacién de los
asistentes, el representante de la Unidad o su delegado, presentara las circunstancias de hecho que motivan
la actuacion, enunciara las posibles normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que
podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion. Acto seguido concedera el uso de la
palabra al representante legal del contratista o a guien lo represente, y al garante, para que presenten sus
descargos, en desarrollo de lo cual podra rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las
presentadas por [a entidad.

Presentados los descargos, el representante de la Unidad decretara la practica de prusbas cuando las
encuentre conducentes y pertinentes para la actuacién. Practicadas las mismas, se incorporaran al
expediente de la actuacion dejando constancias en el acta de audiencia y, se concedera el uso de la palabra
al representante legal del contratista 0 a quien lo represente, y al garante, para que presenten alegaciones

de conclusion.

Hecho lo precedente, mediante resolucion motivada en la que se consigne lo ocurrido en desarrollo de la
audiencia y, la cual se entendera notificada en dicho acto plblico, la entidad procedera a decidir sobre la
imposicion o no de la multa, sancién o declaratoria de incumplimiento. Contra la decision asi proferida sélo
procede el recursc de reposicion gue se interpondra, sustentara y decidira en la misma audiencia. La
decision sobre el recurso se entendera notificada en la misma audiencia.

Suspension de la Audiencia. - En cualquier momento del desarrollo de [a audiencia, el ordenador del gasto del

respectivo contrato, podra suspender la audiencia cuando de oficio o a peticion de parte, ello resulte en su

criterio

necesario para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razén

debidamente sustentada, resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacién administrativa. En todo caso, al

adoptar la decision, se sefialara fecha y hora para reanudar la audiencia. El Unidad, podra dar por terminado el

procedimiento en cualquier momento, si por algin medio tiene conocimiento de la cesacién de situac
incumplimiento.

ion de

Publicacidn y Comunicacion de la decisidn. - La decision sobre imposicidn de la multa, sancion o declaratoria de

incumplimiento, deberd publicarse en el SECOP y comunicarse a la Camara de Comercio del domicilio princi

pal del

contratista sancionado, a la Procuraduria General de la Nacion (Art. 218 del Decreto 19 de 2012), y a la Direccion

Financiera de la Unidad para lo de su competencia.

Ejecucion de la decisién - En firme ia resolucion que imponga la multa, declare el incumplimiento, 1a caducidad
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0 la ocurrencia del siniestro, la Unidad, podréd descontar o compensar su valor, de las sumas adeudadas al

contratista en las actas de recibo parcial, final y liguidacian; si ello no fuere posible, se procedera al cobro a la

compariia garante del contrato o al cobro por jurisdiccién coactiva, tal como lo indica el paragrafo del articulo

17 de la Ley 1150 de 2007, para lo cual se remitira copia a la Oficina Asesora Juridica de [a Unidad.

. CAPITULO VI.
ANEXOS

€.1 ANEXOS.

Hace parte del presente manual los documentos que se enuncian a continuacion y, que deberan ser considerados en

los procesos de formulacion de proyectos y, de seleccién contractual.

- Metodologia para la asignacién de riesgos previsibles en la contratacion. é

- Metodologia para la elaboracion de los estudios de mercado en la contratacion.
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GLOSARIO

En este acapite se relacionan las definiciones de los términos utilizados en este Manual de Contratacion, con el
propésito de dar claridad y precision al momento de su estudio y consulta:

Acta: Relacion escrita de lo tratado en una reunion, documento en el cual se dejan constancias de las actuaciones

de los compromisos y tareas pactadas indicando los responsables.

Acta de entrega y recibo final: Documento mediante &l cual el contratista hace entrega y la Unidad recibe a
satisfaccion los bienes, obras, suministros o los servicios objeto def contrato, dentro del plazo contractual previsto

para ello.

Acta de iniciacion: Documento que firma el Interventor y/o supervisor y el Contratista en el cual se estipula ia fecha

de iniciacién del contrato y a partir de la cual comienza su ejecucion.

Acta de liquidacion: Es el documento donde constan los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las

partes, para poner fin al contrato o negocio juridico y poder declararse a paz y salve por todo concepto.

Acta de suspension del contrato: Documento en el cual se deja constancia de ia interrupcion transitoria de la
ejecucion del contrato; del acuerdo entre las partes; la razon de fuerza mayor o caso fortuito o la justificacion del
mismo, el término claramente determinado; su levantamiento y continuidad y la obligacién del contratista de ajustar

los amparos contenidos en las polizas.

Acta de Terminacion anticipada de mutuo acuerdo del contrato: Documento en el cual se hace constar, de
comin acuerdo entre las partes la terminacion antes del término pactado del contrato, todo ello bajo el principio de la
autonomia de la voluntad de las partes (articulo 1602 del Codigo Civil y articulo 32 y 40 de la Ley 80 de 1993).

Acto administrativo de apertura del proceso de seleccidn: Es un acto de tramite en el cual se sefialan los

términos generales de una licitacion, concurso de méritos o seleccion abreviada.

Adenda: Es el acto juridico unilateral expedide en el marce del proceso de seleccion mediante el cual la Unidad,
explica, aclara, suprime y modifica los pliegos de condicicnes integrando con estos una totalidad, acto con efecto

vinculante dentro del pliego de condiciones para los oferentes interesados en el proceso de saleccion.
Adicion: Afiadir, sumar, agregar més cantidad o tiempo. Implica adicionar valor y en aigunos casos tiempo.

Adjudicacion: Acto administrativo que expide la Unidad, como conclusién de un proceso de seleccién pre
contractual y, mediante el cual, previa observancia de las normas que rigen éste tipo de procesos, se reconoce un
derecho de contenido particular y concreto en favor de un proponente adjudicatario, por haber cumplido las reglas
contenidas en los pliegos de condiciones y encontrarse en primer orden de elegibilidad. El acto de adjudicacién es
irrevocable, salvo las expresas excepciones contenidas en la ley y, contra &l no procede recurso alguno.
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Anticipo: El anticipo es la suma de dinero entregada al contratista para el cubrimiento de los costos en gue incurrirg
para iniciar la ejecucion del objeto contractual, en otras palabras, es la financiacién hecha por la entidad estatal, de
los bienes y servicios correspondientes a la prestacién que sera ejecutada. Bajo estas condiciones se exige que sea
amparado con una garantia consistente en una péliza de seguro correspondiente al 100% de su valor, como también

que se amortice durante la ejecucion del contrato.

Audiencia Publica: Sesion publica que realiza la Unidad, de conformidad con lo previsto en la ley, dedicada a
aclarar, explicar y precisar el alcance del pliego de condiciones y los documentos que hacen parte del procesc, asi

como a emitir decisiones como la adjudicacion en los procesos de Licitacion Poblica.

Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién: De acuerdo con la Ley 1150
de 2007 y Decreto 1082 de 2015, son aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia
de su disefic o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente

definidos.

Bienes y servicios de comun utilizacion: De acuerdo el Decreto 1082 de 2015, se entienden como aquellos
requeridos por las entidades y ofrecidos en et mercado, en condiciones equivalentes para quien los solicite en

términos de prestaciones minimas y suficientes para la satisfaccion de sus necesidades.

Cesion del contrato: Es la posibilidad de trastadar la titularidad de un contrato a un tercero llamado cesionario,
previa autorizacion de la Unidad en los mismos términos, condiciones y caracteristicas en gue fue inicialmente
celebrado, y por el cual se trasladan las obligaciones.

Cesion de derechos econdmicos: Se entiende por esta figura la cesion gue el Contratista otorga de sus derechos
econdmicos producto de un contrato estatal y a favor de un tercero, debiéndose para este efecto presentar por paite
del contratista de la Entidad, un documento de acuerdo en el cual se consigne el cedente y el cesionario de dichos

derechos el cual debe ser iramitado para su aprobacion ante la Direccién Financiera da la Unidad.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Documento expedido por el area de presupuesto, mediante el
cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible, fibre de toda afectacién y suficiente para
respaldar los actos administrativos con los cuales se ejecuta el presupuesto o se hace la apropiacion presupuestal.

Certificado de Reserva Presupuestal {CRP): Se denomina reserva presupuestal al monto de recursos que respalda
el cumplimiento o pago de las obligaciones o compromisos adquiridos de conformidad con la ley organica de
presupuesto por parte de la Unidad y que correspondan o desarrollen el objeto de fa apropiacion afectada en el
marco de un contrato estatal o acuerdo celebrado.

Clausula penal: Es una estipulacién propia del derecho comgn gue se puede pactar bien sea como una estimacion
total o parcial de los perjuicios que se puedan ocasionar por el incumplimiento de las obligaciones y o bien como

pena indemnizatoria, con independencia de los perjuicios que se causan en razén del incumplimiento del contrato.

Compania de Seguros: Es una compafiia de seguros legalmente autorizada para operar en Colombia vy
debidamente vigilada por la Superintendencia Financiera.
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Concurso de Méritos: Es definido por la Ley 1150 de 2007, como la modalidad prevista para la seleccion de
consultores o proyectos, en las que las entidades utilizardn sistemas de precalificacion, salvo que se trate de

seleccion de proyectos de arquitectura, en cuyo caso utilizaran sistemas de concurso abierto por medio de jurados.

Consorcio: Asociacion de dos o mds personas naturales o juridicas, quienes presentan en forma conjunta una
misma propuesta para la adjudicacion, celebracién y ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente de todas
y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y el contrato. En consecuencia, 1as actuaciones, hechos y
omisiones que se presenten en desarrollo de la propuesta y del contrato, afectaran a todos los miembros que la

conforman.

Contratista: Persona natural o juridica, sujeta de derechos y obligaciones, a quien se le ha adjudicado un contrato
en el marco de un proceso de seleccion de Licitacion Publica, Concurso de Méritos, Seleccion abreviada o

Contratacion Directa y con quien se celebra el respectivo acuerdo negocial.

Contrato: Negocio Juridico bilateral celebrado entre la Unidad y el oferente favorecide con la adjudicacién de un
procesa de seleccion por Licitacion Plblica, Concurso de Méritos, Seleccidn abreviada o Contratacién Directa, en el
cual se establecen las responsabilidades contractuales a cargo de cada una de Ias partes, se asignan riesgos y se
define una remuneracion, conforme a unas finalidades publicas, unos objetivos, unos plazos, unas cargas, unos

derechos y, un alcance especifico,

Contratos estatales: Son contratos estatales todos fos actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las
entidades a que se refiere el articulo 20 de la Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en disposiciones
especiales, o derivados del gjercicio de la autonomia de la voluntad, asi como los que, a titulo enunciativo, se definen
en el articulo 32 de la misma ley.

Contrato adicicnal: Es el que celebra la Unidad y el contratista para ampliar el plazo o valor de un contrato.

Contrato de Consultoria: Es el que celebra la Unidad referidos a los estudios, disefios, estructuracion, mitigacion de
riesgos necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudic de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad
para programas o proyectos especificos, asi como las asescrias téchicas de coordinacion, control y supervision a
que se refiere el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

Contrato de Obra: Es el que celebra la Unidad para la construccion, mantenimiento, instalacion y en general para la
realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucion y
pago.

Contrato de prestacién de servicios: Son definidos en el numeral 3, del articule 32, de la Ley 80 de 1993, al
sefialar que son contratos de prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar
actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podran
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o

requieran conocimientos especializados.

Contrato de prestacion de servicios profesionales: Corresponden a los de naturaleza intelectual, diferentes a los

de consultoria que se derivan del cumplimiento de funciones de la entidad. La Unidad podra contratar directamente
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con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto def contrato y que haya demostrado la
idoneidad y experiencia directamente relacionada con el area de que se trate, sin que sea necesario que haya

obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera dejar constancia escrita.

Contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion: Los servicios de apoyo a la gestién corresponden a
aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de

la entidad.

Contrato de trabajos artisticos: Son aguellos que s6lo pueden encomendarse a determinadas personas naturales,

en donde la Unidad justificara dicha situacion en el respectivo contrato,

Convenios de Cooperacion: Son aquellos que celebran las entidades publicas a fin de aunar esfuerzos en la

consecucion de un cometido estatal conforme a 1o sefialado en la Ley 489 de 1998.

Contratos interadministrativos: Se definen contratos interadministrativos aquellos que en su celebracion
intervienen dos 0 mas entidades del derecho publico y para su celebracién debe tenerse de presente que las

obligaciones del mismo tengan relacién directa con la entidad ejecutora.

Convocatoria: Acto unilateral, motivado, elaborado por ta Unidad en el cual se invita a las personas naturales o
juridicas interesadas en realizar sus ofrecimientos a la Unidad, el cual opera para licitacién puablica, concurso de

méritos y seleccion abreviada, conforme a las previsiones sefialadas Decreto 1082 de 2015,

Declaracion desierta de una licitacion o concurso piblico: Procede cuando no se presente oferta alguna o
ninguna oferta se ajuste al pliego de condiciones, en general, cuando falte voluntad de participacion. Se declara por

acto que exprese clara y detalladamente las razones o motivos.

Delegacion: Acto por el cual se transfiere el ejercicio de funciones. Dar a otro la facultad que tiene por su dignidad u

oficio, para que haga sus veces o para conferirle su representacion.

Enriquecimiento sin causa: Precepto del derecho civil y comercial que sefiala que nadie podra enriguecerse sin
justa causa a expensas de otro. Si una de las partes se enriquece a costa de la otra, y suU patrimonio aumenta y

correlativamente el patrimonio de la otra parte disminuye, el equilibrio entre las partes se rompe y debe restablecerse.

Estudio de mercado: Es el analisis de precios del mercado, que debe efectuarse a los bienes, obras o servicios de
especificaciones y condiciones similares a lo que pretende contratarse, con ef fin de determinar el valor del
presupuesto oficial para el proceso de selecsion.

Estudio y documentos previos: Estan conformados por los documentos definitivos que sirven de soporte para la
elaboracion del proyecto de pliego de condiciones de manera que los proponentes puedan valorar adecuadamente el
alcance de io requerido por la entidad, asi como en lo que respecta a la distribucion de riesgos que la Unidad
propone.

Los estudios y documentos previos se publicaran de manera simultanea con el proyecio de pliego de condiciones y
deben consultar lo sefialado en fos numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y los elementos minimos

establecidos en el Decreto 1082 de 2015.
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Fiducia: Es un negocio juridice suscrito entre una compafia fiduciaria y un contratista o la Unidad, que tiene por
objeto la administracién de los recursos vinculados a un confrato suscrito por la entidad y, mediante el cual se busca
que los recursos que entregue la Unidad a titulo de anticipo se destinen de manera exclusiva para atender el objeto

del contrato.

Forma de los contratos: Hace referencia a las formalidades externas que revisten los contratos estatales. Son
documentos escritos firmados por las partes en que se incluyen, ademas de los elementos esenciales del contrato,

las demas clausulas a que haya lugar, segtin el tipo de contrato.

Garantia de Seriedad: Es la garantia que deben otorgar los proponentes para asegurar la seriedad de sus

ofrecimientos conforme a lo sefialado en la Ley 1150 de 2007 y Decreto 1082 de 2015.

Garantia Unica de Cumplimiento: Es la garantia que debe otorgar el contratista para asegurar el cumplimiento de
las obligaciones adquiridas en el marco de un contrato estatal, conforme a lo sefialade en la Ley 1150 de 2007 y
Decreto 1082 de 2015. Tiene por cbjeto respaldar el cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones que
surjan a carge de los contratistas frente a las entidades Estatales, por razdn de la celebracién, ejecucion y liquidacion
de los contratos estatales. Por tanto, con sujecion a los términos respectivos del contrato debera cubrir cualquier
hecho que pueda constituirse en incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista.

Gran Almacén: Condicion adguirida por una sociedad, establecimiento, alma'cén de cadena distribuido por
departamentos, supermercado, hipermercado y punto de mercadeo de productos de las Cajas de Compensacion
Familiar, o conjunto de ellos cuando conformen un mismo participe, una de cuyas actividades principales implique
ofrecer al pablico para que sean adquiridos, bienes por medida, sea al por mayor o al detal, cuyos ingresos brutos

bimensuales sean mayores o iguales a 3.000 salarios minimos mensuales legales.

Impacto ambiental: Cualguier cambio en el medio ambiente, sea adverso o benéfico, total o parcial como resultado

de las actividades, productos o servicios de una organizacion inherentes a un proyecto, obra o actividad contractual.

Interventor: Es la persona natural o juridica que representa a la Unidad ante el contratista y que esta encargada del
control técnico, administrative, juridico y financiero para vigilar y hacer cumplir el contrato en la ejecucion de un

proyecto.
Iva: Impuesto al Valor Agregado.

Licitacion: Es el procedimiento previsto en la Ley 80 de 1993, mediante el cual la Unidad formula publicamente una
convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas
ia mas favorable. Cuando la Unidad asi lo determine, la oferta en un proceso de licitacion publica podra ser
presentada total o parcialmente de manera dindmica mediante subasta inversa en las condiciones sefialadas en
Decreto 1082 de 2015.

Multa: Figura que se presenta cuando el contratista incumple parcialmente una o mas obligaciones dentro del
contrato. Su fin es conminativo con el fin de que el contratista dé cabal cumplimiento a lo pactado, solo se pueden
imponer durante la ejecucion del contrato y mientras no se cumpla la obligacion.
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Otrosi: Adicién que se hace a un contrato para modificarlo, ya sea adicionande o suprimiendo estipulaciones en él

contenidas.

Pago anticipado: El pago anticipado es un pago parcial que el cantratante realiza al contraista, razon por la cual las
sumas perfcibidas ingresan al patrimonio de este, pudiendo invertirlo o disponer libremente del mismo, sin que esté

obligado a amortizarlo.

Plazo de ejecucién del contrato: Es el periodo entre la fecha de iniciacion y el vencimiento previsto para la

ejecucién del contrato.

Pliego de condiciones: Documento que elabora ta Unidad en los procesos de licitacién publica, seleccion abreviada,
concurso de meéritos y contratacién directa en el cual se debe detallar claramente los requerimientos para la
presentacion de la propuesta, las condiciones de participacion, los factores de evaluacion y las demas reglas del

proceso. La ley 80 de 1993 y el Decreto 1082, determinan la informacion minima que debe incluirse en el pliego de
condiciones.

Pdliza del Contrato: Es el documento que funge como contrato de seguro, ampara los riesgos en los cuales podria
incurrir el contratista, por esta razén las compaiiias aseguradoras venden una poliza de caracter general que cubren

todos los riesgos que pueden ocurrir en el desarrollo del contrato.

Proceso de seleccidon: Hace referencia al proceso de seleccion objetiva conducente a la escogencia de una persona
natural o juridica con el fin de celebrar un contrato. Conforme con el Estatuto de Contratacien Estatal vigente, existen
cuatro (4) medalidades de seleccion de los contratistas regulados por la Ley 80 de 1993 y su reforma contenida en la
Ley 1150 de 2007, dasificadas de Ia siguiente manera: Licitacion Pablica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos
y Contratacion Directa.

Procedimiento contratacién de minima cuantia: Este procedimiento se aplica cuando el valor del contrato a
celebrar sea igual o inferior al 10% de la menor cuantia, asi como para la adquisicion de bienes Y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién y concurso de méritos, cuyo valor del contrato no exceda

del 10% de la menor cuantia de la Unidad y el arrendamiento de inmuebles.

Promesa de Sociedad Futura: Es la forma de ascciacion para participar en el proceso de seleccion y presentar
Propuesta en la cual dos o mas personas naturales o juridicas celebran un contrato mediante el cual prometen
constituir una sociedad colombiana, en los términos y condiciones del paragrafo 3o del articulo 7o de la Ley 80 de
1993 y del inciso final del paragrafo 20 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y articulos 110 y 119 del Codigo de
Comercio.

Propuesta: Se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un proponente dentro de un proceso de

seleccian contractual.

Prérroga del contrato: Hace referencia a la modificacion del plazo de ejecucion, debe realizarse antes de su
vencimiento. Esta modificacion debe encontrarse técnicamente justificada por la Unidad Ejecutora y el interventor o
supervisor del contrato.

Pagina:38 de 40




SECOP: Sistema Elecirénico para la Contratacion Publica www.contratos.gov.co.

Seleccidn abreviada: Modalidad de seleccién objetiva prevista para aquellos casos en que por las caracteristicas
del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio,

puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestién contractual.

Subasta inversa para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comiin
utilizacién: Es una puja dindmica efectuada presencial o electrdnicamente, mediante la reduccion sucesiva de
precios durante un tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en el Decreto 734 de 2012 y en los

respectivos pliegos de condiciones.

Subasta inversa para la presentacién de ia oferta de manera dinamica: Se define por subasta inversa para la
presentacion de la oferta, la puja dinamica efectuada presencial o electronicamente, mediante la cual los oferentes,
durante un tiempo determinado, ajustan su oferta respecto de aquellas variables susceptibles de ser mejoradas, con
el fin de lograr ¢l ofrecimiento que por tener el menor costo evaluado represente la mejor relacion costo-beneficio
para la entidad, de acuerdo con lo sefialado en el pliego de condiciones. Es aplicable en la modalidad de seleccién

de licitacién pdblica y seleccién abreviada — contratacién de menor cuantia.

Subasta inversa por items o por lotes: Las subastas podran tener lugar por items o por lotes, entendidos estos
como un conjunto de bienes agrupados con el fin de ser adquiridos como un todo, cuya naturaleza individual
corresponde a la de aquellos de caracteristicas técnicas uniformes y de comin utilizaciéon. En este tltimo caso el

contrato se adjudicara a quien presente el menar precio consolidado.

Subcontratistas: Son personas naturales o juridicas contratadas por el contratista para el desarrollo del objeto
contratado los cuales no tienen nexo alguno de tipo laboral ni contractual con la Unidad, encontrandose este dltimo

bajo la exclusiva responsabilidad del contratista.

Supervisor: Servidor plblico designado por el Director General o su delegado que tiene a su cargo el deber de velar
por la correcta y cumplida ejecucion del contrato y, de mantener informado al ordenador del gasto sobre el avance en
la ejecucion del mismo y, sobre las diferentes novedades que se registren en su ejecucion.

Suspension: Es la interrupcidn por un tiempo determinado de la gjecucion del contrato por razones ajenas a las
partes contratantes. La suspension del contrato debe constar en un acta suscrita por el ordenador del gasto, el
supervisor yfo interventor de! contrato y, el contratista.

Requisitos habilitantes: Son aquellos requisitos que seran objeto de verificacién de cumplimienta como habilitantes
para la participacion en el proceso de scleccion y no otorgaran puntaje, salvo en 10s proceses para seleccion de
consultores. Estos requisitos de acuerdo a la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015 son la capacidad juridica
y las condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacidon de los proponentes. Su exigencia debe ser

adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor.

Resolucion de adjudicacion: Acto administrativo por medio del cual se adjudica un contrato a una persona

determinada, bien sea natural ¢ juridica.
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Resolucion de apertura: Es el acte administrativo por el cual se ordena la apertura del proceso de seleccion.
Rup: Registro Unico de Proponentes contiene informacion que clasifica y califica a los contratistas.

Unién Temporal: Asociacién de dos o més personas naturales o juridicas, las cuales en forma conjunta presentan
una misma propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente por
el cumplimiento total de la propuesta y del objetc contratado, de acuerdo con el grado de participacion en [a

ejecucion det mismo.

Valor final del contrato: Es la resultante de la suma de todos los pagos y deducciones efectuadas al contratista, en

el momento de hacer la liquidacidn del contrato.

Veedurias Ciudadanas en la Contratacién Estatal: Es un mecanismo democratice de representacion que permite a
los ciudadanos, en el marco de la Ley 850 de 2003, adelantar la vigilancia y el control en las etapas preparatoria,
precontractual y contractual del proceso de contratacion. Es obligacion de las entidades estatales convocarlas para
adelantar el control social a cualquier proceso de contratacion, para lo cual la Unidad debe suministrar toda la
informacién y la documentacion pertinente.

Vigengcia: Término pactado en el contraio, equivalente al plazo para la ejecucion de las actividades, mas el tiempo
estimado para su liguidacion.
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