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1. OBJETIVO

Con el Manual de Contratacion del IDIPRON se busca asegurar la satisfaccion de las necesidades
provenientes de la misionalidad del Instituto, al entregar herramientas que sirvan para instruir y
fortalecer la funcion de todos los involucrados en las actividades contractuales, buscando asegurar
nuestra mision y dar cumplimiento a lo sefialado en la normatividad vigente.

2. GLOSARIO

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5
2.6

2.7

Acta de Inicio: Es el documento suscrito por el supervisor o interventor y el contratista en la
cual se deja constancia de que se han cumplido los requisitos de ejecucion del contrato y se
estipula la fecha de inicio del plazo pactado. Sera obligatoria cuando asi se establezca en la
minuta correspondiente.

Acta de Entrega y Recibo Final: Documento mediante el cual la interventoria, o supervisor
en los casos que aplique, recibe a satisfaccion por parte del contratista los bienes, las obras, o
los servicios objeto del acta de Servicio suscrita en desarrollo del contrato marco.

Acta de Liquidacion: Documento donde se establece la culminacién del contrato o del
contrato marco y se deja constancia de los ajustes, revisiones, reconocimientos, acuerdos,
conciliaciones y/o transacciones a que llegaren las partes, para poner fin a la relacion
contractual y asi declararse a paz y salvo. Debe ser suscrita por el representante legal del
contratista, la interventoria, o supervision en los casos que aplique, y el funcionario
competente.

Acta de Suspension: Es el documento mediante el cual la Entidad, a través del supervisor o
interventor, y el contratista acuerdan la suspension del plazo de ejecucion del contrato, cuando
se presenten circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, o por acuerdo entre las partes.
Adicién: Modificacion del contrato que consiste en la ampliacion de su valor.

Anticipo: Son los recursos publicos entregados al contratista como mecanismo de financiacion
para facilitar la ejecucion del objeto del contrato, en tal sentido, no constituye pago y los
recursos girados contintan siendo publicos hasta su amortizacion, a través de la ejecucion del
respectivo negocio. Sélo podra pactarse esta figura cuando se requiera de la realizacion de
actividades previas al inicio del contrato como adquisicién de bienes como equipos Yy
maquinaria o el desarrollo de otros compromisos como la contratacion de personal o la gestion
de autorizaciones o permisos especiales, entre otros.

Adenda: Documento por medio del cual la Entidad modifica los pliegos de condiciones. Para
el caso de la licitacion publica en la actualidad la ley establece que no podran expedirse dentro
de los tres (3) dias anteriores a la fecha en la que se tiene previsto el cierre del proceso de
seleccion, ni siquiera para extender el término del mismo. La publicacion de estas adendas s6lo
se podra realizar en dias habiles y horarios laborales. Para las demas modalidades de seleccion
en las que se elabore pliego de condiciones no se podran expedir adendas en la fecha de cierre
de la convocatoria, salvo para modificar el cronograma y ampliar el plazo de recepcion de
ofertas.
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2.8 Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente (CCCE): ente
rector de la contratacion publica para desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas
orientadas a la organizacion y articulacién, de los procesos de compras y contratacion publica
con el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacion de los recursos del
Estado en términos de valoracién del dinero publico.

2.9 Codigos UNSPSC: The United Nations Standard Products and Services Code® - UNSPSC -
Codigo Estandar de Productos y Servicios de Naciones Unidas, es una metodologia uniforme
de codificacion utilizada para clasificar productos y servicios fundamentada en un arreglo
jerarquico y en una estructura logica.

2.10 Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Documento expedido por el responsable del
presupuesto, mediante el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible,
libre de toda afectacion presupuestal y suficiente para respaldar los actos administrativos con
los cuales se ejecuta el presupuesto o se hace la apropiacion presupuestal.

2.11 Certificado de Registro Presupuestal: Es el documento expedido por el responsable del
presupuesto, a través del cual se certifica el monto de los recursos que respaldan el
cumplimiento o pago de las obligaciones o compromisos adquiridos de conformidad con la ley,
por parte del IDIPRON, y que corresponden o desarrollan el objeto de la apropiacion afectada.

2.12 Certificacion Final de Cumplimiento: Documento mediante el cual el supervisor y/o
interventor recibe a satisfaccion los bienes, obras o servicios objeto del contrato.

2.13 Cesion del Contrato: Es el acto juridico por el cual un contratista (cedente) transfiere a una
persona natural o juridica (cesionarios) la obligacién de continuar con la ejecucién de un
contrato perfeccionado y legalizado; dicho acto solo procedera con previa autorizacion expresa
y escrita de la PGN, el cesionario debera cumplir las condiciones de idoneidad por las cuales
fue seleccionado el cedente.

2.14 Clausula: Estipulacion plasmada dentro de una minuta de un contrato que hace referencia a
las prestaciones, obligaciones o disposiciones a cargo de las partes para dar cumplimiento al
objeto del negocio celebrado.

2.15 Concurso de Méritos. Modalidad prevista para la seleccidn de consultores o proyectos, en la
gue se podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacién

2.16 Contratacion Directa. Es un procedimiento excepcional para la seleccion del contratista al
cual s6lo podra acudirse en los eventos que expresamente ha sefialado la Ley. Sin acudir a
procesos de seleccién mediante convocatoria publica.

2.17 Contratista: Persona natural o juridica a quién se le ha adjudicado un contrato, mediante
proceso de licitacion publica, convocatoria, concurso o invitacion directa 'y con quien se celebra
el respectivo contrato.

2.18 Contrato: Acuerdo de voluntades celebrado en el cual se fijan se obligan reciprocamente a
cumplir con el objeto contractual, los valores, y las clausulas contractuales que rigen la
naturaleza de los trabajos; en donde se incluyen derechos y obligaciones de las partes, y los
plazos para su legalizacion, perfeccionamiento, ejecucion y liquidacion.

2.19 Etapa Contractual: Periodo que comprende desde la suscripcion del contrato hasta el recibo
final del objeto contratado el cual debe darse en el plazo pactado.

2.20 Etapa Precontractual: Periodo que comprende desde los procesos de planeacion hasta la
suscripcioén del contrato.
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2.21 Etapa Postcontractual: Periodo que comprende desde la suscripcion de terminacion del
contrato hasta el vencimiento del término de la Responsabilidad Civil del contratista que
ejecute el proyecto.

2.22 Ficha de Estadistica Basica de Inversion Distrital EBI-D: Documento que se utiliza para la
inscripcion, registro y/o actualizacion de un proyecto en el Banco Distrital de Programas y
Proyectos de la Administracion Central y Establecimientos Publicos (BDPP-ACEP), mediante
el uso del sistema de informacién denominado SEGPLAN, el cual opera desde el afio 2001 en
las entidades Distritales.

2.23 Garantias: Mecanismos de cobertura del riesgo, expedidas en los términos de la normatividad
vigente, otorgada por los oferentes o por el contratista a favor de la Entidad contratante.

2.24 Licitacion Publica. Procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula publicamente
una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas
y seleccione entre ellas la mas favorable.

2.25 Liquidacion Bilateral: Acto mediante el cual las partes contratantes hacen un cruce de cuentas
y realizan un balance técnico, econémico y financiero de la ejecucién y se obligan a lo
estipulado en el documento que la contiene. las partes contratantes tiene el derecho de expresar
todas las salvedades que consideren pertinentes. Este documento cobra mérito ejecutivo.

2.26 Liquidacién Unilateral: Prerrogativa de la administracion que se ejerce a través de la
expedicion de acto administrativo motivado, en el cual la entidad contratante realiza el cruce
de cuentas, el balance técnico, econdmico y financiero de la ejecucion, que obliga a lo
estipulado en el acto administrativo. esta facultad procede cuando el contratista no se presenta
a la liquidacién bilateral, previa citacion que le hace la entidad, o cuando las partes no llegan a
un acuerdo sobre su contenido total o parcial. la invitacion previa y por el escrito al contratista
para liquidar el contrato de mutuo acuerdo es requisito indispensable para que pueda acudirse
a la liquidacion unilateral.

2.27 Liquidacién Judicial: Se presenta cuando alguna de las partes acude ante el juez del contrato
a través de la demanda con pretensién de liquidacion judicial del contrato o convenio, siempre
que no se hubiere liquidado de comun acuerdo o unilateralmente por la entidad contratante,
caso en el cual la entidad contratante y el contratista pierden competencia para liquidar bilateral
o unilateralmente.

2.28 Menor Cuantia. La menor cuantia se refiere al procedimiento de seleccion para la celebracion
de contratos cuyo objeto sea la adquisicion de bienes o servicios a los que se refiere el presente
articulo, cuyo valor no exceda el 10%.

2.29 Modificacion: Novedad utilizada para cambiar las condiciones iniciales en un convenio o
contrato diferentes al plazo de ejecucion o valor.

2.30 PAC: el Plan Anualizado de Caja; es decir es la planeacién de los flujos de fondos a través de
un periodo de tiempo anual que se deben tener para cumplir unos compromisos adquiridos o
presupuesto para llevar a cabo determinada actividad.

2.31 Plan Anual de Adquisiciones: Es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74
de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es
un instrumento de planeacion contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar,
publicar y actualizar.
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2.32 Responsable y/o Gerente de Proyecto: Es el servidor quien por sus funciones o asignacion
por resolucion tiene la potestad y responsabilidad de determinar todas y cada una de las
necesidades, con cuya satisfaccion se garantice la ejecucion de un proyecto, de acuerdo con
una programacion.

2.33 RUP: Es el Registro Unico de Proponentes que llevan las camaras de comercio y en el cual los
interesados en participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos.

2.34 SECOP: Sistema Electronico de Contratacion.

2.35 Seleccion Abreviada. Modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en que,
por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacion o la cuantia o
destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar
la eficiencia de la gestion contractual.

2.36 Subasta Inversa. Puja dinamica efectuada presencial o electronicamente, mediante la cual los
oferentes, durante un tiempo determinado, ajustan su oferta respecto a aquellas variables
susceptibles de ser mejoradas, con el fin de lograr el ofrecimiento que por tener el menor costo
evaluado represente la mejor relacion costo-beneficio para la entidad, de acuerdo con lo
sefialado en el pliego de condiciones.

2.37 Supervision: El seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico ejercido
por el Instituto cuando no se requieren conocimientos especializados o el control y seguimiento
a los contratos de interventoria, y para su ejercicio la Entidad puede contratar personal de apoyo
a través de contratos de prestacion de servicios.

2.38 Supervisor: Es un profesional designado por el Instituto para adelantar las funciones de
seguimiento y control de los contratos y/o 6rdenes o actas de servicio de interventoria u otros
gue lo requieran.

2.39 Suspension: Tipo de novedad que se utiliza para congelar los plazos de ejecucién (tiempo) de
un convenio o contrato, cuando suceden condiciones adversas, que impidan el normal
cumplimiento del mismo.

2.40 Terminacion Anticipada: tipo de novedad que permite dar por terminado un convenio o
contrato anticipadamente, cuando se presente incumplimiento verificado en el mismo, o por
mutuo acuerdo entre las partes.

3. DESCRIPCION

3.1 Alcance

Las recomendaciones y directrices contenidas en este manual son incorporadas integralmente al
Proceso de Gestion Contractual del Instituto en todas y cada una de sus etapas, desde la planeacién
hasta la liquidacion de los contratos. Por consiguiente, su cumplimiento sera obligatorio para todos
los funcionarios involucrados en el proceso contractual, sin olvidar la imperativa observancia de las
normas que rigen la materia.
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3.2 Normatividad Aplicable

Los Procesos Contractuales adelantados por el IDIPRON, son entendidos desde la perspectiva
constitucional, enmarcados en los principios de la administracion publica, las Normas Legales de
obligatoria observancia en materia contractual: la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de
2011, Decreto 019 de 2012, Decreto Reglamentario 1510 de 2013 y el Decreto 1082 de 2015, asi
como las demas normas aplicables.

3.3 Principios

La gestion contractual del IDIPRON debe adelantarse de conformidad con los principios y deberes
gue rigen la contratacién estatal, los cuales estan delimitados en el articulo 209 de la Constitucion
Politica y el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo: Igualdad,
Moralidad, Eficacia, Celeridad, Imparcialidad y Publicidad.

La gestién contractual debe realizarse de conformidad con los principios generales del Derecho, tal y
como se establece en el precitado articulo 23 de la Ley 80 de 1993, tales como: Buena Fe, Debido
Proceso, Equidad, Legalidad y Planeacion.

3.4 Sistema Integrado de Gestion de Calidad

Para el desarrollo de todas las etapas del Proceso de Contratacion de Bienes y Servicios, se observaran
los instructivos, procedimientos y formatos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion del
IDIPRON, y deben ser utilizados por las partes intervinientes, con el fin de dar cumplimiento a la
misidn, vision, funciones, metas y objetivos institucionales del Instituto.

El cumplimiento de las reglas del Modelo Estandar de Control Interno y de la Norma NTC-GP
1000:2009, que le aplica al Proceso de Gestion Contractual se enmarca en el siguiente cuadro:

Modelo Estandar de Control Interno Norma Técnica de Calidad en la Gestion
Pdblica
Subsistema: Control Estratégico Numeral 4. Sistema de Gestion de la Calidad

- . . 4.1 Requisitos Generales Literal g)
Componente: Administracion de riesgo

Elemento: Valoracion de riesgos

Subsistema: Control de gestion Componente: Capitulo 4. Sistema de Gestién de la Calidad
Informacion Elemento: Informacion primaria, | 4.1 Requisitos Generales Literal d)
Informacién secundaria, Sistemas de
Informacion

Subsistema: Control de Gestidn Gestion documental, Generalidades 4.2.1;
Manual de la calidad 4.2.2; Control de
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Componente: Actividades de Control
Informacion

documentos 4.2.3; Control de los registros
424

Subsistema: Control Estratégico

Componente: Direccionamiento Estratégico

Enfoque al cliente 5.2

Subsistema: Control Estratégico, Control de
gestion.

Componente: Direccionamiento Estratégico,
ambiente de control, Actividades de control.

Elementos: Acuerdos éticos, compromisos y
protocolos éticos; Politicas de operacion

Politica de la calidad 5.3

Subsistema: Control de gestion
Componente: Direccionamiento Estratégico

Elementos: Planes y programas

Obijetivos de la calidad 5.4.1

Subsistema: Control de gestion
Componente: Comunicacion puablica

Elementos: Comunicacién organizacional

Comunicacién interna 5.5.3

Subsistema: Control Estratégico; Control de
gestion

Componente: Direccionamiento Estratégico;
Comunicacion publica; Actividades de control

Elementos: Planes y programas; Comunicacion
informativa; Controles

Adquisicion de bienes y Servicios 7.4

Proceso de adquisicion de bienes y servicios
7.4.1

Informacion de la adquisicion de bienes 'y
servicios 7.4.2

Verificacion de los productos y/o servicios
contratados 7.4.3

Satisfaccion del cliente 8.2.1

Subsistema: Control de Evaluacion; Control de
gestion

Seguimiento y medicidn de los procesos 8.2.3

Vr. 03; 21/08/2014

VIGENTE DESDE 16/06/2017




ALCALDIA MAYOR

INTEGRACION SOCIAL
Instituto Distrital para la Proteccion
e la Nifiez y la Juventu

CODIGO  |A-GCO-MA-002
PROCESO GESTION CONTRACTUAL ,
VERSION 06
, , PAGINA: 14 de 90
DEBOGOTADC. | MANUAL CONTRATACION
d VIGENTE DESDE |  16/06/2017

Componente: Autoevaluacion, Actividades de
control, Comunicacion publica

Elementos: Autoevaluacion de la gestién,
Autoevaluacién del control, Indicadores,
Medios de

comunicacion, Comunicacion informativa

Subsistema: Control de gestion
Componente: Actividades de control

Elementos: Controles

Control del producto y/o servicio no conforme

8.3

Subsistema: Control de gestion
Componente: Informacion

Elementos: Informacion secundaria

Analisis de Datos 8.4

Subsistema: Control de evaluacion
Componente: Planes de mejoramiento

Elementos: Planes de mejoramiento por
proceso, Planes de mejoramiento Institucional,
Planes de mejoramiento Individual

Mejora Continua 8.5.1

Subsistema: Control de Evaluacion, Control de
gestion

Componente: Planes de mejoramiento,
Actividades de control

Elementos: Controles

Accion Correctiva 8.5.2

Subsistema: Control de Evaluacion, Control de
gestion

Componente: Planes de mejoramiento,
Actividades de control

Elementos: Controles

Accion Preventiva 8.5.3

Fuente: Modelo Estandar de Control Interno MECI - 2014
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4. COMPETENCIA EN MATERIA CONTRACTUAL

4.1 Naturaleza Juridica del IDIPRON

El Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud, es una Entidad de naturaleza publica
descentralizada, adscrita al sector de Integracién Social con personeria juridica y autonomia
administrativa. Creada mediante el Acuerdo No. 80 de 1967 del Concejo de Bogota y que funciona
desde 1970. Con la expedicion del Acuerdo 257 de 2006 sobre reforma administrativa, el IDIPRON
conforma con la SDIS, el Sector de Integracién Social.

IDIPRON es la entidad Distrital que, a través de un modelo pedagdgico basado en los principios de
afecto y libertad, atiende las dindmicas de calle y trabaja por el goce pleno de derechos de la Nifiez,
Adolescencia y Juventud en situacién de vida en calle, en riesgo de habitarla o en condiciones de
fragilidad social, desarrollando sus capacidades para que se reconozcan como sujetos transformadores
y ciudadanos que ejercen sus derechos y deberes para alcanzar una vida digna y feliz.

4.2 Participes de la Contratacion

4.2.1 Delegacion de Competencias

La delegacion de competencias se fundamenta en los articulos 209 y 211 de la Constitucién Politica;
articulos 12 y 25 numeral 10 de la Ley 80 de 1993; articulo 92 de la Ley 136 de 1994; modificado
por la Ley 1551 de 2012, articulo 110 del Decreto 111 de 1996, articulos 9, 10y 12 de la Ley 489 de
1998; articulo 21 de Ley 1150 de 2007; y las deméas normas vigentes que las reglamentan, modifican
0 adicionan.

4.2.2 Dependencias
Las dependencias que tienen a su cargo proyectos de inversion y manejo presupuestal®:

SUBDIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBDIRECCION TECNICA DE DESARROLLO HUMANO
SUBDIRECCION TECNICA DE METODOS EDUCATIVOS Y OPERATIVA

5. COORDINACION PROCESOS DE CONTRATACION

5.1 Comité Asesor de Contratacion

Organo asesor y consultor en la definicion de los lineamientos que orientan la gestion contractual del
Instituto. Estara integrado y desarrollara su gestion, con base en las facultades y obligaciones
establecidas en la resolucion que se encuentre vigente.

1 Resolucién 155 de 2012.
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Son funciones del Comité de Contratacion:

o Recomendar la aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones que debera presentar la dependencia
0 area responsable.

o Evaluar trimestralmente la ejecucién del Plan Anual de adquisiciones y formular las
recomendaciones a la Direccion.

o Asesorar y servir de consultor en la definicion de los lineamientos que orientan la gestion
contractual del IDIPRON, cuando el ordenador del gasto lo estime pertinente, de conformidad
con lo establecido en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y demas
normas concordantes.

o Asesorar al Director cuando €l lo solicite, en cualquiera de las etapas contractuales, en atencion
a lo consagrado en la normatividad vigente sobre la materia.

5.2 Area de Adquisiciones

Realiza la planeacion, estudio de mercado, proyecta y justifica bajo los parametros legales,
financieros y técnicos la estructuracion de los pre pliegos, los pliegos e invitaciones a las que haya
lugar, con profesionales idoneos, que analicen y dispongan informacion real, tangible y certera a la
entidad, con el fin de adquirir y poner a disposicion oportuna de sus beneficiarios la obras, bienes y
servicios para el efectivo cumplimiento de la mision institucional. Estara integrado y desarrollara su
gestién, con base en las facultades y obligaciones establecidas en la resolucién que se encuentre
vigente.

Son funciones del Area de Adquisiciones:

o Recibir y/o identificar las necesidades en materia de contratacion, determinando aquellas que se
van a atender, para elaborar el plan anual de adquisiciones, de acuerdo con el presupuesto
asignado y las prioridades de gestion establecidas en el Plan estratégico institucional y los
requerimientos de cada una de las UPI.

o Solicitar cotizaciones segun los bienes y servicios requeridos, si a ello hubiere lugar.

o Elaborar los estudios previos necesarios, de acuerdo con la normatividad vigente, la naturaleza,
complejidad y cuantia de la contratacion y todos los analisis y estudios orientados a establecer
las condiciones del contrato a celebrar, el proceso de seleccion que debe desarrollarse y las
condiciones de ejecucion del contrato para su adecuado cumplimiento.

o Elaborar el proyecto de pliego de condiciones, los términos de la licitacion publica o la minuta
contractual (en el caso de la contratacién directa) para el desarrollo del correspondiente proceso
de seleccion.

o Realizar las publicaciones correspondientes del proceso contractual.

o Estudiar analizar y responder las observaciones presentadas por los interesados en el proceso de
seleccion.

o Participar en la audiencia de aclaracion, estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos.

o Evaluar las observaciones y propuestas presentadas en desarrollo de los procesos de contratacion.

2 Resolucién 30 de 2017
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o Desarrollar las actividades de seleccion correspondientes, con el fin de adjudicar los procesos de
contrataciéon en estricto cumplimiento de los principios de economia, seleccién objetiva, con
plena garantia de la transparencia, igualdad, contradiccion y publicidad en las actuaciones.

o Presentar al comité de contratacion los informes correspondientes a la evaluacion de las
propuestas y las recomendaciones referentes a la seleccion del proponente o declaratoria de
desierta del proceso.

o Realizar el seguimiento y control a las carpetas de los procesos de seleccién adelantados por el
area, para efectos de que estén debidamente documentadas, en las areas precontractual,
contractual y postcontractual, previo a su archivo definitivo.

o Las demas funciones que tengan relacion con la naturaleza del area o las asignadas por la Oficina
Asesora Juridica.

5.3 Capacitacion

Con el fin de mejorar la gestion de la contratacion estatal garantizando la transparencia, oportunidad,
celeridad y pertinencia de la misma, el IDIPRON enfocaré sus esfuerzos en fortalecer el plan de
capacitacion en materia contractual, teniendo como ejes la administracién al servicio del ciudadano;
la optimizacion de recursos publicos y lucha contra la corrupcion; la ética del servidor publico y
principios rectores de la administracién publica; y el control social a la administracidn, de acuerdo
con los nuevos parametros del Sistema de Control Interno.

5.4 Archivo

La custodia de los documentos del proceso de seleccidn, es decir, los documentos relacionados con
los estudios previos, comunicaciones, pliegos de condiciones, avisos de convocatoria, propuestas
presentadas, informes, contrato entre otros, estara a cargo del funcionario o contratista designado para
desarrollar y liderar el proceso de contratacion respectivo, una vez se suscriba el contrato, se cumplan
los requisitos de ejecucion y se designe el supervisor o interventor del mismo, debera hacer entrega
formal de los expedientes con la verificacion de que todos los documentos se encuentran debidamente
suscritos y completos al profesional de archivo de gestion documental de la Secretaria General,
momento en el cual se traslada la responsabilidad de custodia de los documentos al area que recibe.

Los documentos originales que soportan la contratacion de la entidad se conservaran bajo la guardia
y custodia de la Oficina Asesora Juridica, sin perjuicio de los archivos que los supervisores con
ocasion de su funcion puedan conservar.

5.5 Inhabilidades e Incompatibilidades

Las inhabilidades y las incompatibilidades constituyen una limitacion de la capacidad para contratar
con las entidades estatales, tanto para personas naturales como juridicas, y obedecen a la falta de
aptitud o a la carencia de una cualidad, calidad o requisito del sujeto, la cual lo incapacita para poder
ser parte en una relacioén contractual con dichas entidades, por razones vinculadas con los altos
intereses publicos envueltos en las operaciones contractuales o por la existencia de intereses
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contrapuestos que exigen que éstas se realicen con arreglo a criterios de imparcialidad, eficacia,
eficiencia, moralidad y transparencia®.

Consciente de la existencia de inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes, es decir, las que se
producen durante el desarrollo del proceso de seleccion o durante la ejecucion del contrato, el
contratista deberé ceder el contrato previa autorizacion de la entidad, y en el evento de que dicha
situacién no pueda presentarse procederd la terminacién anticipada del contrato.

Si la inhabilidad o incompatibilidad se presenta durante la ejecucion del contrato cuyo contratista es
un consorcio o union temporal, debe haber cesion de la participacion del miembro que tiene la
inhabilidad o la incompatibilidad a un tercero previa autorizacion, estableciéndose como prohibicion
la imposibilidad de ceder dicha participacion a los miembros del mismo consorcio o unién temporal.

Estas medidas son de obligatorio cumplimiento, dado que de conformidad con el articulo 44 de la
Ley 80 de 1993 la inhabilidad o la incompatibilidad frente al contrato lo vician de nulidad absoluta,
ademas de generar en el contratista una inhabilidad de 5 afios a partir de la celebracion del contrato.

En igual sentido, el conflicto de intereses se presenta cuando existe un “interés”, que puede generar
conflicto entre el servidor publico, la entidad y el proponente que acude al proceso de seleccidn, este
“interés” debe poseer la potencialidad de afectar el efecto de la decision, de forma especial respecto
de las personas involucradas en el proceso de seleccion, de su conyuge, de un pariente suyo en los
grados sefialados por la ley o de sus socios de derecho o de hecho; generandose el conflicto de
intereses por no manifestar el impedimento por esa situacion personal o familiar en el tramite del
asunto.

Lo anterior dado que esta figura juridica atiende a la moralizacion del ejercicio de la funcién publica
y a los aspectos éticos que impiden que una determinada persona se relacione con la administracion
publica.

Los servidores pablicos que se encuentren en cualquiera de las situaciones enunciadas, deberan:

1. Abstenerse de firmar, autorizar, aprobar o suscribir los actos relacionados con el proceso
contractual a su cargo.

2. Declararse impedido en los eventos en que se configure el conflicto de intereses.

3. Poner en conocimiento del superior jerarquico los hechos constitutivos de inhabilidades,
incompatibilidades y conflicto de intereses.

4. Si existe duda sobre la existencia de alguna causal de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de
intereses, se debera elevar la correspondiente consulta a la Oficina Asesora Juridica.

El IDIPRON se encuentra sometido al estatuto de contratacion publica y le son aplicables, a sus
procesos de contratacion, el régimen de inhabilidades, incompatibilidades, conflicto de intereses y

3 Corte Constitucional de Colombia. Sentencia C-486 de 1996. M.P. Antonio Barrera Carbonell
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demas prohibiciones establecidas en la Constitucion, la Ley 80 de 1993, la Ley 734 de 2002, la Ley
1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011 y demas normas que las complementen, modifiquen o sustituyan.

Cuando haya lugar a un conflicto de intereses o la existencia de causales de inhabilidad o
incompatibilidad se tendra en cuenta el siguiente procedimiento:

5.5.1 Procedimiento Inhabilidades e Incompatibilidades

El servidor que se encuentre incurso en causal de inhabilidad o incompatibilidad, asi debera hacerlo
saber inmediatamente de su superior y debera abstenerse de autorizar, aprobar, firmar o suscribir el
acto de que se trate.

En caso de que la de inhabilidad o incompatibilidad, se configure en una tercera persona respecto de
su cargo, es decir que tiene conocimiento de que una persona se encuentra en alguna de dichas
situaciones, debera hacerlo saber inmediatamente a su superior y deberd impedir que dicha persona
suscriba el acto o contrato si es respecto de él.

Si se tratase de procesos contractuales esta verificacion debera hacerse de cada uno de los proponentes
o futuros contratistas de manera oportuna, previa recomendacién de quien asume el rol juridico y
previa adjudicacion y expedicion del registro o compromiso presupuestal.

5.5.2 Procedimiento Conflicto de Intereses

El servidor pablico que conozca de un asunto, en quien concurra alguna de las causales establecidas
en la Constitucion o en la Ley, debera declararse impedido tan pronto como tenga conocimiento
mediante escrito, en el cual exprese las razones, sefiale la causal y si fuere posible, aporte las pruebas
pertinentes.

Dicho servidor impedido debe remitir dentro de los tres (3) dias siguientes a su conocimiento, la
actuacion con escrito motivado a su superior. EI Superior, remitira en el término de la distancia las
diligencias a la Oficina Asesora Juridica para el respectivo estudio. Dentro de los diez (10) dias
siguientes al recibo, la Oficina Asesora Juridica procedera a decidir de plano. Si lo acepta, indicara a
quien corresponde el conocimiento de las diligencias y ordenara la entrega del expediente.

6. ETAPAS DE LA CONTRATACION

6.1 Etapa Precontractual

6.1.1 Planeacion

El tramite contractual debe ser resultado de una cuidadosa planeacion para contribuir al logro de las
funciones y objetivos institucionales, estableciéndose previamente las necesidades de la entidad para
el cumplimiento de su deber legal y constitucional, la disponibilidad de los recursos suficientes para
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respaldar la contratacion, las condiciones, los riesgos, plazo, valor, y el esquema que implementaré
para establecer el seguimiento y control a la actividad, bien o servicio contratado.

En la etapa de planeacion se debe tener en cuenta el analisis de conveniencia y la oportunidad del
proyecto. Esta etapa debe efectuarse con previa antelacion al inicio del contrato calculando los
términos de duracion del proceso de seleccidn.

Se constituye en la base fundamental del proceso para adquirir oportunamente el bien o servicio, en
forma adecuada, planificada y articulada, por lo cual es esencial para la satisfaccién oportuna de los
requerimientos de la entidad, en cumplimiento del régimen contractual que es propio de las entidades
publicas.

La etapa de planeacion se entiende que inicia desde la definicion de la necesidad, que debe estar
establecida en el Plan de Compras, hasta el inicio del proceso en el area de adquisiciones, con los
estudios previos como base de tal etapa.

6.1.2 Plan Anual de Adquisiciones

El Plan Anual de Adquisiciones, debe elaborarse de acuerdo con lo establecido en el TITULO |,
CAPITULO IV, del Decreto 1510 de 2013 y segun los lineamientos que establezca Colombia Compra
Eficiente. Para cada vigencia fiscal, se elaborara el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta
el “Formato Plan de Contratacion — A-GCO-FT-020”.

El Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones del mismo, debe publicarse en la pagina web
del IDIPRON y en el SECOP, a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia, y debera actualizarse por
lo menos una vez al afio; sin embargo, debera tenerse en cuenta las situaciones sefialadas en el articulo
7 del decreto 1510 de 2013.

El Plan Anual de Adquisiciones debe ser una herramienta de gestion administrativa efectiva para el
uso racional y estratégico de los recursos publicos, y asi desarrollar habilidades y competencias para
su programacion, elaboracién, ejecucién, control y evaluacién dentro de un marco de gerencia
efectiva, sin que la entidad se encuentre obligada a efectuar los procesos de adquisicion que se
incluyen en el Plan Anual de Adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones es un elemento que esta integrado al presupuesto y al plan de accion
institucional, por lo tanto, debe guardar coherencia con estos dos instrumentos de planeacion y
control.

El Plan Anual de Adquisiciones es el instrumento gerencial de planificacion y programacion de las
adquisiciones del Instituto, que contribuye efectivamente a realizar una correcta y oportuna ejecucion
de recursos, convirtiéndose en un mecanismo para el seguimiento a la ejecucion contractual y apoyo
para el control de la gestion. Comprende principalmente la programacion del conjunto de bienes,
servicios y obra publica a adquirir, objetos, modalidades de seleccién, clasificacion de los bienes y
servicios en el sistema de UNSPSC, tipo de recursos con cargo a los cuales se pagara el bien, obra o
servicio y fechas proyectadas de inicio de los procesos de contratacion. Permite dar a conocer al
publico en general y a los organismos de control, los bienes, servicios y obra pablica que el Instituto
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contratara en el periodo fiscal respectivo, con miras a incentivar la participacion ciudadana y a la
transparencia.

El Plan Anual de Adquisiciones debe identificar los elementos a ser adquiridos con cargo a los rubros
de Gastos Generales e Inversién (Concepto del gasto), de acuerdo al Decreto de Liquidacion de
Presupuesto de cada vigencia fiscal y sus correspondientes resoluciones de distribucion y el Plan de
Inversiones previsto para cada vigencia.

El Plan Anual de Adquisiciones debe contener los siguientes elementos minimos:

o Necesidad

Identificacion en el Clasificador de Bienes y Servicios, (UNSPSC) con el méaximo nivel posible

de descripcion de este clasificador.

Valor y tipo de recursos.

Modalidad de seleccion.

Fecha aproximada de inicio del proceso de contratacion.

Declaracion estratégica (nombre de la entidad, Direccion, Teléfono, Pagina web, Perspectiva

estratégica -incluyendo iniciativas clave, informacidn Gtil para posibles proveedores, politicas y

programas previstos para el afio para el cual es elaborado el Plan Anual de Adquisiciones y

presupuesto anual-, informacidn de contacto, valor total del Plan Anual de Adquisiciones, limite

de contratacion de menor cuantia, limite de contratacion de minima cuantia y fecha de ultima

actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones).

o Laidentificacion de bienes y servicios incluira la codificacion de los rubros presupuestales hasta
la méxima desagregacion establecida en el SIIF.

o

O O O O

La entidad debe designar un funcionario y/o un equipo del Area de Adquisiciones, encargado de la
elaboracion y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones.

6.1.2.1 Publicacion

La Entidad esta en la obligacion de publicar su actividad contractual en el Sistema Electrénico para
la Contratacion Publica SECOP. EI PAA debera ser publicado a més tardar el 31 de enero de cada
afio en las paginas web www.colombiacompra.gov.co y en la pagina web del Instituto por parte de la
Oficina Juridica. Cada vez que se presente una actualizacion esta debe ser publicada.

6.1.2.2 Seguimiento de la Ejecucion
La informacion sera consolidada con base en los reportes entregados por los Subdirectores y/o
responsables de cada proyecto de Inversion y/o funcionamiento.

La consolidacion, seguimiento, y/o modificaciones a que haya lugar del Plan de Adquisiciones
aprobado para la vigencia, sera realizada por el Area de Adquisiciones, con base en los diferentes
reportes aportados por los subdirectores y/o Responsable de cada proyecto de Inversién y/o
funcionamiento. La entidad crea una estrategia de contratacion con el animo de incrementar la
eficiencia en la vigencia respectiva.
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6.1.3 Certificado de Disponibilidad Presupuestal

En los términos del articulo 25, numerales 6 y 13 de la Ley 80 de 1993, existe la obligacién por parte
de las entidades estatales, de garantizar previo al inicio de cualquier proceso de contratacion las
respectivas disponibilidades presupuestales, tomando como base el valor del presupuesto oficial
determinado en el estudio de costos, previamente analizado en los estudios previos.

El certificado de disponibilidad presupuestal es un escrito expedido por el jefe de presupuesto de la
entidad -0 quien haga sus veces- con el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos y la atencion de los gastos derivados
de los mismos, afectandose preliminarmente el presupuesto de la respectiva vigencia fiscal mientras
se perfecciona el compromiso y se efectla el correspondiente registro presupuestal.

Este certificado no constituye un requisito de existencia ni de perfeccionamiento del contrato estatal,
pues se trata de un acto de constatacion presupuestal propio de la administracion, es de caracter previo
inclusive a abrir la licitacién, concurso o procedimiento de contratacién directa.

6.1.4 Estudios Previos

El resultado de la planeacion en materia de contratacion, debe plasmarse en los estudios y documentos
previos que serviran de soporte para adelantar el proceso de seleccion y la ejecucion adecuada del
contrato. De los estudios previos efectuados adecuadamente depende el éxito de la contratacion, tanto
de la fluidez y agilidad del proceso, como en la correcta formulacion del objeto, adecuada escogencia
del tipo de contrato y la celebracion del mismo.

La Ley 1150 de 2007 dio gran importancia a la etapa de planeacién en el proceso de la contratacion
estatal, gestion que se ve representada en la consecucion de unos estudios previos adecuados. Asi
mismo, en los términos de los numerales 7 y 12 del articulo 25, numeral 1 del articulo 30 de la Ley
80 de 1993y del articulo 20 del Decreto 1510 de 2013, con los estudios previos se obtendra el analisis
que el Instituto ha realizado sobre la necesidad del bien o servicio que requiera de acuerdo con el Plan
Anual de Adquisiciones, asi como la conveniencia y oportunidad de realizar la contratacion, también
deben incluir los disefios y proyectos necesarios, asi como toda la informacion indispensable para
permitir la presentacion de las ofertas, de manera que los proponentes puedan valorar adecuadamente
el alcance de lo requerido por la entidad.

El objetivo fundamental del estudio previo es analizar todas las variables que pueden afectar los
procesos de seleccion, los contratos y su futura ejecucion, dando cumplimiento de esta manera a los
principios que rigen la funcion administrativa, la gestion fiscal, de que tratan los articulos 209 y 267
de la Constitucion Politica, respectivamente, y los propios de la contratacion estatal.

Los estudios previos se pondran a disposicion de los interesados de manera simultanea con el proyecto
de pliego de condiciones, cuando la modalidad de contratacion asi lo exija o con la Invitacion en caso
de minima cuantia.
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El contenido de los estudios y documentos previos podra ser ajustado con posterioridad a la apertura
del proceso de seleccion de que se trate. Lo anterior en razon a las observaciones presentadas o a
revisiones internas que realice la entidad, para lo cual la secretaria solicitante debera remitir el estudio
previo ajustado destacando de manera clara y precisa las modificaciones introducidas con el fin de
gue se puedan publicar en el SECOP.

Como prerrequisito de los estudios previos, en cualquiera que sea el objeto a contratar, el area
responsable de las adquisiciones, debera realizar el analisis del sector econdémico y de los oferentes
de conformidad con el articulo 15 del Decreto 1510 de 2013; al igual que lo concerniente a la
determinacion de requisitos habilitantes y evaluacién del riesgo, el estudio econémico en el cual es
parte principal el estudio de mercado con el analisis de la dependencia y/o comité estructurador
econdémico correspondiente.

6.1.4.1 Descripcion de la Necesidad
Se debe realizar una delimitacion esquematica, precisa y concreta de la necesidad a satisfacer dentro
del proceso contractual a surtir, acorde con las finalidades estatales.

Expresién escrita y detallada de las razones que justifican el qué, el por qué y el para qué de la
contratacién. Se debe consignar las razones por las cuales se necesita contratar y lo esperado con la
contratacién a celebrar, con la finalidad de justificar y soportar la inversién de los recursos del Estado,
como evidencia del ejercicio de planeacion. Debe describirse la necesidad de realizar el proyecto y la
contratacién de servicios, obras y bienes, haciendo especial énfasis en los aspectos mas relevantes,
que expliquen de manera clara el entorno de la situacién y enumeren los problemas, dificultades y
complicaciones que se estan presentando o que podrian llegar a presentarse en caso de no llevarse a
cabo la contratacion.

La necesidad debe responder a las preguntas: Qué necesito contratar, por qué necesito contratar, para
qué necesito contratar, cuando, como, definir quiénes seran los usuarios finales de los bienes,
servicios u obras a adquirir y la relacién que existe entre la necesidad identificada y el objeto contratar.

En este andlisis deben concretarse los siguientes aspectos:

o Lanecesidad de la entidad que se pretende satisfacer con la contratacion.

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

o Verificacion de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de Adquisiciones de la
entidad o inclusion de ésta a través del ajuste respectivo.

o Relacion existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del cual se derivan sus
recursos.

6.1.4.2 Objeto

Hace referencia a la descripcion general de las actividades y/o servicios que se deben ejecutar y/o de
los productos que se deban suministrar con ocasion de la contratacion. Debe precisarse el alcance del
contrato a celebrar.
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Corresponde a la descripcion, detallada y precisa de los bienes, obras o servicios que requiere el
Instituto contratar. Se sugiere tener en cuenta los siguientes parametros para su estructuracion:

Debe iniciar con un verbo.

Identificar el tipo de contrato a celebrar.

No debe ser demasiado extenso.

Debe coincidir con el registrado en el Plan Anual de Adquisiciones.

No debe incluir las obligaciones contractuales.

No debe ser demasiado especifico. Esto previendo posibles modificaciones al contrato.

El objeto del contrato, una vez pactado, es inmodificable, es por ello que debe redactarse de
manera clara y resumida.

O O O 0O O O O

6.1.4.3 Especificaciones Técnicas

La definicion técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi como las condiciones del
contrato a celebrar, deben analizarse en el estudio técnico, estableciéndose entre otros, 10s siguientes
aspectos: posibilidades futuras de actualizacién de los bienes, su vida Util, la coherencia técnica con
otras herramientas antes adquiridas, las calidades del personal técnico que debe prestar los servicios
y demas elementos que afecten la satisfaccion de la necesidad que motiva la contratacion.

Compromisos, declaraciones y acreditaciones que deberan efectuar los proponentes en materia
técnica, que seran verificados por la entidad como requisito habilitante, (CUMPLE O NO CUMPLE)
durante el periodo de evaluacién de las ofertas.

6.1.4.4 Servicios Conexos

Aquellos que se derivan del cumplimiento del objeto del contrato, como capacitaciones,
mantenimientos preventivos y correctivos, soportes técnicos, entrega de manuales, instalacion,
transporte etc.

Cuando se trate de un proceso de seleccion para la seleccion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacidn, la ficha debera contener como minimo:

a) Denominacion de bien o servicio;

b) La clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios;
c) La identificacion adicional requerida;

d) La unidad de medida;

e) La calidad minima, y

f) Los patrones de desempefio minimos.
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6.1.4.5 Autorizaciones, Permisos, Licencias y Documentos Técnicos
Constancia de los requisitos que se deben reunir tanto por la entidad contratante como por el
proponente adjudicatario para la ejecucion del contrato.

Cuando el contrato incluye disefio y construccion se deben adjuntar los respectivos documentos
técnicos, como célculos, planos, entre otros.

Siendo plenamente identificable la necesidad a satisfacer, es posible delimitar de manera precisa el
objeto a contratar, el cual contendra claramente el bien o servicio objeto del proceso de contratacion,
siendo este un requisito contentivo para la estructuracion del Estudio previo.

6.1.4.6 Obligaciones del Contratista

Deben establecerse las obligaciones a desarrollar, los productos a entregar al IDIPRON, de acuerdo
al objeto a contratar. Para construir las obligaciones del contratista, debe tenerse en cuenta el objetivo
que se pretende lograr con la contratacion, con la finalidad de determinar cuales son aquellas
actividades puntuales o especificas que debe realizar el contratista en cumplimiento del objeto
pactado en el contrato. En tratdndose de tales obligaciones (especificas) deben sefialarse y
relacionarse de manera taxativa en el estudio previo con el fin de que el futuro contratista puede
elaborar su propuesta y que el supervisor o interventor pueda reclamar su ejecucion.

Existen obligaciones generales para todos los contratos, que por disposicion del presente manual son
exigibles a todos los contratistas como son: Cumplir de buena fe el objeto contratado, ejecutar el
objeto contractual de acuerdo con el contenido de la propuesta y en el plazo establecido, pagar los
impuestos a que haya lugar, constituir la garantia (en caso de requerirse), y en caso de adicionarse el
contrato o de prorrogarse, actualizar las garantias, estar al dia con los aportes parafiscales, cotizando
los montos legalmente establecidos, presentar informe(s) de gestion en los periodos de tiempo que
corresponda segun el plazo del contrato; y obligaciones especificas destinadas al cumplimiento
satisfactorio del (los) objetivo(s) propuesto(s) y sin las cuales seria imposible cumplir el fin de la
contratacion.

Las obligaciones especificas deben ser relacionadas en los estudios previos, luego consignadas en los
pliegos de condiciones y finalmente podran quedar incluidas dentro del texto contractual, o hacer
remisién a los estudios previos.

Los encargados de diligenciar los estudios previos deben tener en cuenta que las obligaciones varian
de acuerdo a la naturaleza, modalidad y caracteristicas propias del objeto a celebrar en cada caso,
teniendo especial cuidado en su determinacion pues se constituyen en herramienta fundamental que
le permite al Distrito a través de su interventor y/o supervisor verificar objetivamente la ejecucion
idonea y oportuna del contrato o exigir al contratista su cumplimiento.

6.1.4.7 Obligaciones del IDIPRON
Deberan precisarse las obligaciones de la entidad necesarias para desarrollar el objeto del contrato.
De acuerdo con la naturaleza del contrato, debera detallarse las obligaciones que adquiere el Instituto
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con la suscripcion del contrato, dentro de las cuales se cuenta: solicitar el certificado del Registro
Presupuestal del contrato, pagar al contratista en la forma y términos establecidos en el contrato,
suministrar oportunamente la informacion que requiere el contratista para el cumplimento de sus
obligaciones contractuales, realizar la supervision y/o interventoria del contrato. Igualmente deberé
describirse aquellas obligaciones puntuales que correspondan de acuerdo con el objeto contractual.

6.1.4.8 Plazo De Ejecucion Del Contrato

Es la estimacion del término en el que el contratista dard cumplimiento al objeto y obligaciones
pactadas. Debe ser razonable y posible de cumplir. Se estimara en meses, dias habiles, dias calendario
0 estableciendo una fecha concreta para su terminacion.

Este plazo debe comprender tanto los tiempos requeridos para el cumplimiento de las obligaciones
principales del contrato, como para las accesorias.

En el caso de entrega de productos, en contratos de consultoria, debera incluirse los plazos para la
revision por parte del supervisor o interventor, y el de la realizacion de los ajustes a que haya lugar
por parte del consultor.

En la determinacion del plazo de ejecucion, la dependencia solicitante en la realizacion de los estudios
técnicos de la contratacion deberd tener en cuenta los tiempos administrativos para el
perfeccionamiento y legalizacion del contrato, asi como el principio de anualidad presupuestal y el
Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC). De igual manera debe considerarse que previamente
deberd surtirse el proceso de contratacion correspondiente, por lo que no sera posible establecer como
punto de partida de ejecucion del contrato la fecha en la que se elabora el estudio previo.

El plazo que se determine para la ejecucién del contrato, debe ir en concordancia con su naturaleza
(de ejecucion instantanea o de tracto sucesivo) y con la forma de pago; igualmente debera tenerse en
cuenta las limitaciones establecidas en materia presupuestal.

El plazo debe comprender tanto los tiempos requeridos para el cumplimiento de las obligaciones
principales del contrato, como para las accesorias.

En el caso de entrega de productos, en contratos de consultoria, debera incluirse los plazos para la
revisién por parte del supervisor o interventor, y el de la realizacion de los ajustes a que haya lugar
por parte del consultor.

Cuando exista en un mismo contrato actividades principales y otras conexas, se debera dejar claro en
el estudio previo los plazos de ejecucion de cada una de ellas y a partir de qué momento inician.

6.1.4.9 Descripcion del Cargo /Funcionario que Ejercera la Supervision del Contrato

La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico

sobre el cumplimiento del objeto del contrato, ejercida por el IDIPRON a través del funcionario que

se designa para tal fin, cuando para el efecto no se requiere conocimientos especializados. Para la

supervision, el Instituto, podré contratar personal de apoyo de la actividad del supervisor, a través de
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los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos, pero en todo caso las decisiones,
autorizaciones y recibidos a satisfaccion deberan ser suscritos por el funcionario de planta designado
COMOo supervisor.

En el estudio previo se determinara con precision el cargo, funcionario que ejercera la supervision
del contrato, el cual debe contar con perfil o experiencia que le permita valorar y verificar la ejecucion
del mismo. En el caso de requerirse interventoria externa debera sefialarse expresamente tal
condicion. Se recomienda que el supervisor del contrato independiente de la denominacion del cargo
sea una persona idénea en el entendido que posea los conocimientos necesarios para vigilar
eficientemente el cumplimiento del mismo. En caso de cambios en la supervision el nuevo supervisor
debe tener iguales o superiores caracteristicas que su antecesor.

6.1.4.10 Codificacién del Bien, Obra o Servicio segun Naciones Unidas - UNSPSC

Definidos los bienes, obras y servicios a contratar, se deben codificar de acuerdo con la Guia para la
Codificacion de bienes y servicios de Naciones Unidas, los cuales fueron previamente identificados
en el Plan Anual de Adquisiciones.

Se debe tener en cuenta que un Unico proceso contractual puede incluir la compra de multiples bienes
y/o servicios, por lo tanto, debe existir una relacion directa en la forma en que el IDIPRON define
sus objetos contractuales y aquella en la que adquieren sus productos. Si es posible incluir diferentes
bienes y/o servicios en un mismo proceso de contratacion, se deben incluir todos los codigos en un
mismo renglon en el Plan Anual de Adquisiciones. De otro modo, los bienes y/o servicios deben ser
adquiridos en procesos independientes puesto que las modalidades de adquisicion son diferentes.

Siempre se debe analizar que entre mas codigos se incluyan en un mismo proceso de contratacion,
existe la posibilidad de que menos proveedores ofrezcan de manera integral todos los bienes y/o
servicios involucrados en el proceso particular. Por lo tanto, la forma de codificar tiene un impacto
directo sobre la competencia y la optimizacion de los recursos publicos.

6.1.4.11 Modalidad de Seleccion del Contratista y su Justificacion

En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden legal y reglamentario
que justifican la seleccién del contratista, en los términos del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007,
teniendo en cuenta la modalidad de seleccion.

Es esencial la determinacion de la naturaleza contractual para poder precisar la modalidad de
seleccion, pues el objeto del contrato, y ocasionalmente su cuantia, determinara la manera en que
deba seleccionarse al contratista.

Se enuncia la modalidad de contratacion que aplica para el proceso de contratacion y las normas que
lo fundamentan (para el efecto este numeral debera ser justificado por el area pertinente).
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Para el caso de contratacion directa se debe justificar las razones que soportan dicha modalidad, en
virtud del principio de seleccion objetiva, lo cual servird de fundamento para la expedicion del acto
administrativo que justifica la contratacion directa en los casos que aplique.

6.1.4.12 Valor Estimado del Contrato

Corresponde al analisis econémico que soporta el valor estimado del contrato a suscribir, teniendo en
cuenta entre otros costos, los siguientes: Honorarios de afios anteriores, variaciones de tasas de
cambio, impuestos, contribuciones y pagos parafiscales, seguros y garantias, costos de transporte e
instalacion, utilidad, administracion e imprevistos y demas costos directos o indirectos necesarios
para la ejecucion del contrato.

Los contratos que no requieren certificado de disponibilidad presupuestal son aquellos sobre los
cuales el Distrito no causa erogacion alguna en su presupuesto tales como: los convenios que celebre
en los gue reciba dinero, los contratos de arrendamiento en los que actle en calidad de arrendador,
los comodatos, usufructo, entre otros.

6.1.4.13 Analisis del Sector

Para estimar el valor del contrato, se hace necesario indicar las variables utilizadas para calcular el
presupuesto de la contratacion y los rubros que lo componen. Cuando el valor del contrato sea
determinado por precios unitarios, se debera incluir la forma como se calculé para establecer el
presupuesto y soportar los calculos para su estimacion.

El funcionario responsable, se contactara directamente con el area de compras o0 remitira por correo
electronico las especificaciones del bien o servicio que requiera estudio de mercado, con la finalidad
de obtener el apoyo necesario para la realizacion de actividades tendientes a calcular el presupuesto
oficial, previo analisis del sector correspondiente.

Lo anterior en aras de establecer los costos y valores unitarios que, a precios de mercado reales, podria
demandar la celebracién y ejecucién del contrato, consultando precios, especificaciones, cantidad de
bienes, obras y servicios etc.

Debera detallarse claramente las especificaciones técnicas de los bienes o caracteristicas de los
servicios a contratar con la finalidad de permitir la correcta realizacion del estudio de mercado. La
calidad de la informacion plasmada en el estudio de mercado y el andlisis del sector serd
responsabilidad del funcionario o contratista designado del area de compras y el funcionario que
suscribe el estudio previo, motivo por el cual deberan trabajar mancomunadamente para que el
resultado se ajuste a la realidad con el menor margen de diferencia posible.

6.1.4.14 Condiciones Comerciales
Se debe anotar la forma de pago, el tiempo de entrega, la validez de la oferta, el porcentaje de
descuentos por pronto pago en caso de ofrecerse y la garantia en meses del producto ofrecido.

Vr. 03; 21/08/2014



CODIGO A-GCO-MA-002
PROCESO GESTION CONTRACTUAL -
VERSION 06
ALCALDIA MAYOR i PAGINA: 29 de 90
R T MANUAL CONTRATACION
oDt Preccn VIGENTE DESDE 16/06/2017

Ademas, si es necesario se deben especificar todas las observaciones que los proveedores crean o
tengan a cada requerimiento, como por ejemplo obras adicionales para la instalacion de los bienes.

6.1.4.15 Forma de Pago
La forma de pago definida debe mantener las condiciones econémicas existentes al momento de la
suscripcion del contrato y facilitar su ejecucion al contratista.

Por regla general, s6lo se estableceran pagos contra servicio prestado, bien o producto entregado,
recibido a satisfaccion por el supervisor o interventor del contrato y acreditacion de estar al dia en la
seguridad social y parafiscales. Cuando se trate de contratos de obra publica el Gltimo pago podra ser
contra acta de liquidacion del contrato.

Para cada pago pactado deberé establecerse el porcentaje o valor y los requisitos de tramitar el mismo.

Para la periodicidad o modalidad de los pagos deberd tenerse en cuenta el Programa Anual
Mensualizado de Caja (PAC). Para efecto de la entrega de anticipos, deberan tenerse en cuenta las
disposiciones previstas en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011 y articulo 35 del decreto 1510 de
2013.

Dentro de las distintas formas de pago que pueden llegar a pactarse en los contratos se encuentran:

a) Precios unitarios: Cuando el objeto del contrato se desagrega en capitulos o items de obra y en el
precio unitario de cada item de obra.

b) Administracién Delegada: Se presenta cuando se convienen unos procedimientos para que se
reembolsen los verdaderos costos de ejecucion del objeto contratado y se pacta un porcentaje a titulo
de honorarios a favor del contratista

c) Reembolsos de Gastos y Honorarios: Cuando se establece una metodologia para que el contratista
financie la obra con sus propios recursos, pero donde el contratante, periédicamente, le reembolsa los
gastos efectuados y le reconoce unos honorarios, generalmente porcentaje sobre costos.

d) Precio Global: el valor establecido en la clausula de valor es vinculante y genera, por lo mismo,
obligaciones mutuas pues sefiala la contraprestacion a que tiene derecho el contratista por su trabajo,
pero, a su vez, sefiala para él la obligacion de ejecutar la totalidad de la obra por ese precio. Es por lo
mismo, una clausula que sefiala el verdadero valor total del contrato, pues el contrato se celebr6 a
precio determinado.

e) Honorarios: Se entiende por honorarios la remuneracion por servicios que una persona presta a
otra persona natural o juridica, en la cual predomina el factor intelectual sobre el técnico, material,
manual o mecanico. Por lo general, este tipo de servicios es prestado por personas con un titulo
profesional, o con una gran experiencia y habilidad en un area especifica de conocimiento. La
realizacion de este tipo de servicios es propia de Profesiones liberales.
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f) Por Porcentajes: Se entiende por tales cuando el 100 por ciento del valor del contrato se divide
por porcentajes.

6.1.4.16 Aspectos Tributarios, Financieros, Contables y Presupuestales

El area que elabora los Estudios Previos y en cada una de las etapas de los procesos de contratacion,
cuando aplique, debe tener en cuenta las disposiciones tanto externas como internas en materia
presupuestal, tributaria, financiera y contable, de manera que se ajusten al cumplimiento de las
directrices de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), se realicen los analisis del
mercado adecuadamente, se facilite el seguimiento de la ejecucion del contrato y se registre y
clasifique la informacion contable.

Si durante alguna de las fases del proceso contractual (precontractual, contractual o postcontractual)
se presentan dudas en los aspectos presupuestales, tributarios, financieros y contables, se debe elevar
la consulta ante Subdireccion Técnica, administrativa y Financiera.

No obstante, se tendra en cuenta la realizacion de un estudio de mercado y alusién a los precios
historicos, si estos Ultimos existen, para que soporte dicho andlisis.

6.1.4.17 Criterios de Seleccion

En cumplimiento de la seleccion objetiva del contratista, se deberan establecer criterios que seran
objeto de evaluacion y clasificacion, los cuales permitiran concluir de manera precisa que la
escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento mas favorable para el IDIPRON
y los fines que busca. Dichos criterios no podran determinarse al arbitrio o capricho de un funcionario
publico, sino acorde con los principios y criterios previstos en el numeral 2 del articulo 5 de la Ley
1150 de 2007 modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011.

Asi mismo, se estableceran los criterios de seleccion teniendo en cuenta lo dicho por la Agencia
Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente en el Manual para determinar y verificar los
requisitos habilitantes en los procesos de contratacion en forma adecuada y proporcional a la
naturaleza y valor del contrato, es decir, que debera atenderse a la relacién entre el contrato que se
pretende celebrar y la experiencia del proponente y su capacidad juridica, financiera y organizacional.

Para ello, se deben indicar los requisitos habilitantes que deberan cumplir los proponentes y su forma
de acreditacion, teniendo en cuenta: a) el Riesgo del Proceso de Contratacidn; b) el valor del contrato
objeto del Proceso de Contratacion; c) el analisis del sector econémico respectivo; y d) el
conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.

En este apartado del estudio previo debe quedar claro la respuesta a los siguientes interrogantes:

o ¢Laexperiencia exigida es apropiada considerando el valor y la complejidad del contrato?
o ¢La capacidad financiera exigida para el Proceso de Contratacion es acorde con las condiciones
financieras del mercado de los bienes y servicios a los que se refiere el Proceso de Contratacion?
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o ¢Los requisitos habilitantes permiten la participacion de la mayoria de los actores del mercado
que ofrecen los bienes y servicios a los que se refiere el Proceso de Contratacion?

o ¢Quién cumpla con los requisitos habilitantes estd en posibilidad de cumplir con el objeto del
contrato dentro del cronograma y el presupuesto previstos en el Proceso de Contratacion?

A continuacion, se debe relacionar cudl de los factores de seleccion se eligié o eligieron, de acuerdo
con la modalidad de seleccion que aplique.

Dentro de los criterios de calificacion de las propuestas se debe otorgar un puntaje a los bienes,
servicios y oferentes nacionales o aquellos considerados nacionales con ocasion de la existencia de
trato nacional. Para ello se debe tener en cuenta que el puntaje otorgado debe estar comprendido entre
el diez (10%) y el veinte por ciento (20%), para estimular la industria colombiana cuando los
proponentes oferten bienes o servicios nacionales. Tratandose de bienes o servicios extranjeros, la
entidad contratante establecerd un puntaje comprendido entre el cinco (5) y el quince por ciento
(15%), para incentivar la incorporacién de componente colombiano de bienes y servicios
profesionales, técnicos y operativos.

Este incentivo no es aplicable para la Contratacién Directa ni en los procesos para la adquisicion de
bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de coman utilizacién.

6.1.4.17.1 Modalidades de Seleccion

Para efectos de la adquisicion de bienes y servicios y la contratacion de obra, de conformidad con lo
sefialado en el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, la
escogencia del contratista se efectuard con arreglo a las modalidades de seleccién de licitacion
publica, seleccion abreviada, concurso de méritos, contratacion directa y minima cuantia.

6.1.4.17.1.1 Licitacion Publica

Por regla general, la escogencia del contratista se realizara por licitacién publica, con las excepciones
previstas para las causales de seleccién abreviada, concurso de mérito, contratacion directa y minima
cuantia (Ley 1150/07, art. 2, nim. 1).

Conforme el paragrafo del articulo 30 de la Ley 80/93, se entiende por licitacion publica el
procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula publicamente una convocatoria para que,
en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas
favorable.

Para una mejor comprension, los procesos licitatorios se estructuran esencialmente en tres etapas, a
saber:

o Planeacion del proceso licitatorio
o Desarrollo del proceso licitatorio
o Conclusién o culminacidn del proceso licitatorio
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Planeacion: En esta etapa se deben cumplir con las Condiciones generales previas a los
procedimientos de seleccion comunes. La Entidad Estatal debe hacer durante la etapa de planeacion
el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la
perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de andlisis de riesgo. La Entidad
Estatal debe dejar constancia de este andlisis en los Documentos del Proceso.

Desarrollo: La licitacién tiene el mayor nimero de requisitos y procedimientos a seguir, los cuales
se enuncian a continuacion.

o Verificar las condiciones generales aplicables a los procedimientos de seleccion comunes a los
distintos procedimientos.
o Publicacidn de avisos previos a la apertura de la licitacion:

El Decreto Ley 019 de 2012 elimind la publicacion de los avisos de la licitacion que debia realizarse
en diarios de amplia circulacion en el territorio de jurisdiccion de la entidad o, a falta de estos, en
otros medios de comunicacién social que posean la misma difusion.

Dentro de los diez (10) a veinte (20) dias calendario anteriores a la apertura de la licitacion se deben
publicar hasta tres (3) avisos con intervalos entre dos (2) y cinco (5) dias calendario, en la pagina web
de la entidad contratante y en el Sistema Electronico para la Contratacién Publica -SECOP (Ley
80/93, art. 30 num. 3, modificado por art. 224 del Decreto Ley 019/12). Estos avisos deben contener
la informacion relativa al objeto y caracteristicas esenciales de la licitacién.

o Publicacién en el SECOP de los estudios previos y del proyecto de pliego de condiciones.

o Expedicion y publicacion del acto administrativo de apertura de la licitacion (Ley 80 de 1993,
art. 30.1), y publicacion de los pliegos de condiciones definitivos.

o Audiencias de Asignacion de Riesgos y de aclaracion del pliego de condiciones: En la etapa de
seleccion de la licitacion son obligatorias las audiencias de: a) asignacion de riesgos, y b)
adjudicacion. Si a solicitud de un interesado es necesario adelantar una audiencia para precisar el
contenido y alcance de los pliegos de condiciones, este tema se tratara en la audiencia de
asignacion de riesgos. (Articulo 220 Decreto 019 de 2012 y 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de
2015)

o Respuestas a las observaciones presentadas al pliego de condiciones definitivo.

o Presentacion de ofertas dentro del plazo de la licitacion, conocido como aquel que transcurre
entre la fecha a partir de la cual se pueden presentar ofertas y el cierre.

o Evaluacion y verificacion de las ofertas presentadas.

Publicacion del informe de evaluacion en el SECOP.

o Recepcion de observaciones al informe de evaluacion de las ofertas.

o

Audiencia de adjudicacion (Ley 1150/07, art. 9 y 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015). En la
licitacion es obligatorio realizar la adjudicacion en audiencia publica.
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La entidad estatal debe realizar la audiencia de adjudicacion en la fecha y hora establecida en el
cronograma, la cual se realizara de acuerdo con las reglas establecidas para el efecto en los mismos y
las siguientes consideraciones:

1. En la audiencia los oferentes pueden pronunciarse sobre las respuestas dadas por la entidad estatal
a las observaciones presentadas respecto del informe de evaluacion, lo cual no implica una nueva
oportunidad para mejorar 0 modificar la oferta. Si hay pronunciamientos que a juicio de la entidad
estatal requiere analisis adicional y su solucién puede incidir en el sentido de la decision a adoptar, la
audiencia puede suspenderse por el término necesario para la verificacion de los asuntos debatidos y
la comprobacion de lo alegado.

2. Laentidad estatal debe conceder el uso de la palabra por una Unica vez al oferente que asi lo solicite,
para que responda a las observaciones que sobre la evaluacion de su oferta hayan hecho los
intervinientes.

3. Toda intervencion debe ser hecha por la persona o las personas previamente designadas por el
oferente, y estar limitada a la duracién maxima que la entidad estatal haya sefialado con anterioridad.

4. La entidad estatal puede prescindir de la lectura del borrador del acto administrativo de
adjudicacién siempre que lo haya publicado en el SECOP con antelacion.

5. Terminadas las intervenciones de los asistentes a la audiencia, se procedera a adoptar la decision
que corresponda.

Presentacion de la oferta de manera dinamica mediante subasta inversa:

Las Entidades Estatales pueden utilizar el mecanismo de subasta inversa para la conformacion
dinamica de las ofertas en la licitacion. En este caso, la Entidad Estatal debe sefialar en los pliegos de
condiciones las variables técnicas y econémicas sobre las cuales los oferentes pueden realizar la puja
(2.2.1.2.1.1.1. del Decreto 1082 de 2015).

Este procedimiento implica que durante el plazo de la licitacién los oferentes presenten la oferta con
los documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos habilitantes, los cuales son
verificados por la entidad, con el fin de determinar los oferentes que pueden continuar en el
procedimiento.

Con los proponentes habilitados se realiza la subasta inversa, de la cual se levanta un acta con todas
las constancias del caso, y en la que se presentan los proyectos de oferta inicial, respecto de aquellos
aspectos que incluyen variables dinamicas, y se van realizando posturas sucesivas con el fin de
mejorar la oferta inicial, hasta conformar la oferta definitiva.

En los eventos en que el oferente no haga posturas dentro del término concedido, se considera como
oferta definitiva la oferta inicial que haya presentado. El precio ofrecido no puede ser considerado
como la Unica variable sometida a conformacion dinamica.

Vr. 03; 21/08/2014



CODIGO A-GCO-MA-002
PROCESO GESTION CONTRACTUAL -
VERSION 06
ALCALDIA MAYOR i PAGINA: 34 de 90
R T MANUAL CONTRATACION
oDt Preccn VIGENTE DESDE 16/06/2017

Conclusion: Se deben verificar las condiciones generales para la culminacién de éste proceso,
teniendo en cuenta que la adjudicacion se realiza mediante audiencia publica presidida por el
representante legal de la entidad o su delegado, al cabo de la cual se adjudicara el contrato mediante
acto administrativo motivado, que se notificard en a los presentes. No es necesario la lectura del
borrador del acto de adjudicacién, siempre y cuando la entidad lo haya dado a conocer con
anticipacion a los interesados.

Procedimiento ordinario de licitacion:

Autorizaciones, licencias, etc., estudios previos analisis del sector.
CDP

Convocatoria hasta 3 avisos en el SECOP y pagina web

Proyecto de pliego de condiciones publicacién

Observaciones (10 dias contados a partir de su publicacidn)
Respuesta de la entidad a las observaciones

Acto administrativo de apertura

Publicacion del pliego de condiciones

Se inicia el plazo para presentacion de las ofertas

Audiencia de riesgos y aclaracion de los pliegos

Cierre de la etapa de presentacion de oferta acta de cierre
Evaluacion de las ofertas

Informe de evaluacion. Publicacion SECOP

Respuesta de la entidad a las observaciones

Audiencia de adjudicacion (adjudicacién o declaratoria de desierto)

O O 0O O O O O O O o0 o o0 o0 O O

6.1.4.17.1.2 Seleccion Abreviada

Modalidad de seleccién objetiva, prevista para la contratacion de bienes y servicios donde las
caracteristicas del objeto, las circunstancias de la contratacion, la cuantia y destinacion del bien
pueden adelantarse mediante procesos simplificados con el fin de garantizar la eficiencia de la gestion
contractual.

La Ley 1150 de 2007 describe los distintos procedimientos que desarrollan la modalidad abreviada
de seleccidn de contratistas, desarrolladas por reglamentos especificos.

Las causales en las cuales procede la seleccion abreviada son las siguientes (Ley 1150 de 2007, art.
2):

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

La contratacion de menor cuantia.

La celebracion de contratos para la prestacion de servicios de salud.

La contratacion cuyo proceso de licitacion pablica haya sido declarado desierto.

Enajenacion de bienes del Estado.

La adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuarios que se ofrezcan en las bolsas
de productos legalmente constituidas.

o O O O O
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o Los contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales propias de
las empresas industriales y comerciales del Estado y de las sociedades de economia mixta.

o Los contratos de entidades a cuyo cargo se encuentre la ejecucion de los programas de proteccion
de personas amenazadas, desmovilizacion y reincorporacién, poblacidn desplazada, proteccion
de Derechos Humanos y poblacion con alto grado de exclusién.

o La contratacion de bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad nacional.

Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion
Los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion son aquellos que

poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas
descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

Los bienes y servicios de comun utilizacién son aquellos ofrecidos en el mercado en condiciones
equivalentes para quien los solicite.

Caracteristicas:

Son hienes y servicios de utilizacidn general y ofrecida en el mercado de condiciones equivalentes
para quien los requiera.

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

La caracteristica descriptiva es el conjunto de notas distintivas que determinan la apariencia de un
bien, pero no coinciden en la capacidad del bien o servicio para satisfacer necesidades de la Entidad,
en la medida que no alteran sus ventajas funcionales.

Los bienes de caracteristicas homogéneas no pueden individualizarse mediante el uso de marcas,
salvo que la satisfaccion de la necesidad asi lo exija, lo cual debera constar expresamente en los
estudios previos; en todo caso, la exigencia de marcas solo debe obedecer a criterios objetivos
completamente identificados en los estudios previos.

Sin consideracién a la cuantia, la seleccion abreviada se puede adelantar mediante los siguientes
procedimientos:

o Subasta inversa
o Compra por acuerdo de precios
o Adquisicion a través de bolsas de productos

6.1.4.17.1.2.1 Subasta Inversa
Puja dindmica de reduccion sucesiva de precios que se efectta de forma presencial o electrénicamente
durante un tiempo determinado (2.2.1.2.1.2.12 del Decreto 1082 de 2015 y siguientes).
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Por regla general, la subasta inversa debe realizarse forma electrdnica, salvo que la entidad no cuente
con las herramientas tecnologicas para ello.

Caracteristicas:

o El tnico criterio de evaluacion para esta modalidad de seleccién es el menor precio.

o La subasta se puede realizar por items o lotes, entendiendo estos como un conjunto de bienes
agrupados con el fin de ser adquiridos como un todo.

o No es obligatoria la garantia de seriedad de la oferta.

Estudios previos en subasta inversa: Ademas de las condiciones generales exigidas en los estudios
previos para todos los contratos, para este procedimiento o modalidad de seleccién los bienes a ser
adquiridos deben tener una ficha técnica que incluya sus caracteristicas y especificaciones, en
términos de desempefio y calidad. Dicha ficha técnica debe incluir (2.2.1.2.1.2.1 del Decreto 1082 de
2015):

Clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios.
Identificacion adicional requerida

Unidad de medida.

La Calidad minima

Los patrones de desempefio minimo

O O O O O

Pliegos de Condiciones: En los pliegos de condiciones para contratar Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes, la entidad estatal debe indicar:

1. La ficha técnica del bien o servicio que debe incluir.

2. Si el precio del bien o servicio es regulado, la variable sobre la cual se hace la evaluacién de las
ofertas.

3. Definir el contenido de cada uno de las partes o lotes, si la adquisicion se pretende hacer por partes.
Procedimiento:

1. En Los pliegos de condiciones se debe indicar: a) la fecha y hora de inicio de la subasta; b) la
periodicidad de los lances; y ¢) el margen minimo para mejorar la oferta durante la subasta inversa.

2. La oferta debe contener dos partes, la primera en la cual el interesado acredite su capacidad de
participar en el proceso de contratacién y acredite el cumplimiento de la Ficha Técnica; y la segunda
parte debe contener el precio inicial propuesto por el oferente.

3. La entidad estatal debe publicar un informe de habilitacion de los oferentes, en el cual debe indicar
si los bienes o servicios ofrecidos por el interesado cumplen con la ficha técnica y si el oferente se
encuentra habilitado.

4. Hay subasta inversa siempre que haya como minimo dos oferentes habilitados cuyos bienes o
servicios cumplen con la Ficha Técnica.
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5. Si en el proceso de contratacion se presenta un unico oferente cuyos bienes o servicios cumplen
con la ficha técnica y esta habilitado, la entidad puede adjudicarle el contrato al Gnico oferente si el
valor de la oferta es igual o inferior a la disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el cual
no hay lugar a la subasta inversa.

6. La subasta debe iniciar con el precio mas bajo indicado por los oferentes y en consecuencia,
solamente seran validos los lances efectuados durante la subasta inversa en los cuales la oferta sea
mejorada en por lo menos el margen minimo establecido.

7. Si los oferentes no presentan lances durante la subasta, la entidad estatal debe adjudicar el contrato
al oferente que haya presentado el precio inicial mas bajo.

8. Al terminar la presentacion de cada lance, la entidad estatal debe informar el valor del lance méas
bajo.

9. Si al terminar la subasta inversa hay empate, la entidad estatal debe seleccionar al oferente que
presentd el menor precio inicial. En caso de persistir el empate la entidad estatal debe aplicar las
reglas del numeral 1 al 5 del articulo 2.2.1.1.2.2.9 del Decreto 1082 de 2015:

1. Preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de bienes o servicios
extranjeros.

2. Preferir las ofertas presentada por una Mipyme nacional.

3. Preferir la oferta presentada por un consorcio, unién temporal o promesa de sociedad
futura siempre que: (a) esté conformado por al menos una Mipyme nacional que tenga una
participacion de por lo menos el veinticinco por ciento (25%); (b) la Mipyme aporte minimo
el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta; y (c) ni la Mipyme,
ni sus accionistas, socios o representantes legales sean empleados, socios o accionistas de
los miembros del consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura.

4.  Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite en las condiciones
establecidas en la ley que por lo menos el diez por ciento (10%) de su némina esta en
condicioén de discapacidad a la que se refiere la Ley 361 de 1997. Si la oferta es presentada
por un consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura, el integrante del oferente
gue acredite que el diez por ciento (10%) de su némina esta en condicién de discapacidad
en los términos del presente numeral, debe tener una participacién de por lo menos el
veinticinco por ciento (25%) en el consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura
y aportar minimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta.

5. Utilizar un método aleatorio para seleccionar el oferente, método que debera haber sido
previsto en los pliegos de condiciones del Proceso de Contratacion.

Declaratoria de desierto del proceso: Si se declara desierto el proceso de seleccion por subasta
inversa, la entidad podrd iniciarlo de nuevo, prescindiendo de la publicacion del proyecto de pliego
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de condiciones. Si es necesario, se modificaran los elementos de la contratacion, incluidas cantidades
y presupuesto, siempre y cuando no se cambie el objeto del proceso

Margenes minimos de mejora de la oferta: Para la subasta se determinara en el pliego de
condiciones margenes minimos de mejora de las ofertas, por debajo de los cuales no seran aceptables
lances. Se consideran lances validos los siguientes:

o Enlasubasta inversa presencial: aquellos que mejoren el precio de arranque si es el primer lance,
o mejoren el lance de la ronda anterior y asi sucesivamente.

o En lasubasta inversa electronica: aquellos que superen el margen minimo de mejora en relacion
con el precio de arranque si es el primer lance, o superen el ultimo lance valido presentado en la
subasta y asi sucesivamente.

Observaciones Generales:

o El procedimiento se desarrolla en audiencia pablica, al inicio de la cual se abren los sobres con
las ofertas iniciales de precio y se comunica solamente cual fue la menor de ellas.

o La entidad repartird sobres y formularios para que los proponentes efectlen sus lances, y les
otorgara un término comdn para hacer cada lance.

o Una vez diligenciados los formularios, la entidad los recoge junto con los sobres.

o Se organizan los lances en orden descendente y Unicamente se da a conocer el valor del menor
lance.

o Siun proponente presenta un lance no valido, no podra en lo sucesivo seguir presentando lances.
Por lo tanto, se considera como su oferta definitiva el tltimo lance valido.

o La identidad de los proponentes y el resultado de la subasta solo se da a conocer una vez
adjudicado el contrato.

Subasta Inversa Electrénica (2.2.1.2.1.2.6 del Decreto 1082 de 2015):

o Selleva a cabo a través de mecanismos electronicos que permitan el intercambio de mensajes de
datos.

o La herramienta electronica debe ser dada a conocer a los proponentes con suficiente antelacion a
la subasta, lo cual se indicara en el pliego de condiciones.

o El precio de arranque sera el menor de las propuestas iniciales de precio.

o Las posturas se realizaran a través de la herramienta tecnoldgica.

o Si se presentan dos 0 mas posturas por el mismo valor, solo se tendra en cuenta la que se haya
enviado primero en orden cronoldgico.

o La identidad de los proponentes y el resultado de la subasta solo se da a conocer una vez
adjudicado el contrato.

o Sien el curso de una subasta inversa electronica se presentan fallas técnicas que impidan a los
oferentes presentar sus lances, la subasta debe ser suspendida y cuando la falla técnica haya sido
superada la entidad estatal debe reiniciar la subasta.

o Si por causas imputables al oferente 0 a su proveedor de soluciones de tecnologia de la
informacion y telecomunicaciones, durante la subasta inversa electronica la conexion con el
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sistema se pierde, la subasta continuara y la entidad estatal entiende que el proveedor que pierde
su conexion ha desistido de participar en la misma.

Procedimiento de Subasta Inversa Presencial:

o Maduracién del proyecto estudios previos analisis del sector

o CDP

o Convocatoria

o Publicacion proyecto pliego de condiciones

o Observaciones al proyecto de pliego de condiciones (5 dias contados desde su publicacion.
Respuestas de la entidad.

o Acto administrativo de apertura. Pliego de condiciones definitivo

o Presentacién de las ofertas: a) Acredita capacidad y cumplimiento de la ficha técnica. b) Precio
inicial

o Verificacion de requisitos habilitantes. Publicacién del informe

o Audiencia Publica

o Entrega de sobres

o Apertura propuestas iniciales de precios

o Comunicacion del menor precio inicial ofertado

o Realizacion de lances

o Registros

o Realizacion de lances

6.1.4.17.1.2.2 Acuerdo Marco de Precios

Las entidades estatales de la Rama Ejecutiva del Poder Publico del orden nacional, obligadas a aplicar
la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, o las normas que las modifiquen, aclaren, adicionen o
sustituyan, estan obligadas a adquirir Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes a
través de los Acuerdos Marco de Precios vigentes. (2.2.1.2.1.2.7 del Decreto 1082 de 2015)

Los acuerdos marco de precios permiten a las entidades fijar, durante un periodo de tiempo
determinado, las condiciones de oferta para la adquisicion o suministro de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comin utilizacion, en la forma, plazo y condiciones de entrega,
calidad y garantia establecidas en el acuerdo.

Colombia Compra Eficiente debe publicar el Catalogo para Acuerdos Marco de Precios, y el
IDIPRON en la etapa de planeacion del Proceso de Contratacion esté obligada a verificar si existe un
Acuerdo Marco de Precios vigente con el cual la entidad estatal pueda satisfacer la necesidad
identificada. (2.2.1.2.1.2.9 del Decreto 1082 de 2015)

Se puede acudir a la Guia para entender los acuerdos marco de precio publicado por Colombia
Compra Eficiente.

Colombia Compra Eficiente debe disefiar y organizar el Proceso de Contratacion para los Acuerdos
Marco de Precios por licitacion publica y celebrar los Acuerdos Marco de Precios.
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6.1.4.17.1.2.3 Bolsa de Productos
Foro de negociacion en el cual participan las entidades estatales (comprador), a través de un
comisionista; los proveedores (vendedor), a través de comisionistas, y la bolsa de productos.

La bolsa estandariza, tipifica, elabora y actualiza una lista de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas y de comun utilizacion susceptibles de adquisicion por entidades estatales, de tal forma que
solo esos productos pueden ser adquiridos mediante este procedimiento.

Los documentos de las operaciones que se realicen en bolsa de productos no tienen que ser publicados
enel SECOP. (2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015)

Caracteristicas y desarrollo (2.2.1.2.1.2.11 del Decreto 1082 de 2015 y siguientes):

o Se podra realizar de manera presencial o electrénica.

o Lalista de bienes y servicios debe ser actualizada y contendra bienes y servicios susceptibles de
adquisicion y solo estos podran ser adquirido por este procedimiento.

o El listado sera publicado y estara a disposicion de la Entidad y del publico en general.

o Las entidades estatales escogeran a su comisionista mediante un procedimiento competitivo en
una rueda de negocios de la bolsa respectiva, previa solicitud efectuada a la bolsa. Este
procedimiento se rige por los reglamentos internos de la bolsa.

o Unicamente se debe publicar en el SECOP el contrato suscrito entre la entidad estatal y el
comisionista, y las modificaciones, si las hubiere.

o Como requisito para la ejecucion del contrato de comision, el comisionista seleccionado debe
constituir a favor de la entidad estatal comitente la garantia Gnica de cumplimiento, en relacién
con el valor de la comisién que la entidad estatal pagara al comisionista por sus servicios.

o En el procedimiento el postor ganador (vendedor) sera el que ofrezca el mejor precio.

6.1.4.17.1.2.4 Seleccion Abreviada de Menor Cuantia
De manera preliminar, deben verificarse el cumplimiento de las condiciones generales aplicables a
todos los procedimientos.

Condiciones generales previas a los procedimientos de seleccion
Condiciones generales aplicables a los procedimientos de seleccion
Condiciones generales para la culminacion de los procedimientos de seleccion

Verificar pertinencia de convocatoria limitada a Pymes o Mipymes (2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082
de 2015)

Para los procesos con cuantia inferior a US$75.000 doélares, la convocatoria se podra limitar a Pymes
Si:

o Por lo menos se reciben 3 manifestaciones de interés solicitando dicha limitacion.
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o Se acredite minimo un afio de existencia por parte de la Pyme que manifestd interés.
Procedimiento:

Convocatoria puUblica: Principio general. Publicacion de todos los procedimientos y actos,
publicacidn del proyecto de pliego.

El proyecto de pliego de condiciones se publicard minimo con 5 dias habiles de antelacién a la
apertura del proceso.

Apertura: Dentro de los tres dias habiles siguientes los posibles interesados en participar
manifestaran su interés, con el fin de conformar una la lista de los posibles oferentes.

Si la entidad estatal recibe mas de diez (10) manifestaciones de interés puede continuar el proceso o
hacer un sorteo para seleccionar maximo diez (10) interesados con quienes continuara el Proceso de
Contratacion. La entidad estatal debe establecer en los pliegos de condiciones si hay lugar a sorteo y
la forma en la cual lo haré.

La manifestacién de interés sefialara la forma de ubicacion y de comunicacion; si no se presenta
ningln interesado, se declarara desierto el proceso.

Si hay lugar a sorteo, el plazo para la presentacion de las ofertas empezara a correr el dia habil
siguiente a la fecha en la cual la entidad estatal informe a los interesados el resultado del sorteo.

La presentacion de oferta se realizara en la fecha determinada en el pliego y si se realizd sorteo se
contaré este plazo desde el dia de la realizacién del mismo.

Vencido el término de presentacion de ofertas la entidad procedera a la evaluacion de las mismas, el
mismo no podra ser superior al de presentacion de las mismas. (Salvo motivacion de la Entidad).

Todas las ofertas participantes seran verificadas y evaluadas.

El informe de evaluacion de las ofertas se publicara durante tres (3) dias habiles en el SECOP, con el
fin de que los proponentes presenten observaciones al mismo.

Las respuestas a las observaciones formaran parte del acto de adjudicacion.
Se adjudicara el contrato al proponente que presento la oferta mas favorable.
Se comunicaré la decision a todos los que participaron, mediante la publicacion en el SECOP.

Si declara desierto el proceso, la entidad podra iniciarlo nuevamente prescindiendo de la publicacion
del proyecto de pliego.

La manifestacion de interés y el registro de proponentes son requisitos habilitantes.

6.1.4.17.1.2.5 Seleccion Abreviada por la Declaratoria de Desierta de la Licitacion

Si persiste la necesidad de la entidad contratar y la Entidad no inicia una nueva licitacion, se podra

iniciar un nuevo proceso por esta modalidad de seleccion, dentro de los cuatro meses siguientes a la
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declaratoria de desierta, para lo cual debe prescindir de: a) recibir manifestaciones de interés, y b)
realizar el sorteo de oferentes. En este caso, la entidad estatal debe expedir el acto de apertura del
proceso de contratacion dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta.

El desarrollo del proceso, se realizara de acuerdo al procedimiento de la menor cuantia.

6.1.4.17.1.2.6 Enajenacion de Bienes del Estado
De manera preliminar, deben verificarse el cumplimiento de las condiciones generales aplicables a
todos los procedimientos.

Condiciones generales previas a los procedimientos de seleccion.
Condiciones generales aplicables a los procedimientos de seleccion.
Condiciones generales para la culminacién de los procedimientos de seleccion.

La enajenacion de bienes del Estado se adelantara conforme a las disposiciones de la Seccion 2, del
Decreto 1082/2015.

Los estudios previos deben contener ademas de los requisitos minimos del art. 2.2.1.1.2.1.1 del
Decreto 1082 de 2015 el avaltio comercial del bien y el precio minimo de venta.

Los pliegos de condiciones ademas de lo sefialado en el articulo 2.2.1.1.2.1.3 del Decreto 1082 de
2015, deben indicar las condiciones particulares que deben tener los posibles oferentes y lo siguiente:

1. Forma de pago del precio.

2. Formalidades para la suscripcion del contrato de enajenacion.
3. Término para otorgar la escritura publica, si hay lugar a ella.
4. Término para el registro, si hay lugar a ello.

5. Condiciones de la entrega material del bien.

6. La obligacion del oferente de declarar por escrito el origen de los recursos que utilizara para la
compra del bien.

La entidad estatal puede enajenar el activo a pesar de que tenga cargas derivadas de impuestos y
contribuciones, deudas de consumo o reinstalacion de servicios puablicos y administracion
inmobiliaria, caso en el cual debe manifestarlo en los pliegos de condiciones y el oferente aceptar
dichas condiciones pues debe asumir las deudas informadas.

Existen tres mecanismos de enajenacion:

o Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado (2.2.1.2.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015).
o Enajenacion directa a través de subasta publica (2.2.1.2.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015).
o Enajenacion a través de intermediarios idoneos. (2.2.1.2.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015 y ss.)
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Caracteristicas:
No requiere del Registro Unico de Proponentes.
Se exceptlan lo establecidos en la Ley 226 de 1995 (enajenacién de la propiedad accionaria estatal).

El listado de bienes a ser enajenados y la indicacién del precio minimo de venta de cada uno de ellos
podra ser publicado por la entidad y su intermediario en un diario de amplia circulacion nacional.

Para enajenar bienes inmuebles se debe seguir lo contemplado en el Decreto 1082/15, articulos
22.1.2231al2212235

Para enajenar bienes muebles se debe seguir lo contemplado en el Decreto 1082/15, articulos
22.1.22414al2212244

Transferencia de bienes a CISA. La enajenacion de bienes de las entidades estatales del orden
nacional a la Central de Inversiones CISA S. A., de que trata el articulo 238 de la Ley 1450 de 2011,
el Decreto 1764 de 2012, el Decreto 2671 de 2012, el Decreto 047 de 2014 y las normas que los
modifiquen, adicionen o sustituyan, debe hacerse de conformidad con las reglas establecidas en tales
normas.

6.1.4.17.1.2.7 Adquisicién de Productos de Origen o Destinacion Agropecuaria Ofrecidas en
Bolsas de Productos

El articulo 2, numeral 2, literal ) de la Ley 1150/07 contempla la adquisicién de estos productos a
través de la causal de seleccion abreviada.

De manera preliminar, debe verificarse el cumplimiento de las condiciones generales aplicables a
todos los procedimientos.

Productos de origen o destinacion agropecuaria: Se consideran los bienes y servicios de caracter
homogéneo provenientes de recursos agricolas, pecuarios, forestales y pesqueros que no han sufrido
procesos ulteriores que modifiquen sustancialmente sus caracteristicas fisicas y/o quimicas, o que, no
obstante haberlos sufrido, conservan su homogeneidad, asi como aquellos cuya finalidad es la de ser
utilizados en las actividades propias del sector agropecuario. También se consideran productos de
origen o destinacion agropecuaria los documentos representativos de los mismos

La entidad estatal debe aplicar el proceso de adquisicion en bolsa de productos de que tratan los
articulos 2.2.1.2.1.2.11 al 2.2.1.2.1.2.19 del Decreto 1082 de 2015, para adquirir productos de origen
o0 destinacion agropecuaria ofrecidos en las bolsas de productos. La entidad estatal puede adquirir
tales productos fuera de bolsa si lo hace en mejores condiciones. En este caso la entidad estatal debe
expresar en los documentos del proceso esta situacion. (Articulo 2.2.1.2.1.2.23 del Decreto 1082/15)

No requiere del Registro Gnico de proponentes. (Art. 6 Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo
221 del Decreto 19 de 2012)
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6.1.4.17.1.3 Concurso de Méritos

Corresponde a la modalidad prevista para la seleccion de consultores o proyectos, en la que se podran
utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion. En este ultimo se conforma una lista de
precalificados mediante convocatoria publica, pudiendo integrarse listas limitadas de oferentes,
utilizando criterios como el de experiencia, capacidad intelectual y de organizacion de los
proponentes.

Mediante el Concurso se contratan los servicios de consultoria enunciados en el numeral 2 del articulo
32 de la ley 80 de 1993, como los estudios necesarios para ejecutar proyectos de inversion; los
estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos; las
asesorias técnicas de coordinacidn, control y supervision: la interventoria, asesoria, gerencia de obra
o de proyectos; la direccién, programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y
proyectos y los proyectos de arquitectura.

Cuando se trate de objetos que incluyan disefio y ejecucion se determinard la modalidad de
contratacion de acuerdo con la obligacion principal.

El concurso de méritos por el sistema de concurso abierto o con precalificacion se desarrollara de
conformidad con el procedimiento sefialado en los articulos 67 y siguientes del Decreto 1510 de 2013.

Cuando del objeto de la consultoria a contratarse se desprenda la necesidad de adquirir bienes y
servicios accesorios a la misma, la seleccion se hara con base en el procedimiento sefialado en el
presente numeral.

En el caso de que el objeto contractual de consultoria incluya obligaciones principales, como por
ejemplo en el caso de ejecucidn de construccion de la obra, la escogencia del contratista debera
adelantarse mediante licitacion publica y seleccién abreviada, segun corresponda de conformidad con
lo sefialado en la Ley.

6.1.4.17.1.4 Contratacion Directa

La Ley 1150 de 2007 en su Titulo | trata sobre la eficiencia y la transparencia en el proceso de
seleccién, y en su articulo 2° cita las modalidades de seleccion, dentro de las cuales esta la
contratacién directa.

Son causales de contratacion directa, de acuerdo con el numeral 4° del Articulo 2 de la Ley 1150 de
2007 las siguientes:

a) Urgencia manifiesta. (Ley 80 1993, literal f, numeral 2°, articulo 24, 41, 42, 43 de la ley 80 de
1993).

b) Contratacion de empréstitos. (Decreto 2681 de 1993, decreto 2283 de 2003, paréagrafo 2° del
articulo 41 de la ley 80 de 1993).

c) Contratos interadministrativos. (Ver literal ¢, numeral 4 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007
modificado por los articulos 92 y 95 de la Ley 1474 de 2011 y el Articulo 76 Decreto 1510 de 2013).
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d) La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el Departamento Administrativo de
Seguridad, DAS, que necesiten reserva para su adquisicion. (Art. 78 Decreto 1510 de 2013).

e) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas. (Art. 79 Decreto 1510 de
2013, Decreto-ley 591 de 1991 y las deméas normas que lo modifiquen, adicionen o deroguen).

) Los contratos de encargo fiduciario. Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades
territoriales cuando inician el acuerdo de reestructuracion de pasivos a que se refieren las leyes 550
de 1999, 617 de 2000 y las normas que las modifiquen o adicionen, siempre y cuando los celebren
con entidades financieras del sector publico.

g) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado. (Art. 80 Decreto 1510 de 2013)

h) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos
artisticos que s6lo puedan encomendarse a determinadas personas naturales. (Art. 81 Decreto 1510
de 2013).

i) El arrendamiento o adquisicion de inmuebles (Art. 82 y 83 Decreto 1510 de 2013

6.1.4.17.1.5 Contratacion de Minima Cuantia

La modalidad de seleccion de Minima Cuantia es aquella que no excede el 10% de la menor cuantia
de la entidad, los procedimientos establecidos para la misma seran aplicables independientemente del
objeto. Las reglas de contratacion de esta modalidad estan contenidas en el articulo 94 de la Ley 1474
de 2011, el cual adiciona otro numeral al articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el
Capitulo V del Titulo I del Decreto 1510 de 2013, por lo anterior no se podra aplicar procedimientos
distintos a los aqui contemplados; asi mismo deberén tenerse en cuenta las disposiciones establecidas
en el Manual de Minima Cuantia expedido por Colombia Compra Eficiente.

Solo se iniciara el tramite del proceso de seleccion, una vez se verifique que la solicitud del area que
requiera el contrato, cumple los requisitos establecidos en el presente manual y se adjunta la totalidad
de los soportes requeridos ast:

a) Estudios previos debidamente diligenciados.
b) Constancia de analisis del sector econémico.

c) Estudios de mercado debidamente documentados. Se entiende que estaran debidamente
documentados los estudios previos que vengan acompafiados de las cotizaciones solicitadas, de las
investigaciones efectuadas a bases de datos cuando corresponda o de verificacion de Gerencia de
sistemas o de la secretaria de Infraestructura

d) Anélisis de riesgos que puedan afectar el equilibrio econémico del contrato.

e) Certificado de Disponibilidad Presupuestal que garantice la existencia de recursos para la
celebracion del contrato.
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f) Certificado de priorizacion del proyecto (en caso de gastos de inversion).

g) Ficha técnica (en caso de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes).

h) Licencias y permisos (en caso de requerirse)

Para contratos de prestacion de servicios Profesionales y de apoyo a la gestion:

O O O O O O O O O O O O 0 O

O O O O O

Certificado de Inexistencia de personal en planta

Certificado de idoneidad del futuro contratista con los correspondientes soportes.

Propuesta

Solicitud de propuesta

Estudio previo debidamente diligenciado (sin tachones ni enmendaduras o correcciones) y CDP.
Formato Unico de Hoja de Vida debidamente diligenciado

Declaracion Juramentada de Bienes y Rentas

Constancias de experiencia directamente relacionada con el area de que se trate.

Copia de cedula de ciudadania

Registro Unico Tributario

Libreta militar (En el caso que se requiera)

Tarjeta profesional (En el caso que se requiera)

Afiliacion a Seguridad Social

Certificado de Antecedentes disciplinarios de la persona natural o del representante legal de la
persona juridica.

Antecedentes Disciplinarios del Consejo Superior de la Judicatura (en el caso de abogados)
Certificado de Antecedentes Fiscales, de la persona natural o de la persona juridica.

Certificado de Existencia y Representacion legal (personas juridicas)

Certificado de antecedentes judiciales expedido por la Policia Nacional

Constancia de que no se solicitaron varias propuestas.

Para contratos de arrendamiento de bienes inmuebles:

O O O O

Estudios previos y CDP.

Constancia de verificacion de condiciones de mercado inmobiliario.

La identificacion del inmueble objeto del contrato.

El certificado de tradicion y libertad expedido por la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos
(con fecha de expedicion no mayor a un mes)

Se podréa contratar tomando como Unica consideracion las condiciones del mercado, sin que se
requiera obtener previamente varias ofertas. Del anélisis que haga la entidad a efecto de establecer
las condiciones de mercado, se dejara constancia escrita en el respectivo expediente de la
contratacion, para la cual la secretaria de donde surja la necesidad debera aportar certificacion.
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o Si el contrato se suscribe con una persona juridica se debe solicitar el certificado de existencia y

representacion legal expedido por la Camara de Comercio, con fecha de expedicion no superior
a treinta (30) dias calendario.

Si el contrato se celebra con una tercera persona, que no es duefia del inmueble, sera necesario
adjuntar el poder legalmente otorgado por el propietario del inmueble para suscribir el respectivo
contrato. Si el inmueble se encuentra consignado en una agencia de finca raiz, debera anexar el
respectivo contrato de mandato y certificado de existencia y representacion de aquella.

No se podran pactar prorrogas automaticas en los contratos de arrendamiento que celebre el
Distrito, ya sea arrendador o arrendatario.

No sera obligatoria la exigencia de garantias.

Certificado del uso del suelo.

Para adquisicion de bienes inmuebles:

Estudios previos y CDP

Constancia de verificacion de condiciones de mercado inmobiliario, analizando y comparando
las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades identificadas y las
opciones de adquisicion, analisis que debera tener en cuenta los principios y objetivos del sistema
de compra y contratacion puablica. En dicho anéalisis deberd dejarse constancia que una vez
revisada la lista de predios del Distrito no existe alguno que supla la necesidad que se pretende
satisfacer con la compra. Esta certificacion la debera proferir el area que se encarga de la custodia
de los predios.

La identificacion del inmueble objeto del contrato.

El certificado de tradicion y libertad expedido por la Oficina de Registro de Instrumentos Piblicos
(con fecha de expedicion no mayor a un mes)

El avaltio comercial del inmueble.

Se podréa contratar tomando como Unica consideracion las condiciones del mercado, sin que se
requiera obtener previamente varias ofertas. Del anélisis que haga la entidad a efecto de establecer
las condiciones de mercado, se dejara constancia escrita en el respectivo expediente de la
contratacién, para la cual la secretaria de donde surja la necesidad debera aportar certificacion.
Si el contrato se suscribe con una persona juridica se debe solicitar el certificado de existencia y
representacion legal expedido por la Camara de Comercio, con fecha de expedicion no superior
a treinta (30) dias calendario.

Si el contrato se celebra con una tercera persona, que no es duefia del inmueble, sera necesario
adjuntar el poder legalmente otorgado por el propietario del inmueble para suscribir el respectivo
contrato. Si el inmueble se encuentra consignado en una agencia de finca raiz, debera anexar el
respectivo contrato de mandato y certificado de existencia y representacion de aquella.

No sera obligatoria la exigencia de garantias.

Para contratos y convenios interadministrativos:

O

Acto Administrativo de justificacion de contratacion directa.
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o Descripcion del proyecto

o Estudios previos con la justificacion de si se requiere o no garantias.

Documentos que demuestren la existenciay representacion legal de la persona juridica de derecho
publico.

Documento que demuestren la capacidad de contratacion del funcionario que suscribe el contrato.
Propuesta econdmica (solo para contratos)

Evaluacion de la propuesta por parte de la secretaria o dependencia de la cual surge la necesidad.
Soportes presupuestales, entre otros.

Capacidad financiera de la entidad.

o

0 O O O O

Para convenios de cooperacion celebrados al amparo del articulo 355 de la Constitucion Politica
y hormas complementarias:

o Estatutos de la entidad cooperante.

o Enelestudio previo de conveniencia se debera sefialar de manera expresa el programa o proyecto
del plan de Desarrollo al que apunta la celebracién del contrato. Igualmente se debera discriminar
con exactitud el aporte del cooperante.

o Certificado de existencia y representacion legal.

Evaluacién de la propuesta

o Andlisis de idoneidad del cooperante, con los correspondientes soportes describiendo los
contratos o experiencias que conducen a concluir su idoneidad.

o En caso de que, por disposicion legal, el cooperante, este obligado a presentar declaracion de
ingresos y patrimonio o declaracion de renta suministraran, ademas, copia de las correspondientes
a los tres Gltimos afios gravables.

o

6.1.4.18 Requisitos Habilitantes: Capacidad Juridica, Capacidad Financiera, Condiciones de
Experiencia

Son aquellos requisitos de orden juridico, financiero o de experiencia, que debe ostentar y demostrar
el oferente al momento de presentar la propuesta y que permiten que la misma pueda ser objeto de
evaluacion. Se determinan teniendo en cuenta el riesgo del proceso de contratacién, el valor estimado
para el contrato, el analisis del sector econémico y de los proveedores. Generalmente se verifican a
través de documentos tales como: cédula de ciudadania, certificado de existencia y representacion
legal, autorizacién para contratar conferida por el 6rgano de administracion respectivo en caso que
sea requerido, del registro Gnico de proponentes en caso que sea permitida su exigencia, certificado
de cumplimiento de aportes parafiscales, estados financieros, Registro Unico Tributario,
certificaciones de experiencia, entre otros:

Capacidad Financiera

La Capacidad financiera debe consultar en todo caso las condiciones del objeto a contratar y estar
acorde para cada tipo de contratos y a los lineamientos que sobre el particular expida Colombia
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Compra Eficiente o entidad que por ley tenga la competencia de reglamentar la materia. Mide la
fortaleza financiera del oferente y se determina a partir de tres variables:

o Indice de Liquidez: (Activo corriente/Pasivo corriente)
o Indice de endeudamiento: (Pasivo total/Activo total)
o Razon de cobertura de intereses (Utilidad operacional/gastos de intereses)

Capacidad Juridica

Facultad que tiene una persona para celebrar contratos, entendida como la posibilidad de obligarse a
cumplir el objeto del contrato y no verse incluido en causales de inhabilidad o incompatibilidad que
impida la celebracién de un contrato. Para el caso de las personas juridicas se relaciona la posibilidad
de adelantar actividades en el marco de su objeto social; las facultades de su representante legal y la
autorizacién del érgano social competente cuando esto es necesario, de acuerdo con sus estatutos
sociales y la ausencia de prohibiciones para contratar derivadas de la ley.

El objeto social corresponde a la actividad comercial que desarrolla la empresa o sociedad comercial
oferente del mercado, la cual debe estar relacionada con el objeto del bien o servicio que pretende
adquirir la SDA.

Igualmente, los representantes legales de las personas juridicas oferentes deben estar facultados para
comprometer a las sociedades en procesos contractuales, por concepto de la actividad comercial,
cuantia y tipo de contratacion. Las inhabilidades son una limitacion a la capacidad de contratar con
entidades estatales y estan expresamente sefialadas en la ley, que establece que no son habiles para
participar en procesos de contratacion especialmente: a lo sefialado en el Art. 8 de la Ley 80 de 1993,
laLey 1474 de 2011y la Ley 734 de 2002

Capacidad Organizacional

Es la aptitud de un proponente para cumplir oportuna y cabalmente el objeto del contrato en funcién
de su organizacion interna. Capacidad medida por:

o Rentabilidad de patrimonio: (Utilidad operacional dividida por el patrimonio)
o Rentabilidad del activo: (Utilidad operacional dividida por el activo total)

Experiencia

Verificacion de la competencia, habilidad y experiencia del proponente para la ejecucion de un objeto
contractual. Se identifica con el clasificador de bienes y servicios en el tercer nivel y expresados en
salarios minimos. Se verifica a través de los codigos establecidos en el RUP para procesos de
convocatorias publicas, exceptuando minima cuantia y contratacion directa. En los eventos que no se
solicite RUP, se verifica la experiencia a través de certificaciones y contratos.

El RUP no es exigible en los procesos de contratacion de:
Contratacion directa

Minima cuantia
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Prestacion de servicios de salud

Enajenacion de bienes del Estado

La adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuaria ofrecidos en bolsas de productos.
Los contratos de concesion

Los contratos que celebren las empresas industriales y comerciales del Estado y las sociedades de
economia mixta, que tengan por objeto el desarrollo de sus actividades industriales y comerciales.

La no exigencia del RUP no quiere decir que el Instituto en la etapa de elaboracién de los estudios y
documentos técnicos, no establezca requisitos habilitantes. El area encargada calificara las ofertas de
los proponentes que hayan acreditado los requisitos habilitantes.

El area encargada debe rechazar las ofertas de quienes no aclaren, completen o corrijan la informacion
para acreditar los requisitos habilitantes antes de la adjudicacion, o de la subasta o conformacion de
la lista corta, segun el caso.

En los procesos que se lleven a cabo a través de la modalidad de licitacion publica, o aquellos que
superen la menor cuantia de la entidad (subastas, concursos), tanto los requisitos habilitantes como
los criterios de puntuacién de propuestas seran de responsabilidad conjunta entre el funcionario que
elabora el estudio previo y el lider del area de adquisiciones.

En lo que respecta a la capacidad residual cuando el proceso a adelantar sea la contratacion de una
obra, (excepto en la minima cuantia) serd deber de la entidad fijar la capacidad residual de
conformidad con las normas que regulan la materia, la cual ademas deberd tener en cuenta la
existencia o no de anticipos.

Estos factores se determinan de acuerdo con la modalidad de contratacion aplicable, a manera de
ejemplo se enuncian:

Licitacion Publica: La ponderacion de los elementos de Calidad (técnico) y precio (econémico)
soportados en puntajes o formulas. La ponderacion de los elementos de calidad (técnico) y precio
(econémico) que representen la menor relacion de costo-beneficio para el Instituto.

Concurso de Méritos: La oferta mas favorable a la entidad sera aquella que presente la mejor calidad
(idoneidad del proponente, idoneidad del equipo de trabajo y metodologia), con independencia del
precio.

Seleccién abreviada — Menor Cuantia: La ponderacién de los elementos de Calidad (técnico) y
precio (econdémico) soportados en puntajes o formulas. La ponderacion de los elementos de calidad
(técnico) y precio (econdémico) que representen la menor relacion de costo-beneficio para el
IDIPRON.

Seleccién abreviada — Subasta Inversa: Aquella con el menor precio (no se asigna puntaje).
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Minima Cuantia: Aquella con el menor precio (no se asigna puntaje).

Contratacién Directa: No se necesita la presentacion de varias ofertas. Se suscribe el contrato con
la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el contrato, de acuerdo con las causales
consagradas en la ley para esta modalidad de seleccion.

El establecimiento de dichos requisitos debe guardar proporcién con el alcance del objeto a contratar,
la cuantia y la responsabilidad que asumira el contratista que sea elegido. En caso de empate entre las
ofertas presentadas se debera tener en cuenta el mayor puntaje obtenido en los factores de escogencia
en los términos del pliego de condiciones conforme a lo sefialado por las normas que regulen la
materia o aquellas que los modifiquen. Como método aleatorio para seleccionar el oferente frente a
la presencia del empate se debera acudir al mecanismo de balotas. Antes de la realizacion del sorteo,
deberéa explicarse a los asistentes las condiciones para la realizacion del mismo.

6.1.4.19 Analisis de Riesgo

Se conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.3.1, definiciones de las Subseccion 3 del
Decreto 1082 de 2015, se concibe como riesgo el “evento que puede generar efectos adversos y de
distinta magnitud en el logro de los objetivos del proceso de contratacién o en la ejecucién de un
contrato”. Se entiende que constituyen riesgos involucrados en la contratacion todos aquellos eventos
gue pueden generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del Proceso
de Contratacién o en la ejecucion de un contrato. El riesgo sera previsible en la medida que el mismo
sea identificable y cuantificable en condiciones normales.

El analisis de los riesgos debe cubrir desde la planeacidn hasta la terminacién del plazo, la liquidacion
del contrato, el vencimiento de las garantias de calidad o la disposicion final del bien, para tal efecto
se deben tener en cuenta:

En la etapa precontractual deben evaluarse los eventos que posiblemente impidan la adjudicacion y
la firma del contrato, entre otros.

En la etapa contractual deben evaluarse aquellos eventos que alteren la ejecucion, el equilibrio
econémico y la eficacia del proceso de contratacidn, entre otros.

En la etapa post contractual deben evaluarse los eventos que surjan con posterioridad a la terminacion
del contrato hasta su liquidacién, incluyendo aquellos derivados de las garantias de calidad,
estabilidad de la obra, repuestos, etc.

El andlisis de riesgos previsibles se hara siempre para todas las modalidades de contratacion (sin
excepcion alguna), teniendo en cuenta el valor y la naturaleza del contrato, justificando su existencia
0 no para el caso. Para ello, El Instituto debe evaluar el Riesgo que el Proceso de Contratacion
representa para el cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con los manuales y guias que
para el efecto expide Colombia Compra Eficiente.

En los estudios previos se debe tipificar los riesgos que puedan presentarse en el Proceso de
Contratacion, con el fin de cuantificarlos y sefialar el sujeto contractual que soportara, total o
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parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de presentarse, o la forma en que se
recobrard el equilibrio contractual, cuando se vea afectado por la ocurrencia del riesgo.

Se debe entender que aquellos riesgos previsibles que no asuma directamente el IDIPRON
corresponden a los contratistas, siempre y cuando hayan sido asumidos en la distribucion del riesgo.

El estudio adecuado de los riesgos le permitira al Instituto hacer las previsiones del caso que
conduzcan al éxito del proyecto. Asi, para hacer un adecuado analisis de riesgos es imperativo que el
IDIPRON examine en el pasado qué tropiezos o dificultades han tenido en la ejecucion de sus
contratos, incluso la ejecucion de contratos en el sector privado.

Los riesgos dependen de cada negocio juridico, es decir cada contrato tiene un riesgo diferente, que
su naturaleza corresponde a una herramienta e instrumento que determina los riesgos previsibles del
proceso contractual.

Para la determinacion, extincion y cuantificacion del bien o servicio que se pretende contratar, se
debe establecer la forma como se ejecutara el contrato y cubrir desde el proceso de planeacién con-
tractual hasta la finalizacién de cobertura de las pdlizas o garantias, los posibles impactos que puede
tener la ejecucion del contrato. El incorrecto analisis de los riesgos derivados del proceso contractual
puede afectar el balance econémico del contrato.

6.1.4.20 Garantias

Estimados los riesgos previsibles, debera establecerse como mitigar tales riesgos, de acuerdo con los
términos previstos en el articulo 110 y siguientes del Capitulo I, Titulo 111 del Decreto 1510 de 2013
y demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan. En aquellos eventos donde no se exija
garantia igualmente deberan justificarse las razones.

Se entiende por mecanismo de cobertura del riesgo el instrumento otorgado por los oferentes o por el
contratista, en favor del Distrito o en favor de terceros, con el objeto de garantizar:

a) La seriedad de su ofrecimiento.
b) El cumplimiento de las obligaciones que para aquel surjan del contrato y de su liquidacion.

¢) La responsabilidad extracontractual que pueda surgir para la administracion por las actuaciones,
hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas.

d) Los demés riesgos a que se encuentre expuesta la administracion segun el contrato.

Toda modificacién al contrato se debe hacer mediante adenda y en él se establecen las condiciones
de las polizas, es importante que el supervisor notifique a la compafiia de seguros para que esta
proceda con los certificados de modificacién de manera oportuna y no se presenten retroactividades
que hacen complicado su expedicion.
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Las garantias no son obligatorias en los contratos de empréstito, interadministrativos, de seguro, de
arrendamiento y en los contratos cuyo valor sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia
prevista para el IDIPRON.

El Instituto podré abstenerse de exigir garantia de seriedad de la oferta para participar en procesos
cuyo objeto sea la enajenacion de bienes, en procesos de subasta inversa para la adquisicion de los
bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, asi como en los
concursos de mérito en los que se exige la presentacién de una propuesta técnica simplificada. La
dependencia solicitante podrd abstenerse de exigir garantia de cumplimiento para los contratos
celebrados bajo la modalidad de contratacidn directa salvo que en el estudio previo correspondiente
se establezca la conveniencia de exigirla atendiendo la naturaleza y cuantia del contrato respectivo,
para lo cual deberé justificarlo.

En los contratos de prestacién de servicios cuya cuantia sea superior a la menor de la entidad se podra
solicitar garantias acordes con el objeto a contratar.

6.1.4.20.1 Clases de Garantias

a) Garantia de seriedad de la Oferta: Vigente desde la presentacion de la oferta y hasta la
aprobacion de la garantia de cumplimiento del contrato (90 dias). Su cubrimiento se presenta en los
siguientes eventos: 1. La no ampliacién de la vigencia de la garantia de seriedad de la oferta cuando
el plazo para la Adjudicacion o para suscribir el contrato es prorrogado, siempre que tal prérroga sea
inferior a tres (3) meses. 2. El retiro de la oferta después de vencido el plazo fijado para la presentacion
de las ofertas. 3. La no suscripcion del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario. 4. La falta
de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la garantia de cumplimiento del contrato.

b) Garantia de Cumplimiento: Debe tener una vigencia minima hasta la liquidacién del contrato.
Este amparo cubre los perjuicios sufridos por la Entidad Estatal por la no devolucion total o parcial
del dinero entregado al contratista a titulo de pago anticipado, cuando a ello hubiere lugar. Este
amparo cubre a la Entidad Estatal de los perjuicios derivados de: (i) el incumplimiento total o parcial
del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al contratista; (ii) el cumplimiento tardio o
defectuoso del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al contratista; (iii) los dafios
imputables al contratista por entregas parciales de la obra, cuando el contrato no prevé entregas
parciales; y (iv) el pago del valor de las multas y de la clausula penal

pecuniaria.

c¢) Responsabilidad Civil Extracontractual: La vigencia de esta garantia debera ser igual al periodo
de ejecucion del contrato. La responsabilidad extracontractual de la administracion derivada de las
actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas solamente puede ser amparada
con un contrato de seguro.
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6.1.4.21 Acuerdos Comerciales

En el marco de la globalizacion y la internacionalizacién de los mercados, el IDIPRON debe indicar
si la contratacion respectiva se encuentra cobijada por un Acuerdo Comercial suscrito por el Estado
Colombiano ya que se deben observar las obligaciones en ellos contenidas.

Se debe verificar:

o Silacuantia del proceso lo somete al capitulo de compras publicas.

o Si el Instituto se encuentra incluido en la cobertura del capitulo de compras publicas.

o Si los bienes y servicios a contratar no se encuentran excluidos de la cobertura del capitulo de
compras publicas.

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en coordinacion con la Agencia Nacional de
Contratacion Publica, Colombia Compra Eficiente, mantendra publicada en su péagina web y en el
SECOP la informacidn actualizada relativa a los Tratados vigentes en materia de contratacion publica,
gue permita realizar tal verificacion.

Adicionalmente, para realizar la verificacion de la aplicacion de los acuerdos comerciales a los
procesos de seleccion, debera verificarse el Manual explicativo que para el efecto expida el Ministerio
de Comercio Industria y Turismo y el Departamento Nacional de Planeacion.

Se encuentran excluidos todos los contratos realizados mediante la modalidad de contratacion directa
estipuladas en la Ley 1150 de 2007, pues a estos no les aplican las obligaciones de los Acuerdos
Comerciales, y por lo tanto no se requiere establecer si estan o no cubiertos por los mismos.

El IDIPRON para efectos de la contratacion respectiva y en caso que la misma esté cobijada por
alguno de los acuerdos comerciales vigentes suscritos por Colombia, en materia de compras estatales,
dard aplicacién en todo el proceso contractual los principios y deberes comunes que constituyen el
nicleo de las obligaciones internacionales de Colombia en este tema: Trato Nacional y no
discriminacidn, plazos para la presentacion de ofertas, publicacién del Pliego de Condiciones en
Internet — Accesibilidad , especificaciones técnicas claras y necesarias, condiciones de participacion
esenciales, experiencia previa que no discrimine la participacién de los proponentes en procesos de
seleccion, conservacion de registros, reglas de origen, transparencia, compensaciones y revision
nacional de impugnaciones.

En este item de los estudios previos se debe tener en cuenta, ademas, los paises con los cuales se
tenga la obligacion de Trato Nacional con fundamento en el Principio de Reciprocidad de
conformidad con los articulos 20 y 21 de la Ley 80 de 1993.

Adicionalmente, el articulo 150 del Decreto 1510 de 2013, indica que el trato nacional se concedera
a

a) Los oferentes, bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales Colombia tenga Acuerdos
Comerciales, en los términos establecidos en tales Acuerdos Comerciales;

b) A los bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales no exista un Acuerdo Comercial,
pero respecto de los cuales el Gobierno Nacional haya certificado que los oferentes de Bienes y
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Servicios Nacionales gozan de trato nacional, con base en la revision y comparacion de la normativa
en materia de compras y contratacion publica de dicho Estado.

c) A los servicios prestados por oferentes miembros de la Comunidad Andina de Naciones teniendo
en cuenta la regulacién andina aplicable a la materia.

6.1.4.22 Permisos, Licencias y Autorizaciones

Con base en el objeto y alcance del contrato proyectado, la entidad deberd contar con las
autorizaciones, permisos, licencias y autorizaciones, requeridas para la ejecucion de contrato y
cuando el contrato incluye disefio y construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del
proyecto.

Adicionalmente, se prevera lo correspondiente a la obtencion de permisos, licencias, autorizaciones
sanitarias, calculo de tasas retributivas y demas requisitos que contemple la legislacion ambiental, los
cuales se deben obtener en la oportunidad legal respectiva.

Ni el Estatuto de Contratacion Estatal (Ley 80 de 1993), ni la legislacion ambiental, (Ley 99 de 1993),
establecen de manera expresa en qué momento durante el proceso de seleccion deben obtenerse las
licencias ambientales, en los proyectos que las requieran. No obstante, las licencias ambientales se
deben obtener antes de la apertura del proceso de seleccion, salvo que las mismas constituyan parte
del objeto del contrato.

Los interesados deben conocer en el momento de la elaboracion de las ofertas, las obligaciones que
las licencias imponen para ser cumplidas durante la ejecucion de los proyectos. Su desconocimiento
puede implicar erogaciones pecuniarias.

Es importante tener en cuenta que se vulnera el principio de planeacion cuando la adjudicacion del
contrato se efectla sin contar con la licencia ambiental en los casos que se requiera.

6.1.4.23 Compras Verdes

Proceso mediante el cual las entidades del sector publico satisfacen sus necesidades de bienes,
servicios, obras y utilidades publicas, de tal forma que alcanzan un alto rendimiento basado en un
analisis de todo el ciclo de vida, que se traduce en beneficios no sélo para la entidad, sino también
para la sociedad y la economia, al tiempo que reduce al minimo los dafios al medio ambiente.

Al Estado le corresponde planificar el manejo y aprovechamiento de los recursos naturales, de modo
que garanticen el desarrollo sostenible, su conservacion, restauracion o sustitucion. Tanto asi que se
considerd al Estado, la vigilancia y la valoracion de los costos ambientales, sefialando que la
mencionada planificacion es la oportunidad para incorporar lineamientos dirigidos a la
implementacion de compras sostenibles; para introducir criterios ambientales desde el momento en
que se identifican las necesidades de bienes, servicios y obras.
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Luego de conocer las condiciones del sector para cada Bien y Servicio priorizado, conviene elaborar
el perfil técnico ambiental, en caso que no exista; el cual contiene entre otros, los siguientes
elementos:

o Informacion general del producto y el mercado: caracteristicas técnicas y econémicas, asi como
antecedentes y descripcion del ciclo de vida del Bien o Servicio.

o Impactos ambientales en su ciclo de vida: estos se relacionan de acuerdo a la generacion en cada
una de sus etapas.

o Criterios ambientales incluidos en los contratos: asociados directamente con aspectos e impactos
ambientales identificados previamente, con su respectivo plazo de ejecucion, y medio de
verificacion.

o Eco etiquetado: identificacion a nivel nacional o internacional relacionada con los Bienes y
servicios, y como estrategia alternativa para seleccionar criterios ambientales o sociales.

La entidad debe realizar el seguimiento periédico al proceso de compras y contratacion, de manera
gue determine el avance del plan de accion, las dificultades y otros aspectos generados durante la
implementacion gradual del programa, considerando como punto de referencia la linea base definida
durante la etapa de planeacion.

Para medir el impacto de la implementacién del programa, todas las entidades deben utilizar los
indicadores propuestos por el Green Public Procurement, que seran los minimos a reportar para el
seguimiento por parte de la autoridad ambiental:

Porcentaje de contratos con criterios de sostenibilidad:
(NUmero de contratos de compras sostenibles en el afio / Namero total de contratos en el afio) * 100
Porcentaje de inversion en compras sostenibles:

(\Valor total de contratos sostenibles en el afio / Valor total de la contratacion en el afio) * 100

No obstante, las entidades podran usar indicadores adicionales que consideren pertinentes para medir
el avance del programa.

Conforme a lo establecido en el Articulo 7 del Acuerdo 540 de 2013, las entidades deben remitir a la
SDA, el informe de los indicadores anuales anteriormente descritos, junto con un anexo técnico
explicativo de los avances registrados en la implementacion de este programa, que contemple los
beneficios alcanzados en materia ambiental, con las consideraciones sociales y econdmicas. Los
indicadores provenientes del informe consolidado seran expuestos a los ciudadanos en los diferentes
gjercicios de rendicion de cuentas a que esta obligado el Distrito Capital.
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6.2 Etapa Contractual

6.2.1 Contrato

Las estipulaciones de los contratos que celebre el IDIPRON, serén las que, de acuerdo con las normas
civiles, comerciales y las previstas en el estatuto contractual, correspondan a su esencia y naturaleza.
En los contratos podrén incluirse las modalidades, condiciones y, en general, las clausulas o
estipulaciones que las partes consideren necesarias y convenientes, siempre que no sean contrarias a
la Constitucién, la Ley, el orden publico y a los principios y finalidades de las leyes vigentes
aplicables y a los de la buena administracion.

6.2.1.1 Suscripcion

Son aquellos requisitos y documentos de orden legal y aquellos indispensables para elaborar la minuta
y suscribir el contrato, los cuales deben ser aportados, revisados y corroborados por el Comité
Evaluador correspondiente, indispensables para suscribir el contrato. Ejemplos: Certificado de
existencia y representacion legal, registro mercantil, fotocopia de la cédula del representante legal,
documentos que permitan verificar la inexistencia de inhabilidades o incompatibilidades del
contratista para contratar con el Estado, entre otros.

Las personas responsables de que se aporten todos estos documentos y se cumplan los requisitos
previa suscripcion del contrato son quienes tienen los roles juridico, técnico y logistico en cada una
de las dependencias del Ministerio de Defensa Unidad Ejecutoras.

6.2.1.2 Perfeccionamiento
Los contratos que suscribe el IDIPRON se perfeccionan cuando se cumplan con todas las previsiones
establecidas en el pliego de condiciones y la respectiva oferta.

La minuta o documento del contrato debe contener por lo menos los siguientes elementos:
a. Tipo de contrato: Suministro, prestacion de servicios, mandato, obra publica, entre otros.
b. Identificacién completa de las partes del contrato.

c. Objeto: el bien, obra o servicio a contratar.

d. Los elementos esenciales del contrato: Valor, plazo de ejecucion, forma de pago.

e. El sitio de entrega de los bienes, de la prestacion de los servicios o ejecucion de la obra.
f. Las obligaciones de las partes.

g. Las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra contratada.

h. Indicacidn de la existencia de una supervision y/o interventoria del contrato.

i. Indicacion de las multas aplicables conforme las normas y procedimientos vigentes
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J- Clausula de indemnidad
k. Clausula penal pecuniaria (Cuando aplique)
I. Garantias (Cuando aplique)

m. Clausula de restablecimiento o ampliacion de la garantia (Ver articulo 127 del Decreto 1510 de
2013)

n. Pacto de las clausulas excepcionales al derecho comin (Ver articulo 14 de la ley 80 de 1993)
cuando estas apliquen.

0. Indicacion expresa de la no existencia de relacion laboral con el contratista o el personal del que
éste disponga.

En tratandose de contratacion de minima cuantia, la comunicacion de aceptacion de la oferta por parte
del Instituto, junto con la oferta presentada por el contratista seleccionado constituyen para todos los
efectos el contrato celebrado por las partes, en los términos previstos en el articulo 94 de la Ley 1474
de 2011 y reglamentada en lo pertinente, por el numeral 4 del articulo 85 y numeral 4 del articulo 86
del Decreto 1510 de 2013.

6.2.1.3 Requisitos de Ejecucion

Para la ejecucion de los contratos se requiere de la aprobacion de las garantias requeridas en el
contrato, conforme al andlisis de riesgos hecho (desde el estudio previo), la existencia de la
disponibilidad presupuestal, entendiéndose ésta Gltima como registro presupuestal de compromiso
(RPC) y la constancia de afiliacion a la seguridad social y a Riesgos Profesionales del personal que
se destinara a la ejecucion del contrato.

En cuanto a la aprobacién de las garantias, quien asume el rol juridico es el responsable. En ese orden
de ideas, es importante conocer lo pertinente a las garantias asi:

6.2.1.4 Garantias en los Contratos

Con ellas se garantiza el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor del IDIPRON con
ocasion de: a) La presentacién de las ofertas. b) Los contratos y de su liquidacion c) Los riesgos a los
gue se encuentra expuesta la entidad derivados de la responsabilidad extracontractual que le pueda
sobrevenir por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas (\Ver articulos
110 y siguientes del Decreto 1510 de 2013).

6.2.1.4.1 Clases de Garantias

En los procesos de contratacion los oferentes o contratistas podran otorgar Unicamente, como
mecanismos de cobertura del riesgo, cualquiera de las siguientes garantias:

a. Contrato de seguro contenido en una poliza
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b. Patrimonio autébnomo
c. Garantia Bancaria

Lo anterior, sin perjuicio de que la responsabilidad extracontractual de la administracion derivada de
las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas sélo puede ser amparada con
un contrato de seguro.

6.2.1.4.2 Monto, Vigenciay Amparos o Coberturas de las Garantias

Se determinaran teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada contrato, los
riesgos que se deban cubrir y teniendo en cuenta las reglas establecidas en las normas vigentes
aplicables. (Ver Articulos 112 al 126 del Decreto 1510 de 2013).

Las particularidades de cada garantia y las disposiciones especiales o excepcionales deberan ser
consideradas al momento de requerirlas desde la elaboracion del estudio previo de la respectiva
contratacién y su cumplimiento deberé ser verificado el funcionario con rol juridico dentro del comité
asesor segun las funciones asignadas en la resolucién de nombramiento.

No obligatoriedad de garantias: No seran obligatorias en:
a. Los contratos de empréstito

b. Los contratos interadministrativos

c. Los contratos de seguro

d. Los contratos cuyo valor sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia prevista para
cada entidad, caso en el cual se aplicaran las reglas previstas para la minima cuantia.

e. Los contratos que se celebren con grandes superficies.
f. Los contratos celebrados por contratacion directa.

La entidad estatal podra abstenerse de exigir garantia de cumplimiento para los contratos anteriores
salvo que en el estudio previo correspondiente se establezca la conveniencia de exigirla atendiendo
la naturaleza y cuantia del contrato respectivo.

6.2.1.4.3 Preservacion de las Garantias

Para preservar la vigencia de las garantias, en ejercicio de su labor el supervisor y/o interventor debera
advertir inmediatamente al ordenador del gasto delegado para la respectiva contratacion de todas
aquellas situaciones que puedan afectar las garantias. EI Supervisor informara al garante de aquellas
circunstancias que alteren el estado del riesgo, asi por ejemplo remitira, entre otros: La copia de la
aprobacion de la garantia y sus anexos, de las modificaciones u otrosi del contrato, las actas de
suspension y de reanudacion, y de las diversas actuaciones que se adelanten con miras a la imposicion
de multas, clausula penal pecuniaria y declaratoria de caducidad.
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En los pliegos de condiciones se debe prever el mecanismo que proceda para restablecer la garantia,
cuando el contratista incumpla su obligacion de obtenerla, ampliarla o adicionarla.

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del contrato, el
supervisor y/o interventor deberé iniciar su labor de seguimiento.

6.2.1.5 Publicacion del Contrato

Los contratos suscritos por el IDIPRON se publicaran en el Sistema Electronico para la Contratacién
Publica —SECOP- conforme lo dispuesto en las normas vigentes aplicables. (Ver articulo 223 del
Decreto Ley 0019 de 2012 y articulo 19 del Decreto 1510 de 2013).

6.2.1.6 Impuestos
Deberéa aportarse por parte del contratista el comprobante de pago de los impuestos en los casos que
sea procedente.

6.2.1.7 Pago o Desembolso

Para la realizacion de cada pago, el Instituto deber4 comprobar la forma de pago planteada en el
contrato, la ejecucién del contrato por parte del contratista, el informe de supervision en donde se
indique el cumplimiento satisfactorio de dicha ejecucion, y que el contratista se encuentre al dia en
el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral (Salud, Pension y
Riesgos Profesionales), asi como los propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar,
cuando corresponda.

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucién del contrato, el
supervisor y/o interventor debera iniciar su labor de seguimiento.

6.2.2 Modificacion al Contrato

Conforme el articulo 16 de la Ley 80 de 1993 cuando sobrevengan circunstancias o eventos de fuerza
mayor, caso fortuito, o el hecho de un tercero, debidamente comprobadas, que afecten la ejecucion
del contrato y ameriten revisar las condiciones pactadas sin alterar las condiciones que originaron la
seleccion de la propuesta, previo pronunciamiento escrito del supervisor, se podrd modificar el
contrato garantizando el cumplimiento de su fin.

6.2.2.1 Documentos necesarios para la Modificacion
1. Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la modificacion o la intencion de hacerla por
parte del Instituto. Deben anexarse los documentos que soporten la prérroga.
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2. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la
procedencia de la prorroga. En caso de que el contrato cuente también con un interventor, debera
adjuntarse el pronunciamiento e informe de este respecto de la ampliacion del plazo pretendida,
avalado por el supervisor.

3. Nuevo cronograma de trabajo que respalda la prorroga.
4. Expediente completo del contrato o convenio.

5. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe del
interventor, este y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

6. Historial del contrato en donde se registre la informacion sobre el estado actual del contrato.
7. Conceptos de la Oficina Asesora Juridica, en el que se analice la viabilidad de la prérroga.

En aquellos casos en que por su cuantia o especialidad el contrato se debe llevar al Area de
Adquisiciones para que la prorroga de dicho contrato sea analizada y recomendada por dicha Area.

La modificacion debera contar con la aprobacion del ordenador del gasto.

6.2.3 Adicién y Prorroga

Previa solicitud justificada del Supervisor, los contratos se podran adicionar en valor sin exceder el
cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial expresado en salarios minimos legales mensuales
vigentes y si se dan las condiciones, se podra prorrogar. Tanto la adicion como la prorroga contaran
con la aprobacién del ordenador del gasto, previo concepto de la Oficina Asesora Juridica.

Suscrita la prérroga o adicion, corresponde al contratista ampliar las garantias en valor y/o plazo
segun proceda y publicar si a ello hay lugar. EI IDIPRON registrara presupuestalmente la adicion y
aprobara las garantias presentadas.

6.2.3.1 Documentos necesarios para la Adicién

1. Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la adicién o acepte la intencion de adicion
hecha por el Instituto, con indicacién expresa de la propuesta de presupuesto previsto para el efecto,
el cual en todo caso debera basarse en los precios de la propuesta inicial y en la formula de reajuste
de precios que se haya establecido en el contrato, en el evento de presentarse.

2. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la
procedencia de la adicion. En caso de que el contrato cuente también con un interventor, debera
adjuntarse el pronunciamiento e informe de este respecto de la adicion pretendida, avalado por el
supervisor.

3. Presupuesto oficial que soporta la adicién suscrito por el supervisor y/o interventor.

4. Expediente completo del contrato o convenio.
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5. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del informe del
interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por el supervisor.

6. Certificado de Disponibilidad Presupuestal que respalde la adicion en recursos.

7. Historial del contrato en donde se registre la informacion sobre el estado actual del contrato
8. Cronograma de actividades que soporta la adicién.

9. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la adicion.

10. Concepto de la Oficina Asesora Juridica, en el que se analice la viabilidad de la prorroga.

En aquellos casos en que por su cuantia o especialidad el contrato se debe llevar al Area de
Adquisiciones para que la prorroga de dicho contrato sea analizada y recomendada por dicha Area.
La modificacion debera contar con la aprobacion del ordenador del gasto.

6.2.4 Cesion de Derechos Patrimoniales

El actual estatuto contractual consagra dos (2) causales legales de cesion de los contratos,
relacionadas con las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes al contratista (\Ver articulo 9°
de la Ley 80 de 1993), a las que se suman las demés que se dispongan en las normas y la realizada
por mutuo acuerdo entre las partes.

Cuando se celebra esta cesion, se esta entregando los derechos y obligaciones objeto del mismo, es
decir que la persona a quien se le cede el contrato —cesionario- queda con la obligacion de ejecutar el
contrato a favor IDIPRON.

Para el caso de la cesion de mutuo acuerdo, es decir, previa autorizacion del Instituto, el
procedimiento es el siguiente:

a. El contratista debe solicitar mediante oficio al Supervisor, la autorizacién para realizar la cesion
del contrato, indicando su justificacién y las causas que le imposibiliten seguir ejecutando el mismo.

b. El Supervisor o interventor presentara el oficio presentado por el contratista junto con el informe
detallado, justificando y presentado las circunstancias que dan lugar a la cesion del contrato.

c. El ordenador del gasto previa recomendacién de la Oficina Asesora Juridica, determinara la
conveniencia para la entidad y procedera a autorizar o rechazar la cesion.

d. Una vez recomendada la cesion, se procederd a suscribir la correspondiente acta de cesion del
contrato (Debe quedar plasmado expresamente el estado en que queda el contrato), la cual serd
proyectada por el servidor pablico que asumié el rol juridico del respectivo proceso, respetando los
lineamientos y directrices del IDIPRON.

e. El cesionario del contrato (contratista), deberd tramitar la expedicion o modificacion de la garantia
Gnica que ampare sus obligaciones, cuya cobertura debe amparar los mismos riesgos del contrato
original y pagar los impuestos a que haya lugar.
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f. Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de la cesion, las
cuales seran proyectadas por la persona que asumid el rol juridico del respectivo proceso.

g. Hacer las publicaciones a que haya lugar conforme las normas vigentes aplicables.

h. Celebrada la cesion del contrato, se procedera a incluir y registrar esta novedad en el sistema de
informacidn presupuestal vigente, conforme el procedimiento dispuesto por el Instituto.

Una vez se haya autorizado la cesion del contrato, el supervisor deberéd entregar a la oficina de
Presupuesto o quien haga sus veces, copia del acta de la respectiva cesion y las condiciones de la
misma. Lo anterior con el fin de modificar la informacion contable y presupuestal de los contratistas
del IDIPRON.

6.2.5 Cesion de Derechos Economicos

En los eventos en que el Instituto apruebe la cesion de un contrato, debera enviarse a la Secretaria de
Hacienda el documento de cesion con la finalidad de que se actualice la informacion en el registro
presupuestal, de acuerdo con las condiciones econdémicas pactadas en el contrato de cesion
autorizado.

Cuando se trate de cesion de contrato, adjudicado en proceso de seleccion, el cesionario aportara la
documentacion requerida para la evaluacion en el pliego de condiciones, a fin de que el comité
evaluador que se conformd para el proceso, proceda a verificar que cumple con los requisitos exigidos
en el pliego de condiciones, verificados inicialmente al cedente.

En los casos de cesién de contrato de prestacion de servicios, se requiere que previamente el
supervisor del contrato certifique la idoneidad del contratista, anexando los documentos requeridos
para tal fin. Serd idoneo quien cuente con preparacion y experiencia similar o superior a la del cedente,
exigida en el estudio previo que dio origen al contrato de prestacion de servicios. De igual manera
debera aportarse los documentos para contratos de prestacién de servicios profesionales.

En todos los casos en que se acepte la cesion del contrato, serd obligacién del nuevo contratista
actualizar las polizas en relacién al tomador cuando a ello hubiere lugar.

En el caso que se pretenda hacer modificacion en el personal que fue presentado en la propuesta, el
interventor y supervisor del contrato deberan analizar que el nuevo o nuevos profesionales cumplan
con las mismas calidades o superiores de experiencia, idoneidad, estudios y demas aspectos que
fueron requeridos en el pliego de condiciones para poder avalar los cambios.

6.2.6 Terminacién Anticipada

Para el particular la resciliacion es una forma de disolucion de los contratos que consiste en terminar
por mutuo consentimiento de todos los que intervinieron en su celebracion un contrato o convenio.
El fendmeno de la resciliacion opera solamente para los contratos validamente perfeccionados y que
aun estan vigentes sin haberse extinguido sus efectos juridicos, y no para actos unilaterales.
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Para terminar anticipadamente un contrato celebrado por el IDIPRON deberé tenerse en cuenta como
minimo lo siguiente:

a. Se requiere la manifestacion escrita de terminacion anticipada o resciliacion por parte del
contratista, o el requerimiento por parte de la entidad, en donde se justifiquen y manifiestan las
razones por las cuales se considera necesario acudir a esta figura.

b. Se requiere el informe actualizado del supervisor y/o interventor, donde se evidencie el seguimiento
técnico, administrativo, juridico, contable, etc. del contrato.

c. Justificacién del supervisor que soporta la Terminacion anticipada, con la indicacion expresa de
sus razones Y el concepto sobre la procedencia de la misma.

d. El ordenador del gasto contratante previa recomendacion del Area de Adquisiciones, determinara
la conveniencia para la entidad y procedera a decidir sobre la resciliacion.

e. Una vez recomendada la Terminacién Anticipada, se procedera a suscribir la correspondiente acta
por las partes intervinientes y de liquidacidn del contrato por las partes del contrato, la cual sera
proyectada por el servidor publico que asumio el rol juridico del respectivo proceso con el apoyo del
supervisor y/o interventor.

f. Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de la resciliacién, las
cuales seran proyectadas por el servidor publico que asumid el rol juridico del respectivo proceso,
esto es a las partes del contrato o convenio, a la Compafiia Aseguradora o garante, entre otras.

6.2.7 Suspension y Reinicio del Contrato

En desarrollo del principio de la autonomia de la voluntad, el IDIPRON vy el contratista, podra de
mutuo acuerdo, suspender la ejecucion del contrato cuando se presente alguna circunstancia que
imposibilite continuar con la ejecucion del mismo, la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso
fortuito o de interés publico que impiden la ejecucion temporal del contrato, y es precisamente por
ese motivo que la misma no puede ser indefinida, sino que debe estar sujeta al vencimiento de un
plazo o al cumplimiento de una condicion, de lo contrario estariamos en presencia de una figura o
situacion diferente. La finalidad de la suspension del contrato estatal, es una medida excepcional.

La suspension no prorroga el contrato en su vigencia o plazo, sino que se delimita como una medida
de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de necesidad y proporcionalidad.

Para que se produzca la suspension del contrato, se deben de cumplir varios requisitos como son:

a. Manifestacion escrita de suspension por parte del contratista, o el requerimiento por parte del
Instituto, en donde se manifiesten las razones por las cuales se considera necesario acudir a esta figura.

b. Justificacion y concepto del supervisor y/o interventor, donde recomiende la suspension del
contrato y se expongan las razones de indole técnico, social, juridico, financiero, entre otros que
soportan la respectiva suspension, con la indicacion expresa del término durante el cual el contrato
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estara suspendido (fecha de inicio y terminacion de la suspensién), la justificacién y concepto sobre
dicha suspension.

c. Informe de seguimiento del contrato donde se dé cuenta del estado del contrato desde el punto de
vista técnico, administrativo, juridico, contable, etc.

d. El acta por medio de la cual se suspende el contrato debe suscribirse por las partes del mismo, esto
es, Instituto y contratista, y llevar el visto bueno del supervisor y/o interventor.

e. Copia del acta de suspension debera ser remitida a la Compafiia Aseguradora para que esta Gltima
registre la modificacién en la respectiva poéliza. Esta obligacién corresponde al supervisor o
interventor del contrato.

f. Superados los hechos que llevaron a la suspensién del contrato, las partes deberan suscribir el acta
de reinicio, de la cual se deberd remitir copia a la Compafila Aseguradora. Esta obligacion
corresponde al supervisor y/o interventor del contrato, quienes deberan solicitar copia de la poliza
con su respectiva modificacion.

6.2.8 Conceptos Solicitados por el Supervisor o por el Contratista

En situaciones que generan duda frente a la interpretacion del contrato y/o su adecuada ejecucion, el
funcionario competente proyectard concepto escrito. Este concepto surtird tramite por conducto del
Jefe de la Oficina Asesora Juridica o quien haga sus veces.

6.2.9 Equilibrio Econémico del Contrato

Segun el Articulo 4 en sus numerales 3, 8 y 9 y los Articulos 5, 14 y 28 de la Ley 80 de 1993, en los
contratos estatales se mantendra la igualdad o equivalencia entre derechos y obligaciones surgidos al
momento de proponer o de contratar, segun el caso. Si dicha igualdad o equivalencia se rompe por
causas no imputables a quien resulte afectado, las partes adoptaran en el menor tiempo posible las
medidas necesarias para su restablecimiento.

Esta norma también dispuso que los contratistas tendran derecho a recibir oportunamente el pago
pactado, para que el valor intrinseco del mismo no se altere o se modifique durante la vigencia del
contrato.

En consecuencia, tendran derecho previa solicitud, a que el Instituto les restablezca el equilibrio de
la ecuacién econdmica del contrato, a un punto de no pérdida por la ocurrencia de situaciones que
deben cumplir con las siguientes condiciones de procedencia:

a) Que se haya producido por acontecimientos que no sean imputables a la parte que reclama el
restablecimiento.

b) Que el acontecimiento que altere las condiciones contractuales sea posterior a la presentacion de
la propuesta o a la celebracion del contrato, segun el caso.
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¢) Que el acontecimiento constituya un riesgo mayor al que era posible determinar (alea
extraordinaria).

d) Que el acontecimiento altere gravemente la economia del contrato haciéndolo més oneroso.

La ecuacion econdmica del contrato podra verse afectada por las siguientes causales especificas:

a) Potestad Variandi o lus Variandi: Por actos o hechos de la administracion contratante, cuando esta
hace uso de sus potestades excepcionales o cuando incurre en incumplimiento del contrato. (V.gr:
Modificacidn al contrato mediante clausula excepcional o acto administrativo de caracter especifico).

b) Hecho del Principe: Por actos de la administracion como Estado "...s6lo resulta aplicable la teoria
del hecho del principe cuando la norma general que tiene incidencia en el contrato es proferida por la
entidad contratante”. - Consejo de Estado, Seccion Tercera, sentencia del 11 de noviembre de 2003.
C.P Mario Alberto Huertas Cotes, 1556. Reiterada a su vez mediante sentencia del Consejo de Estado
de fecha 04 de febrero de 2010, en la que se sefialdo que “se entendera que existe hecho del principe
cuando se esté frente a decisiones o conductas que emanen de la misma autoridad publica que celebrd
el contrato administrativo y que esta realiza en su caracter de tal autoridad.

¢) Teoria de la imprevisidn y las Sujeciones materiales imprevistas: Por fendmenos extraordinarios e
imprevisibles ajenos a las partes o hechos de la naturaleza.

El reconocimiento de un desequilibrio econémico sélo puede fundamentarse en la ocurrencia de un
hecho enmarcado en cualquiera de estas causales y requerira que el supervisor, con el apoyo de la
Oficina Juridica, determine en cada caso concreto, la concurrencia de las condiciones exigidas por la
ley y la jurisprudencia administrativa, para la viabilidad del pago.

6.2.10 Interpretacion Unilateral

Conforme lo establecido en el Articulo 15 de la Ley 80 de 1993, el Instituto podréa hacer uso de la
interpretacion unilateral en los casos en que las estipulaciones contractuales no sean claras, se
contradigan o sean confusas para las partes contratantes y en cuya interpretacion las partes no hayan
logrado acuerdo.

En cualquier caso, la procedencia de la interpretacion unilateral estd supeditada a que las diferencias
en la interpretacion lleven a la paralizacion del servicio publico que se pretende satisfacer, o a la
afectacion grave del mismo.

6.2.11 Modificacion Unilateral
De acuerdo con lo establecido en el Articulo 16 de la Ley 80 de 1993, si durante la ejecucion del
contrato y para evitar la paralizacion o la afectacion grave del servicio publico que se deba satisfacer
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con él, fuere necesario introducir variaciones en el contrato y previamente las partes no llegan al
acuerdo respectivo, la Entidad lo modificard mediante la supresién o adicién de obras, trabajos,
suministros o servicios.

Siendo una facultad reglada, la misma debera hacerse mediante acto administrativo motivado,
garantizando asi los derechos e intereses del contratista. Si las modificaciones alteran el valor del
contrato en el veinte por ciento (20 %) o mas del valor inicial, el contratista podré renunciar a la
continuacion de la ejecucién. En este evento, se ordenara la liquidacion del contrato y la Entidad
adoptara de manera inmediata las medidas que fueren necesarias para garantizar la ejecucion total del
objeto del mismo.

6.2.12 Sanciones Contractuales

6.2.12.1 Multas

En los contratos en los que se pacte clausula de Multas, esta se impondra de forma unilateral a través
de acto administrativo, cuando el contratista incumpla parcialmente cualquiera de las obligaciones
derivadas del contrato y la prestacién incumplida aun fuera necesaria, bajo el procedimiento indicado
en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011. En caso contrario, se declarard un incumplimiento, parcial
o definitivo segln el caso.

La clausula en la que se pacte la multa, debera contener la autorizacién expresa del contratista para
descontar el valor de las multas de la clausula penal pecuniaria o de cualquier suma que el Instituto
le adeude, sin perjuicio de hacer efectiva la clausula penal y/o la garantia de cumplimiento del
contrato. Si esto no fuere posible se procedera al cobro coactivo de conformidad con lo previsto en el
Articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y 86 de la Ley 1474 de 2011.

El valor de las multas sera definido desde el proyecto de pliego de condiciones o el contrato, segln
el caso, sin IVA.

En ningln caso se podran imponer multas cuando el incumplimiento por parte del contratista haya
cesado.

La imposicidn de multas no libera al contratista del cumplimiento de sus obligaciones contractuales,
so pena de que se le inicie un nuevo procedimiento sancionatorio ante nuevos incumplimientos.

6.2.12.2 Incumplimientos

En los contratos en los que se pacte clausula de incumplimientos, se hara exigible de manera unilateral
sin necesidad de declaratoria judicial cuando, previo informe de la Supervision y/o Interventoria, el
contratista incurra en el incumplimiento parcial o total de manera definitiva de las obligaciones del
contrato, se impondra de forma unilateral a través de acto administrativo bajo el procedimiento
indicado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011. La clausula que contenga la declaratoria de
incumplimientos, debera contener la autorizacion expresa del contratista para descontar el valor de la
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clausula penal o de cualquier suma que el instituto le adeude, sin perjuicio de hacer efectiva la clausula
penal y/o la garantia de cumplimiento del contrato. Si esto no fuere posible se procedera al cobro
coactivo de conformidad con lo previsto en el Articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y 86 de la Ley
1474 de 2011.

La exigibilidad de la clausula penal garantiza para el IDIPRON la tasacion anticipada de perjuicios,
sin desmedro de la posibilidad de que en caso de que éstos fueren superiores a los de la clausula, la
administracion debera reclamarlos.

6.2.12.3 Clausula Penal

En los casos de incumplimiento de las obligaciones contractuales, el Contratista debera pagar al
Instituto, a titulo de pena, la suma establecida en el contrato y su valor se imputara al pago de los
perjuicios causados.

6.2.12.4 Caducidad

La caducidad de los contratos, podra declararse cuando el incumplimiento de las obligaciones a cargo
del contratista afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato y se evidencie que se puede
Ilegar a paralizar su ejecucion, para lo cual dara aplicacion al procedimiento indicado en el articulo
86 de la Ley 1474 de 2011.

En los contratos cuyo objeto sea la prestacion de servicios publicos, explotacion y concesion de bienes
del Estado, obra, suministro y prestacion de servicios, que celebre el IDIPRON, se incluira la clausula
de caducidad y demas clausulas excepcionales de conformidad con lo establecido en el Articulo 14
de la Ley 80 de 1993.

Se prescindira de la estipulacién de la clausula de caducidad y demas clausulas excepcionales en los
contratos expresamente contemplados en el paragrafo del citado articulo de la Ley 80.

6.3 Terminacion y Liquidacion del Contrato
Se entiende terminado el contrato, una vez se haya cumplido la totalidad de las obligaciones pactadas
o se halla vencido el plazo establecido para la ejecucion del mismo.

Formas de terminacion de los contratos:

a) Normalmente, cuando se cumple totalmente el objeto contratado o cuando se termina el plazo, lo
que ocurra primero.

b) Anormalmente, por caducidad, terminacion anticipada, por acuerdo entre las partes, por
terminacion unilateral.

Con la terminacién del contrato, surge la obligacion de liquidacion en los contratos de tracto sucesivo
0 en los que se haya considerado necesario pactar tal condicion.
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No seré obligatoria la liquidacion en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion.

Los contratos de obra y los convenios que se suscriban, como requisito previo a su liquidacion
requerirdn de acta de recibo final, en el que conste el recibido a satisfaccion del objeto del contrato y
la discriminacion de las evidencias aportadas, asi como los ajustes, reparaciones o modificaciones
que deba hacer el contratista en el plazo que para el efecto se disponga. El acta deberé ser suscrita a
la fecha de terminacidn por el contratista, el interventor y/o supervisor.

El acta de recibo final, junto con los anexos que dan cuenta de la total ejecucion del contrato seré el
insumo requerido para que el ordenador del Gasto pueda proceder a suscribir el acta de Liquidacion.

El Ordenador del Gasto, debera verificar el contenido del acta de liquidacién y los soportes aportados
por el supervisor- y/o interventor y el contratista para proceder a la suscripcion de la misma.

6.3.1 Liquidacién de Mutuo Acuerdo

Debe hacerse durante el tiempo establecido en el pliego de condiciones o dentro del término que
acuerden las partes en el contrato. De no existir tal disposicidn debera realizarse la liquidacion dentro
de los cuatro meses siguientes al vencimiento del término previsto para la ejecucién del contrato o a
la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que la
disponga.

El contratista debera presentarse a la liquidacién en la fecha indicada por el instituto a través de la
convocatoria que para tal fin le haga el interventor o supervisor del contrato, a la direccién que repose
en el expediente contractual. Copia de dicha citacidén debera enviarse a la Oficina Asesora juridica
para el correspondiente archivo.

6.3.2 Liquidacion Unilateral del Contrato

Cuando el contratista haya sido citado por escrito para realizar la liquidacion bilateral y no se haya
presentado, o cuando no se llegue a acuerdo sobre el contenido de la liquidacion, el IDIPRON, podra
proceder a realizar la liquidacion unilateral dentro de los dos meses siguientes al vencimiento del
plazo previsto para la liquidacién por mutuo acuerdo.

Para liquidar unilateralmente un contrato se debera tener en cuenta lo siguiente:
a) El Interventor y/o supervisor del contrato, preparara el proyecto de acta de liquidacion.
Dicha acta debera ser revisada por la Oficina Asesora Juridica.

b) EI Supervisor procederd a comunicarle al contratista dicho proyecto, haciéndole saber que tiene
cinco (5) dias habiles para su suscripcion definitiva o para que presente las observaciones que estime
pertinentes.

Vr. 03; 21/08/2014



CODIGO A-GCO-MA-002
PROCESO GESTION CONTRACTUAL -
VERSION 06
ALCALDIA MAYOR i PAGINA: 70 de 90
R T MANUAL CONTRATACION
oDt Preccn VIGENTE DESDE 16/06/2017

¢) En el evento de no existir acuerdo respecto a las observaciones o el contratista se negare a firmar
el acta, el supervisor proyectard la resolucion de liquidacion unilateral, indicando las razones y
soportes que serviran de base para tal decision.

d) Una vez proferido el acto administro suscrito por el funcionario delegado para la

liquidacién se notificara al contratista en los términos previstos en el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, advirtiéndole que

contra éste procede el recurso de reposicion de acuerdo con lo establecido en la citada horma.

e) Ejecutoriado el acto administrativo de liquidacion unilateral, prestard mérito ejecutivo respecto de
las sumas que alli se registren a favor del Instituto, para lo cual correspondera al area competente
adelantar las acciones que correspondan.

El acta de liquidacion debe contener:

Identificaciones: Es preciso identificar plenamente el o los contratos que se liquidan ya que no
solamente se liquida el contrato principal sino también los accesorios, las partes del contrato, sus
cedentes y cesionarios y se identifican los garantes o compafiias aseguradoras, el objeto del contrato
y la cuantia del mismo.

Balance Técnico: El interventor o supervisor debe dejar constancia del cumplimiento del objeto
contratado y su recibido a satisfaccion.

Balance Financiero: Se debe establecer los valores pagados o desembolsados, y o los que quedan
pendientes de pagar sin perder de vista el valor del registro presupuestal.

Finalizacién Técnica: Cuando el objeto contratado se ejecuta a satisfaccion sin que quede pendiente
nada por liquidar ni por pagar, las partes se declaran a paz y salvo por todo concepto en relacion con
el objeto contratado vy si por el contrario quedaron obligaciones pendientes estas deben constar en el
acta de liquidacién. Con respecto al anticipo a pago anticipado que valor se pagd, si se amortizo, si
guedo pendiente una parte de amortizar entre otros.

Finalizacién Econdmica: Se pueden declarar mutuamente a paz y salvo por todo concepto cuando
ya no se tiene pendiente nada por pagar. En caso de que gquede pendiente alguna suma de dinero por
cancelar a favor de una de las partes, debe establecerse el plazo en el cual se va a cumplir con la
obligacion. En el acta de liquidacion debera quedar consignado el balance econémico del contrato o
convenio, para lo cual el interventor o supervisor solicitard a la Secretaria de Hacienda una
certificacion en la cual conste los pagos o desembolsos realizados con ocasion al acuerdo de
voluntades, con el fin de que la misma se aporte adjunta al acta de liquidacion. En el evento en que
se omita dicho tramite el interventor o supervisor sera el Gnico responsable sobre la veracidad de la
informacién consignada en el acta.

Finalizaciéon Administrativa: Se declaran a paz y salvo mutuamente o se fijan los plazos para
ampliar garantias, entregar licencias, escrituras y en qué plazos se deben registrar.
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El interventor o supervisor debera dejar constancia de si hubo tribunal de arbitramento y dejar
constancia de los pagos realizados y de que pagos estan pendientes de ser realizados.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacién por mutuo acuerdo, y en este
evento la liquidacion unilateral solo procedera en relacion con los aspectos que no hayan sido objeto
de acuerdo.

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

Para la liquidacion se exigira al contratista la extensién o ampliacién, si es del caso, de la garantia del
contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provision de
repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil
y, en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincién del
contrato. Ademas, se deberé aportar las certificaciones que correspondan donde se pueda dar cuenta
del cumplimiento de obligaciones con la seguridad social y parafiscales.

6.3.3 Liquidacion Judicial

En caso que la Oficina Asesora Juridica confirme la existencia de la demanda que pretenda la
liquidacién judicial del contrato por solicitud del contratista, y se haya surtido la actividad de
notificacién del auto admisorio de la demanda, la ocurrencia de ese hecho interrumpe el término de
caducidad, por lo tanto, es procedente la liberacion de saldos y/o pasivos del contrato, toda vez que
se pagara con cargo a otro rubro presupuestal denominado Sentencias Judiciales.

6.3.4 Aspectos Presupuestales, Contables y Tributarios en la Liquidacion de Contratos y
Convenios

El Interventor y/o Supervisor del contrato o convenio dentro del plazo de ejecucion del mismo, tiene
la responsabilidad de ejercer las funciones de control y vigilancia del cumplimiento por parte del
contratista, en los temas que no tenga a cargo la Interventoria, en especial la verificacion y
cumplimiento del pago de los aportes a que haya lugar. En el evento que se tenga conocimiento por
cualquier medio idéneo del presunto incumplimiento de la obligacion frente al sistema de seguridad
social y parafiscales, segin el caso, debera iniciar el procedimiento sancionatorio que corresponda,
y/o afectar la Garantia Unica en su amparo de cumplimiento, calidad, salarios y prestaciones sociales
legales e indemnizaciones laborales e informar a las entidades competentes.

En este caso, el Supervisor del contrato o convenio debera remitir los soportes correspondientes al
area juridica, para que verifiquen si existen demandas y/o solicitudes de conciliacion prejudicial que
pretendan la liquidacion del contrato, con el objeto de establecer si hay interrupcion del término de
caducidad o se ha perdido definitivamente la competencia para liquidar. De no encontrarse en curso
ninguin mecanismo de control y/o conciliacion prejudicial, el Supervisor del contrato debe elaborar
informe que contenga las actuaciones adelantadas a la fecha y proceder a efectuar los procedimientos
para sanear la contabilidad, con el fin de aclarar la situacion de los recursos invertidos estableciendo
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los ejecutados y los pendientes de liberar. El informe y los soportes de las actuaciones, deberan
incluirse en la carpeta legal y/o expediente contractual.

6.3.5 Acta de Recibo a Satisfaccion

El supervisor y/o interventor, procedera a elaborar el acta de recibo a satisfaccién del contrato, en la
que se dejara constancia del estado definitivo en que las actividades o bienes se recibieron; otorgando
la respectiva aprobacion. Mediante la suscripcion de ésta acta, el contratista y el
supervisor/interventor asumen plena responsabilidad por la veracidad de la informacion en ella
contenida.

6.3.6 Acta de Liquidacion

El supervisor y/o interventor, segin sea el caso, verificara la relacién de pagos efectuados al
contratista. Con base en ésta informacién y la relacion del estado en que se recibe los bienes, servicios
u obra, constatard el valor final del contrato, incluyendo reajustes o revisiones de precios, descripcion
de su estado y los demas datos que exija el Estatuto Contractual vigente, elaborara y remitira a la
Oficina Juridica el proyecto del acta de liquidacion del contrato, dentro del mes siguiente a la fecha
de suscripcion del acta de recibo definitivo.

Una vez avalado el contenido del acta de liquidacion por parte de la Oficina Juridica y del ordenador
del gasto, debera remitirla a firma del contratista, otorgando un plazo especifico para la remisién del
documento debidamente suscrito; de no recibir respuesta debera reiterar la comunicacion por una
segunda vez. Si tampoco recibe respuesta debera remitir informe inmediato a la Oficina Juridica, con
el balance del contrato desde el punto de vista técnico, legal, administrativo y financiero, con el fin
de que se inicie la liquidacion unilateral del negocio juridico.

6.3.7 Cierre del Expediente Contractual

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015, la
obligatoriedad de suscribir Acta de Cierre Contractual en aquellos contratos en los que se tengan
vigentes amparos de calidad y correcto funcionamiento de los bienes, estabilidad de la obra, y otros
servicios o actividades conexos al objeto principal, este cierre del expediente se debe realizar a través
del diligenciamiento del formato que se anex6 al memorando citado y que se vuelve a anexar, una
vez se finalice el periodo de cobertura de dichas garantias o se dé cumplimiento satisfactorio a los
compromisos pendientes. En caso de no existir tareas o actividades conexas ni garantias pendientes,
en el acta de liquidacion o en la terminacion, de no requerirse liquidacion, el supervisor del contrato,
deberd proceder a realizar el cierre contractual.

6.3.8 Seguimiento a las Actividades Posteriores a la Liquidacion de los Contratos
En aquellos contratos que de acuerdo con la naturaleza de las obligaciones el contratista haya
constituido garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento o condiciones de disposicion final o
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recuperacion ambiental de las obras o bienes, se debera dejar constancia del cierre del expediente del
Proceso de Contratacion. Con la finalidad de dar cumplimiento a esta obligacion, el supervisor o
interventor estaran obligados a informar al ordenador del gasto sobre el vencimiento del término de
las garantias y solicitar el cierre del expediente. Se aclara que la supervisién recae en el cargo, razén
por la cual no es posible eximirse de la responsabilidad alegando que el titular a quien se designé la
tarea ya no hace parte de la némina del Instituto.

6.3.9 Solucion de Controversias Contractuales

Durante la ejecucion del contrato el supervisor o interventor, el Jefe de la Subdireccion que gener6 la
necesidad (en caso de no fungir como supervisor), el ordenador del gasto y el contratista deberan
adoptar las medidas necesarias a fin de solucionar oportunamente las discrepancias que surjan por
interpretacién de clausulas contractuales o por asuntos de orden patrimonial del contrato.

En el evento en que no se logre acuerdo entre supervisor o interventor y el contratista, los primeros
deberan dar aviso oportuno al Jefe del Area que generd la necesidad de contratacion y al Jefe de la
Oficina Asesora Juridica, con la finalidad de que intervengan en la basqueda de una posible solucidn.

De los acuerdos o desacuerdos se dejara constancia en actas de reunion que haran parte del expediente
contractual, y todos los intervinientes velaran para que las evidencias sean archivadas y custodiadas
en debida forma.

En el evento que no sea posible superar las diferencias, oportunamente se debera recurrir a cualquiera
de los mecanismos de solucion de controversias contractuales como son la conciliacién, la transaccion
y la amigable composicién.

En el clausulado de los contratos que se vayan a suscribir a nombre del Instituto, debera especificarse
por cual de los mecanismos de solucidn de controversias contractuales se optara en caso de que surjan
diferencias.

Una vez se evidencie por parte del supervisor o interventor del contrato la necesidad de recurrir a
cualquiera mecanismo establecido en el contrato, debera enviarse comunicacién escrita al ordenador
del gasto, mediante el cual se le ponga en conocimiento de la diferencia presentada y se le solicite
realizar todas las actividades administrativas previas necesarias para acudir al mecanismo de solucién
de la controversia contractual.

6.3.10 Mecanismos de Participacion Ciudadana: Control Social
El control social es ejercido por la comunidad, a través de las veedurias ciudadanas, las asociaciones
civicas, sindicales, entre otras, en los términos de la ley 850 de 2003.

Los funcionarios competentes emplearan todos los medios a su alcance con miras a lograr una
adecuada participacion de control contractual de tales entidades o personas, siempre que aquellas
tengan como finalidad los objetivos de servicios publicos buscados por la entidad. Esta participacion
se hard, entre otras, efectiva en los siguientes aspectos:
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a) Se estudiaran detenidamente sus inquietudes en la elaboracién de los pliegos de condiciones.
b) Se estudiaran sus apreciaciones sobre las ofertas presentadas, cuando asi se requiera.

¢) Se pondran a disposicion de los solicitantes los documentos contractuales que se requieran, y que
no constituyan reserva legal.

6.3.11 Buenas Précticas de Gestion Contractual

Las politicas establecidas en el Manual desarrollan las disposiciones legales que rigen la contratacién
estatal, garantizando la gestién transparente del IDIPRON, la satisfaccion del interés pablico de las
necesidades colectivas para el logro de los fines estatales.

6.3.11.1 Principios Eticos
Actuar con rectitud y honradez, rechazando todo ofrecimiento o déadiva personal, obtenida por si o
por interpuesta persona.

Actuar con pleno conocimiento de las materias sometidas a su consideracion y con la mayor diligencia
posible.

Guardar la debida reserva respecto de los hechos o informaciones conocidas con motivo del ejercicio
de sus funciones, sin perjuicio de los deberes y responsabilidades que le corresponden en virtud de
las normas que regulan el secreto o la reserva administrativa.

Otorgar a todos los proponentes y contratistas igualdad de trato, es decir que no medien diferencias
gue generen un trato preferencial aun proponente en desmedro de otro.

No obtener para si 0 para terceras personas, beneficios o ventajas indebidas, con ocasion de su
ejercicio y abstenerse de adoptar represalias o coaccionar a funcionarios o terceros.

No usar en beneficio propio o de terceros la informacion de la que tenga conocimiento con motivo
del ejercicio de su funcion y que no esté destinada al publico en general.

Denunciar ante el superior jerarquico y las autoridades correspondientes, los actos o hechos delictivos
de los que tuviere conocimiento con ocasién del ejercicio de sus funciones y que puedan afectar al
IDIPRON.

Actuar con independencia de criterio y cumplir el deber de seleccidn objetiva determinado en la ley.

No permitir condicionamientos, ni presiones, para emitir conceptos que soslayen las exigencias del
pliego y que desconozcan el adecuado ejercicio de su funcion.

6.3.11.2 Buenas Précticas en la Planeacion
El instrumento de planeacion es la piedra angular para que el proceso de contratacion inicie con todas
las garantias de transparencia e integridad, por eso la planeacion debe ser una constante en la gestion
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contractual. Para ello es indispensable elaborar juiciosamente el Plan Anual de Adquisiciones el cual
debe estar aprobado y publicado en el SECOP a més tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal.

Utilizar siempre las Ultimas versiones de formatos expedidos por el IDIPRON referentes al proceso
de contratacion y que han sido disefiados como estdndares minimos requeridos para un adecuado
proceso contractual, en aquellos casos en los que la informacion solicitada en el formato, no
corresponda, se debe colocar (No aplica o N/A), en ningln caso se debe cambiar el nombre o las
etiquetas del formato o quitarle secciones, por el contrario se podré adicionar informacidn a partir del
campo “Observaciones y Anexos”.

En caso de contradiccion entre lo consignado en el presente Manual y las normas legales y
reglamentarias vigentes en la materia, prevaleceran estas Ultimas.

La publicacion electrdnica de los actos y de todos los documentos que se generen en desarrollo del
Proceso de Contratacion deberd hacerse en la fecha de su expedicion, o a mas tardar dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes.

La Oficina Asesora Juridica encargada del proceso es responsable de garantizar la publicidad de todos
los procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacion, salvo los asuntos expresamente
sometidos a reserva. La falta de publicacién en el SECOP constituye la vulneracién de los deberes
funcionales de los responsables.

Consultar el marco juridico que regula el bien, servicio u obra que se pretende contratar, para
determinar los requisitos de orden legal que deben verificarse.

6.3.11.3 Buenas Practicas en la Etapa Precontractual
Los anexos de los estudios previos deben llevar el nombre y la firma de quien los elabor6 y reviso.

Todos los documentos deben ir con la fecha en la cual son elaborados

Establecer en los pliegos de condiciones que la carta de presentacion debe ser entregada en original
y debidamente firmada por el representante legal.

De conformidad con el numeral 11 del articulo 22 del Decreto 1510 de 2013, el pliego de condiciones
contendra el proyecto de minuta del contrato a celebrarse, de ahi la importancia de revisar cada una
de sus clausulas y contenido.

Entre el plazo para que los proponentes presenten sus observaciones y el plazo maximo para expedir
adendas debe existir por lo menos un dia habil, para que el comité asesor respectivo tenga el suficiente
tiempo de analizar la pertinencia de 10.

En los procesos de minima cuantia para respetar el término de publicacion de la invitacion publica,
el cual debe ser de minimo un dia habil, se recomienda publicarla desde un dia antes, o en su defecto
publicarlo a las 7:00 a.m.
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No establecer la residencia o domicilio como requisito habilitante o de calificacion, pues constituye
un factor discriminatorio que afecta la libre competencia y la igualdad de oportunidades.

No pactar prorrogas automaticas por ser contrarias al principio de libre concurrencia y seleccion
objetiva.

Al momento de confeccionar los pliegos de condiciones deben establecerse requisitos y exigencias
coherentes al objeto y valor del proceso, que no constituyan condiciones y exigencias de imposible
cumplimiento, ni exenciones de la responsabilidad derivada de los datos, informes y documentos que
se suministren.

Los procesos de seleccion deben tener reglas claras que no induzcan a error a los proponentes y que
impidan la formulacion de ofrecimientos de extensién ilimitada o que dependan de la voluntad
exclusiva de la entidad.

El cronograma de los procesos de seleccion debe contener plazos suficientes para que los interesados
analicen la informacion del proceso y puedan preparar y disefiar sus ofertas, de igual forma debe fijar
un plazo razonable para la evaluacion de las ofertas, de acuerdo con la naturaleza del objeto a
contratar.

En las audiencias tanto de cierre como de adjudicacion, se recomienda invitar a un delegado de
Control interno.

Los principios del Estatuto Contractual son transversales a todos los regimenes especiales de
contratacion.

Durante el proceso precontractual, se podra hacer uso de la facultad de sanear los vicios de
procedimiento o de forma, en virtud del articulo 49 de la Ley 80 de 1993.

En los pliegos de condiciones de los distintos procesos de seleccion e invitaciones puablicas se debe
recordar a los proponentes interesados en participar del respectivo proceso, hacer la inscripcion como
proveedor en el registro de proveedores y contratistas.

En ningln caso, dentro de los pliegos de condiciones o invitaciones publicas se podran establecer
limites a partir de los cuales se presuma que la propuesta es artificial.

De conformidad con el articulo 77 de la Ley 80 de 1993 y atendiendo a los principios de la
contratacién y de la funcion publica, el proceso de contratacion podra suspenderse mediante acto
administrativo debidamente motivado cuando a juicio de la entidad se presenten circunstancias
demostrables que puedan afectar la normal culminacion del proceso. En el acto administrativo de
suspension, la entidad indicara el periodo por el cual sera suspendido el proceso.

Es deber del Area de Adquisiciones, independiente de la modalidad, analizar si la oferta del
proponente constituye un precio artificialmente bajo, para ello se sugiere desde la misma confeccion
de los estudios previos calcular el precio artificialmente bajo, mediante documento independiente, el
cual no se publica ni tampoco se anexa al expediente del proceso de seleccion ya que su naturaleza
es informativa y de consulta del Comité Asesor y Evaluador y que se podra utilizar por éste al
momento de evaluar las ofertas econémicas o podré optar por realizar un nuevo analisis de precios
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artificialmente bajo. Cuando la entidad requiera al proponente con el menor precio para que justifique
su oferta, éste debera aportar todos los soportes correspondientes. Es decir, es el proponente quien
tiene la carga de la prueba.

Toda comunicacion con los oferentes debe realizarse por los medios establecidos en los Pliegos de
Condiciones o Invitacién Pablica y a través de los correos institucionales.

6.3.11.4 Buenas Practicas en la Ejecucién Contractual

Incluir en los pliegos de condiciones y en las invitaciones pablicas la clausula de indemnidad como
una obligacién del contratista, conforme a la cual se pacte la obligacion del contratista de mantenerla
a laentidad libre de cualquier dafio o perjuicio originado en reclamaciones de terceros y que se deriven
de sus actuaciones o de las de sus subcontratistas o dependientes.

En el expediente del contrato deben reposar los documentos originales que se generen durante todo
el Proceso de Contratacion.

La designacion de supervision debe hacerse a més tardar en la fecha de inicio del contrato.

No solo la garantia que se constituye para el inicio del contrato debe ser revisada y aprobada, sino
también aquellas que se expiden para las modificaciones al contrato, esto es, para adiciones,
modificaciones, prdrrogas, suspensiones y reanudaciones.

No se puede adicionar un contrato si ya se cumplio el objeto contractual, esto es, si estamos en frente
de una ejecucion fisica del 100%.

Cuando se requiere la adicién de un contrato, se debe pactar si es necesario, la forma de pago, en caso
contrario, aplica la que se haya pactado en el contrato inicial.

Cuando durante la ejecucion del contrato hay un cambio de supervisor, inmediatamente se debe
designar otro funcionario que se encargue de dichas funciones previo informe que entregue el
supervisor saliente, o si la ausencia del supervisor es temporal debera designarse un supervisor
suplente Gnicamente por el tiempo que dure la ausencia del supervisor principal.

En la minuta del contrato debe sefialarse el término para liquidar el contrato.

Toda modificacion a los contratos que implique una modificacion del riesgo debe ser notificada a la
compariia aseguradora que expidié la péliza.

Durante la ejecucién del contrato se deben revisar y monitorear los riesgos de la contratacion y
adoptar las medidas necesarias para mitigarlos.

La suspensién del contrato, la revision de precios, la potestad de modificacion unilateral de los
contratos, son practicas de buena gestion reguladas en la ley 80 de 1993 o delimitadas por la
jurisprudencia, que utilizadas correctamente pueden dar solucion a las contingencias en forma agil y
significar una negociacion ventajosa o ahorro de recursos publicos.
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El supervisor debe asegurar que las garantias se encuentren vigentes por el término previsto en el
contrato, de ahi la importancia de comunicar a las compafiias aseguradoras las suspensiones y
reinicios de los contratos.

Antes de cualquier modificacion unilateral por parte de la entidad se deben agotar todos los
instrumentos y mecanismos que le permitan una solucién de comin acuerdo.

Todo contrato estatal sin importar el régimen legal bajo el cual se suscriba debe tener un supervisor
0 interventor.

Todo requerimiento efectuado a un contratista debe ser por escrito e ir con copia a la compafiia
aseguradora.

Suspendido un contrato no pueden ejecutarse actividades, ello implica asumir riesgos, ademas de que
contraria la motivacion misma de la suspension.

Las adiciones deben estar soportadas en el presupuesto y debe indicarse si afectan o no la forma de
pago pactada en el convenio inicial.

Se mantendré el equilibrio del contrato durante toda su ejecucion, por ello la entidad reconocera y
pagara los imprevistos en los contratos a los que haya lugar, debidamente justificados.

El supervisor y/o interventor del contrato verificara el cumplimiento del pago de la Seguridad Social
Integral, Parafiscales y ARL.

El supervisor del contrato debera hacer seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacion del
contrato, como las de velar por la calidad, estabilidad y mantenimiento del bien o servicio entregado
durante el término de duracién de las garantias, las condiciones de disposicion final o la recuperacion
ambiental de las obras o bienes.

De acuerdo con el articulo 37 del Decreto 1510 de 2013, una vez vencidas los términos de las garantias
de calidad, estabilidad y mantenimiento o las condiciones de disposicion final o recuperacion
ambiental de las obras o bienes, debe dejarse constancia del cierre del expediente del proceso de
contratacion.

Las comunicaciones que con ocasion a la ejecucion del contrato se realicen con el contratista se haran
por escrito y se dejara constancia de ello en el expediente del contrato, aln si aquella se realiza por
medios electronicos.

En aras de disminuir las controversias contractuales, las partes podran pactar mecanismos alternativos
de solucion de conflictos.

6.3.11.5 Buenas Précticas en la Liquidacion Contractual

La liquidacion finiquita la relacion entre las partes del negocio juridico, por ende, no puede con
posterioridad demandarse reclamaciones que no se hicieron en ese momento.

Toda entidad estatal debe privilegiar la realizacion de liquidaciones de contratos de comun acuerdo.
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Cuando se ha declarado la caducidad o ejercido la Administracion pablica cualquiera otra de las
facultades que le dan fin al contrato, una vez en firme la resolucion respectiva debe procederse a la
liquidacién del contrato, que es el paso consiguiente necesario para determinar qué derechos y
obligaciones corresponden a los contratantes y qué sumas liquidas de dinero deben pagarse o cobrarse
en forma reciproca.

Liquidar los contratos dentro del término establecido en el contrato o en su defecto dentro del término
legal, so pena de incurrir en posibles sanciones disciplinarias.

En aquellos casos en que el contrato cuente con interventoria externa se debe proyectar como
obligacion del interventor la elaboracion del acta de liquidacion del contrato.

En todas las etapas del Proceso de Contratacion se garantizara el cumplimiento de los principios de
la contratacion publica, contenidos en la Constitucion Politica de Colombia y en la Ley, en especial
los contenidos en el Decreto 019 de 2012.

6.3.12 Herramientas Electrénicas

El IDIPRON cuenta con un portal web http://www.idipron.gov.co/, en el que se encuentra el vinculo
de contratacion, alli se publica toda la informacion relacionada con la gestion contractual de la
entidad.

De la misma forma, en la pagina Web de la Agencia Nacional de Contratacion — Colombia Compra
Eficiente https://www.colombiacompra.gov.co/ puede ser consultada la informacién relacionada con
los procesos contractuales llevados a cabo por el IDIPRON.

El Instituto cuenta a su vez con una plataforma de correo electrénico que debe ser utilizada por los
operadores del proceso con el fin de comunicarse e intercambiar informacién relativa a éste,
optimizando los tiempos de gestién y aminorando los gastos derivados de su desempefio en consumo
de papel.

Finalmente, en cada proceso de contratacion que implique convocatoria publica, se establecera un
correo electrénico y una direccién fisica para el recibo de las observaciones, preguntas y quejas.

7. CONVENIOS

7.1 Definicién

Negocio juridico bilateral de la administracion en virtud del cual se vincula con una persona juridica
publica o con una persona juridica privada para alcanzar fines de interés mutuo en el marco de la
ejecucion de funciones administrativas, fines que con arreglo a lo previsto en el Articulo 209 de la
Constitucion politica, siempre deberan coincidir con el interés general.
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7.2 Clases

7.2.1 Convenio Marco
Acuerdo de voluntades celebrado entre entidades con objeto general, para cuyo desarrollo y
ejecucidn, se suscriben acuerdos o convenios especificos o derivados.

7.2.2 Convenio Interadministrativo

Negocio en el que participan dos o mas entidades publicas, en desarrollo de relaciones
interadministrativas, cuyo objeto este dirigido a: coordinar, cooperar, colaborar o distribuir
competencias.

7.2.3 Convenio de Asociacion entre Entidades Publicas

Celebrado entre entidades publicas con el fin de cooperar en el cumplimiento de funciones
administrativas o prestar conjuntamente servicios que se hallen a su cargo. Puede concertarse
mediante la celebracion de convenio interadministrativo o la conformacién de personas sin &nimo de
lucro.

7.2.4 Convenio de Asociacion con Particulares
Celebrado por entidades estales con personas juridicas particulares, para el desarrollo conjunto, de
actividades en relacion con los cometidos y funciones que les asigna a aquellas la Ley.

7.2.5 Convenios Especiales de Cooperacion

Corresponde a la asociacion entre la Nacién o sus entidades descentralizadas, y particulares, para
adelantar actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de investigacion y creacion de tecnologias
(Articulo 1° Decreto 393 del 1991).

7.2.6 Convenios de Apoyo

Celebrados por entidades publicas con personas juridicas sin animo de lucro y de reconocida
idoneidad, para impulsar programas de orden publico (Articulos 355 de la Constitucién Decretos 777
y 1403 de 1992 y Decreto 2454 de 1993).

7.2.7 Convenios de Cooperacion para Practicas o Pasantias

Celebrados con entidades de educacion superior cuya finalidad es permitir a los estudiantes de tales
instituciones, la realizaciéon de las practicas que deben efectuar como requisito académico para
obtener su respectivo titulo profesional.
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7.2.8 Convenios con Organismos Internacionales
Celebrados con organismos de cooperacion, asistencia o ayuda internacionales (Articulo 20 Ley 1150
de 2007).

7.3 Justificacion

El concepto indicard de manera sucinta las razones por las cuales se considera viable la celebracion
del respectivo acuerdo, o la justificacion sobre la necesidad de concertarlo. Dicho concepto estara
respaldado por el respectivo estudio previo.

7.4 Estudio Previo

El concepto de justificacion que profiera el funcionario a cuyo cargo estara la ejecucion del respectivo
acuerdo, debe estar precedido de la verificacién, andlisis y evaluacion previa de los diferentes
aspectos que, para cada caso particular, sea necesario considerar. Por tal razon, la celebracion de los
diferentes convenios requiere de la elaboracion de un estudio previo que debera reunir como minimo
los requisitos que a continuacioén se indican:

7.4.1 Necesidad
Se debe aludir las ventajas que se obtendran para el funcionamiento, misién y vision del Instituto con
la celebracion del convenio, incluyendo todos aquellos aspectos relativos al mismo.

7.4.2 Conveniencia
Causas que orientan o determinan la celebracién del convenio, las ventajas que, para el Instituto,
otorgara su ejecucidn, y las razones que sustentan la suscripcion a la fecha.

7.4.3 Fundamentos Legales
Se debe relacionar la preceptiva o marco legal que permite la celebracion del convenio.

7.4.4 Tipo de Acuerdo
Se debe sefialar la clase de acuerdo de que se trata: marco, de cooperacion, de asociacion, de practicas,
etc.
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7.4.5 Identificacion de las Partes
Se relacionardn las entidades u organismos que intervendran en la celebracién del convenio,
indicando su representacion legal.

7.4.6 Objeto
Se resefiara la concrecion de los términos en que se pacte el objeto del convenio de que se trate.

7.4.7 Aportes

Aqui se debe hacer la identificacion de los aportes de las partes, cuantificandolos si es el caso. Cabe
anotar que los aportes deberan involucrar a todas las partes que intervengan en la celebracion del
convenio, es decir se debe individualizar el aporte de cada una.

7.4.8 Objetivos
Se consignaran en forma puntual los objetivos que se espera lograr con el desarrollo y ejecucion del
convenio y los resultados esperados.

7.4.9 Compromisos de las Partes

Se deberan sefialar los compromisos individuales de las partes y aquellos que les resulten comunes a
las mismas. Dependiendo de la naturaleza del acuerdo, convenio o alianza que se proyecte, sera
necesario identificar aquellas obligaciones o compromisos que demandaran la provision de recursos
econémicos, con el fin de no asumir aquellos para los que no se tenga el apropiado respaldo
presupuestal.

7.4.10 Control de Ejecucién

Se debe indicar quien ejercera la supervisién del respectivo acuerdo, enunciando si es del caso, las
obligaciones adicionales que se cumpliran para el efecto. En los convenios marco o en aquellos que
por la naturaleza de los compromisos que asumen las partes se requiera, se debera contemplar la
instancia de orientacion del respectivo acuerdo. (Comité de Seguimiento o de Coordinacion, etc.),
segun corresponda. Adicionalmente, se debera indicar la periodicidad con la que se deben rendir los
informes de supervision.

7.4.11 Plazo o Término de Ejecucion del Convenio

Se debe indicar el término dentro del cual se cumplira la ejecucion del acuerdo, sefialando la fecha o
tramite a partir del cual se empezara a contar el mismo. En los eventos en que se involucren recursos
presupuestales, se debe considerar la vigencia fiscal correspondiente. Adicionalmente, se debe
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determinar la procedencia de prorroga y los términos en que la misma se haga efectiva, asi como la
forma como se daré inicio a la ejecucion del acuerdo.

7.4.12 Causales de Terminacion
Se deben prever los eventos de terminacion del convenio, sefialando los términos en que la misma se
haré efectiva.

7.4.13 Anexos

Se incluird como anexo del respectivo estudio previo el concepto de viabilidad costo - beneficio
expedido por la oficina de planeacion y aquellos otros documentos que resulten necesarios, segin la
naturaleza del acuerdo a celebrar.

7.4.14 Responsable

Sera responsable de la elaboracién y contenido de los estudios previos, la Oficina Asesora Juridica,
quien debera contar para ello con el concurso de los funcionarios idéneos en el tema materia del
convenio.

7.5 Contenido del Convenio
El texto debera incluir:

o Una parte preliminar, orientada a identificar a quienes intervienen en la celebracién del acuerdo
y su representacion legal.
o Consideraciones previas dirigidas a expresar las razones de hecho y de derecho, que originan la
concrecion del acuerdo.
o Clausulado que relacione:
o Objeto.
Obligaciones Comunes, si son del caso.
Compromisos u obligaciones individuales, si es procedente.
Valor de los aportes y forma de entrega. (se deben discriminar los que correspondan a
cada una de las partes del convenio)
Instancias de coordinacion, si son pertinentes.
Plazo de ejecucion.
Control de ejecucion o supervision.
Causales de terminacion.
Dependiendo de la naturaleza del acuerdo, exclusion de relacion laboral.
Solucion de controversias.
Liquidacion.
Cesion.
De ser necesario, propiedad intelectual y publicacion de resultados.
Vr. 03; 21/08/2014
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o Requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.
o Documentos.
o Domicilio.
o Publicacion.
o Las demas que correspondan, segun la naturaleza del respectivo convenio.

En los convenios que suscriba el IDIPRON, se deberd incluir la clausula de indemnidad, la cual se
consignara en los siguientes términos: “Las partes acuerdan que en el marco de sus competencias,
con relacion a los compromisos pactados se mantendran indemnes mutuamente por las consecuencias
que resultaren de las actuaciones de sus funcionarios o de terceros contratados por ellas, y velaran
porgue sean oportunamente atendidas y solucionadas, las observaciones y reclamaciones que se
presenten con ocasion de la ejecucion del convenio.”

En los convenios debera incluirse la clausula relativa a su publicacién en el SECOP, indicando cudl
de las partes tendra a cargo dicha obligacion, la que, por lo general, debe ser asumida por la entidad
gue solicite la celebracién del convenio.

7.6 Liquidacion

La liquidacion del convenio se efectuara dentro del plazo indicado en el respectivo acuerdo o a mas
tardar dentro de los cuatro meses siguientes al vencimiento del plazo de ejecucion. Para efectos de
liquidacidn, se deberé incluir en los convenios interadministrativos, una previsién con respecto a la
eventual liquidacién unilateral, cuyo texto se consignara en paragrafo que formara parte de la clausula
correspondiente, en los siguientes términos: “Cuando las partes no logren acuerdo para la liquidacion
del convenio, la parte que haya cumplido con todas las obligaciones a su cargo, quedara facultada
para su liquidacioén unilateral, con sujecién a lo previsto en los articulo 60 de la Ley 80 de 1993y 11
de la Ley 1150 de 2007.”

Para efectos de liquidacion, el supervisor debera rendir un informe final de ejecucién del convenio,
el cual se anexara al proyecto de liquidacién, como parte de los soportes de la misma, de los que
igualmente harén parte: i) El acta de inicio, si es del caso; ii) La certificacion de la respectiva tesoreria
sobre el ingreso de recursos; iii) La constancia de recibo y entrada de bienes, si procede; iv) El informe
de ejecucidn de los recursos si es del caso. v) Los demas documentos relacionados con la ejecucion
y desarrollo del convenio.

7.7 Supervision

Los supervisores rendiran informes sobre la ejecucion y desarrollo de los mismos en los que se
indicarén las situaciones particulares y la forma y condiciones de su ejecucion. Indicando en cada
caso:

a. La fecha de emision del informe.
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b. De acuerdo con la periodicidad que se haya previsto para el efecto, la indicacion del periodo al que
corresponde.

c. La identificacion del convenio supervisado.
d. El objeto del convenio.

e. Las situaciones particulares relacionadas con la ejecucién del acuerdo en el periodo a que se refiere
el informe.

f. La relacion de los requerimientos que se le hayan formulado a la entidad suscribiente del convenio,
y la respuesta a los mismos.

g. El concepto sobre la forma y condiciones en que se viene cumpliendo el convenio.
h. Las sugerencias y recomendaciones que estime pertinentes.

i. Los demés aspectos que considere relevantes para el conocimiento e informacion del ordenador del
gasto.

Cuando quiera que, quien ejerce las actividades de supervision de un convenio abandone sus
actividades, debera dejar consignado en un informe escrito las condiciones en que se ha cumplido el
convenio, asi como las situaciones que se hayan presentado con ocasion de su desarrollo y ejecucion,
y el estado en que se encuentra a la fecha. El informe debera ser entregado al funcionario que lo
reemplace, y si este no ha sido designado, al jefe de la Oficina Asesora Juridica, para conocimiento y
tramite al nuevo supervisor.

7.8 Archivo de Convenio
Contendra como minimo los siguientes documentos:

Documento de solicitud del convenio suscrito por el funcionario que gestiona el acuerdo.

Estudio previo con sus anexos, suscrito por el asesor juridico asignado y el jefe de la Oficina Asesora
Juridica.

Texto del convenio suscrito por las partes, el acta de inicio, si es del caso, la notificacion al supervisor
para efectos del control de ejecucion.

Copia de los documentos de representacion legal de la persona juridica publica o privada con la que
se celebra el convenio; (copias del acto administrativo de nombramiento y posesion, cuando se trate
de funcionarios publicos que obran en nombre y representacion de una entidad o certificado de cAmara
de comercio, si se trata de persona juridica privada); copia de la cédula de ciudadania de quien
suscribe el acuerdo; acuerdo municipal u ordenanza departamental mediante la cual se autoriza al
alcalde o gobernador para la celebracion de convenios; certificado de disponibilidad presupuestal y
del registro presupuestal, si se trata de acuerdo que involucre recursos publicos; certificado de
tradicion vy libertad en el evento de convenios o contratos de comodato; certificacion del jefe de
presupuesto cuando se adquieren compromisos de pago de servicios por el uso de inmuebles en los
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convenios o contratos de comodato sobre la existencia de recursos; los informes de supervision; los
demés que correspondan a la naturaleza del acuerdo.

Informes del supervisor del convenio sobre su ejecucion y desarrollo, los cuales deben ser rendidos
con la periodicidad indicada en el respectivo estudio previo.

Una vez vencido el término de ejecucion del convenio debera reposar en la carpeta del mismo, el
informe final de ejecucion rendido por el supervisor de este; el acta de liquidacion del convenio
acompafiada de los documentos que correspondan.

El acta de cierre del convenio, la cual se elaborard una vez liquidado y verificado que ninguna
obligacion qued6 pendiente de cumplimiento, de conformidad con lo acordado por las partes en virtud
de la liquidacion.

7.9 Convenios o Contratos de Comodato de Inmuebles

En tratdndose de los convenios o contratos de comodato, que no estan delegados, a través de los cuales
la entidad recibe con destino a su diario funcionamiento bienes inmuebles, es necesario que previa a
su celebracidn, se elabore el estudio previo correspondiente, y que la Oficina Asesora Juridica de la
misma verifique:

o Que la persona natural o juridica con la que se suscribira el contrato de comodato, en su condicion
de comodante tenga la titularidad del bien. Para ello, se requiere contar con el certificado de
tradicion y libertad, expedido por la oficina de Registro de Instrumentos Publicos de la
jurisdiccion donde se encuentre ubicado el inmueble.

o Si el comodante es un ente territorial, este cuente con el Acuerdo del Concejo Municipal o la
Ordenanza de la Asamblea Departamental, que lo autorice para la celebracidn de este tipo de
contratos.

o Si el funcionario publico que suscribira el contrato de comodato actda por delegacion, que exista
el acto administrativo de delegacion expedido por el competente.

o Si el comodante es una persona juridica de derecho privado que, en el certificado de existencia'y
representacion legal de la misma, se constate que quien tiene la capacidad para representarla
corresponda a quien firmara el contrato. En el evento de limitacion para la suscripcion del
contrato, se requiere de la autorizacién del respectivo 6rgano social.

o Los documentos que indiquen el estado del inmueble con respecto al pago de impuestos.

o En el evento en que el Instituto deba asumir el pago de impuestos, el pago de servicios publicos
o cualquier otra carga impositiva, se debe anexar la certificacion del jefe de presupuesto, en la
que se indique la provision de los recursos en el presupuesto para tal fin.

Para efectos del trdmite de los contratos de comodato de bienes inmuebles, se deberd remitir para su
revision ademas de los documentos ya relacionados, los de identificacion de quien suscribira el
contrato en su condicion de comodante y todos aquellos que se consideren necesarios, de acuerdo con
la naturaleza juridica de quienes intervendran en su suscripcidn, tales como actas de posesion, actos
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administrativos de nombramiento o encargo etc. Cabe anotar que a los contratos de comodato le seran
aplicables en lo no regulado en la Ley 80 de 1993 las normas del cddigo civil pertinentes. (art.13 Ley
80/93).

En cuanto al clausulado de los contratos de comodato, cuando el IDIPRON tenga la calidad de
comodatario, el mismo debera contener entre otras estipulaciones las relativas a: i) segiin corresponda,
identificacion del &rea que se recibe en comodato o de los linderos del inmueble, de acuerdo a la
escritura publica; ii) para efectos fiscales el valor del bien que se recibe en comodato; iii) indicacion
de quien asumira el pago de servicios publicos, asi como la prevision del pago de los impuestos a
cargo del comodante; iv) el plazo del comodato, que no podréa superar cinco (5) afios, de conformidad
con lo previsto en el articulo 38 de la Ley 9° de 1989, cuando el comodante sea una entidad publica
y V) las propias del contrato de comodato, previstas en el articulo 2200 y siguientes del Cédigo Civil.

8. REFORMA, DEROGACION, Y AJUSTES DEL MANUAL DE CONTRATACION

La vigencia del manual de contratacién del IDIPRON serd a partir de su publicacion. La publicidad
del manual de contratacion y sus modificaciones se realizara a través de la pagina web de la entidad
www.idipron.gov.co, asi como de su divulgacion a través de los medios electrénicos internos.

8.1 Area Responsable

La Oficina Asesora Juridica del IDIPRON, como lider del proceso de gestién contractual, sera
responsable de la revision del presente manual, el permanente seguimiento a la expedicion,
modificacion o derogatoria de las normas del orden nacional que regulan y reglamentan el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica, en aras de mantenerlo actualizado y velar por
gue las actuaciones de la administracion en materia contractual, se ajusten a derecho. En cada vigencia
fiscal efectuara una evaluacién del desempefio del proceso y del contenido del presente documento,
buscando cumplir con los objetivos del Sistema de Gestion de Calidad.

9. NORMOGRAMA

Contratacién

e Constitucion Politica de Colombia

e Ley 80 de 1993, Estatuto General de la Contratacion.
e Ley 190 de 1995

e Ley 1150 de 2007

e Decreto Ley 19 de 2012

e Decreto 1082 de 2015.
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Convenios

e Ley 1682 de 2013

o Ley 1564 de 2012 - Cddigo General del Proceso

o Ley1437de2011- Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

e Articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 - Supervision e interventoria contractual

o Decreto 2251 de 1993 - Reglamenta parcialmente La Ley 80 de 1993

o Decreto 019 de 2012 - Capitulo XVII — Ley anti tramites

e Decreto 1510 de 2013 - Reglamenta el sistema de compras y contratacion publica

e Codigo de Comercio

e Cadigo Civil, Articulos 1604 a 1617, 2061, 2341

e Ley 599 de 2000 - Capitulo IV — De la Celebracién Indebida de Contratos.

e Ley 610 de 2000 - Art. 60 y 61 procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las
contralorias

o Ley 678 de 2001 - Accion de Repeticion. Reglamenta Art. 90 de la C.N., especialmente Arts. 2 a
6

e Ley 734 de 2002 — Articulos 34, 35, 38, 48, 50 y 160 - Codigo Disciplinario Unico

o Ley 446 de 1998 - Decretos reglamentarios 1818 y 1511 de 1998

e Ley 640 de 2001 - normas relativas a la conciliacién
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11. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIOS

FECHA_
(DD/MM/ARIO)

ELABORO

02

Se modificé en su totalidad el Manual de
supervision e Interventoria, se incluye el
control de documentos ya que este se
encuentra clasificado como un tipo de
documento.

02/12/2011

Claudia Piedad Burgos
Camacho

03

Se ajusta la definicion de prérroga en el
glosario.

Se ajusta la nota del numeral 5 de las
modificaciones a los contratos.

Se ajustan los requisitos generales para
las modificaciones al contrato.

11/07/2012

Yorlady Moreno Ledn

04

Se actualiza toda la estructura del
manual de contratacion y su contenido
dado el cambio de la normativa
relacionada con la contratacidn estatal,
por medio del Decreto 1510 de 2013
“Por el cual se reglamenta el sistema de
compras y contratacion publica”

15/10/2014

Sandra Milena Pefia

Profesional
Universitario Grado
Oficina Asesora Juridica

05

Se actualiza el Manual de Contratacién
incorporando Lineamientos
Ambientales.

26/08/2015

Sofia Bustos

Oficina Asesora Juridica

06

Con el fin de ajustar y actualizar el
Manual de Contratacion del IDIPRON a

las nuevas directrices y reglamentaciones
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http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/Manual+T%C3%A9cnico+del+Modelo+Est%C3%A1ndar+de+Control+Interno+para+el+Estado+Colombiano+MECI+2014/065a3838-cc9f-4eeb-a308-21b2a7a040bd
http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418537/506911/Manual+T%C3%A9cnico+del+Modelo+Est%C3%A1ndar+de+Control+Interno+para+el+Estado+Colombiano+MECI+2014/065a3838-cc9f-4eeb-a308-21b2a7a040bd
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nacionales y distritales en la materia, se
modificd sustancialmente cada capitulo, FIRMA EN ORIGINAL
su contenido y su organizacion dentro del Jesus Leandro
documento; teniendo como nuevos 13/06/2017 Tarazona Moncada
capitulos y temas principales, los Profesional
siguientes: Contratista
Cto: 0109/2017
1. Objetivo
2. Glosario
3. Descripcion
4. Competencia en Materia Contractual FIRMA EN ORIGINAL
5. Coordinacion Procesos de llich Rodrigo
Contratacion Barbosa Olarte
6. Etapas de la Contratacion Profesional
7. Convenios Contratista
8. Reforma, Derogacion y Ajustes del Cto: 0549/2017
Manual de Contratacion
9. Normograma
12. REVISION Y APROBACION
NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
Asesor de Despacho FIRMA EN
JORGE ENRIQUE Cto 0019/2017 16/06/2017 ORIGINAL
SALCEDO TABORDA | Oficina Asesora Juridica
REVISO | SINDY LORENA NINO | Profesional Contratista FIRMA EN
AVENDANO Cto 0002/2017 16/06/2017 ORIGINAL
Oficina asesora Juridica
APROBO | WILSON GUZMAN FIRMA EN
OLAYA Jefe Oficina Asesora 16/06/2017 ORIGINAL
Juridica
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