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INTRODUCCION

El Sistema Integrado de Transporte de Valledupar — SIVA S.A.S., en adelante la Entidad, se encuentra constituido como una sociedad de capital de naturaleza
comercial, con personeria juridica, autonomia presupuestal, administrativa y financiera, estructura administrativa propia, sometida a las normas presupuestales y
fiscales del orden municipal y cuyo objeto consiste en la gestion, organizacion, construccion, planeacion y la vigilancia y control operativo del Sistema
Estratégico de Transporte Publico Colectivo SETPC de Valledupar, enmarcandose dentro de la reglamentacion vigente emanada del Ministerio de Transporte,
en especial el Decreto N° 3422 del 9 de Septiembre de 2009, por el cual se reglamenta la implementacion de los sistemas estratégicos de transporte publico
SETP del pais.

En virtud de lo anterior SIVA S.A.S., de acuerdo al Articulo 2 de sus Estatutos prevé que “La compafiia que se constituye es por acciones simplificada (S.A.S.),
regulada por la Ley 1258 de 2008. Es una sociedad de capital; de naturaleza comercial, independientemente de las actividades previstas en su objeto social. En
lo no previsto en la Ley 1258 de 2008, se regira por las disposiciones contenidas en estos estatutos, por las normas legales que rigen a la sociedad anénima y,
en su defecto, en cuanto no resulten contradictorias, por las disposiciones generales que rigen a las sociedades previstas en el Cédigo de Comercio. La
inspeccion, vigilancia y control al momento de su constitucion le ésta dada a la Superintendencia de Sociedades...”.

Asimismo y respecto de su objeto social, el Articulo 3 de los estatutos establece que “La sociedad tendra por objeto principal la prestacion de servicios
orientados a la gestion, organizacion, construccion, planeacion, y la vigilancia y control operativo del Sistema Estratégico de Transporte Publico Colectivo
SETPC de Valledupar, de acuerdo con lo establecido en el numeral VIl “Organismos de Ejecucién” del Documentos Conpes 3656 del 26 de abril de 2010. Para
tal efecto podra llevar a cabo todas aquellas actividades de naturaleza civil, comercial y los tramites judiciales o administrativos que sean necesarios para la
prestacion efectiva de dichos servicios”.

Sin embargo, el SIVA S.A.S., al ser una empresa constituida por el Municipio de Valledupar y el Departamento del Cesar, con fundamento en los Articulos 2 y 38
de la Ley 489 de 1998 se encuentra sometido al régimen previsto para las Empresas Industriales y Comerciales del Estado. No obstante lo anterior y en los
términos del Articulo 2, Numeral 1, Literal a) de la ley 80 de 1993, su gestidn contractual se encuentra circunscrita al Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica, dado a que tiene el mismo caracter de ... las entidades descentralizadas indirectas y las demas personas juridicas en las que exista
dicha participacion publica mayoritaria, cualquiera sea la denominacion que ellas adopten, en todos los érdenes y niveles”.

En consecuencia, “El Manual de Contratacion es un documento que: (i) establece la forma como opera la Gestién Contractual de las Entidades Estatales y, (i)
da a conocer a los participes del sistema de compras y contratacion publica la forma en que opera dicha Gestién Contractual. El Manual de Contratacién es
también un instrumento de Gestion Estratégica puesto que tiene como propaésito principal servir de apoyo al cumplimiento del Objetivo Misional de cada Entidad
Estatal.

Los Manuales de Contratacion deben estar orientados a que en los Procesos de Contratacion se garanticen los objetivos del sistema de compras y contratacion
publica incluyendo eficacia, eficiencia, economia, promocién de la competencia, rendicién de cuentas, manejo del Riesgo y publicidad y transparencia®”.

Por ello el Honorable Consejo de Estado?, refiriéndose a su ambito de aplicaciéon ha sefialado que “Los denominados manuales de contratacién pueden
enmarcarse dentro de la potestad de auto-organizacion reconocida a cada entidad estatal, toda vez que los mismos tienen un campo de aplicacion que se
restringe a cada organismo administrativo. En ofras palabras, es una norma de carécter interno ya que regula relaciones de caracter inter-organico.
Adicionalmente, su objeto no es otro distinto a reglamentar temas administrativos del manejo de la contratacién estatal — funcionarios que intervienen en las
distintas etapas de la contratacion, en la vigilancia y ejecucion del negocio juridico, entre otros -, es decir aspectos administrativos del tramite y desarrollo
contractual”.

Asi las cosas y con fundamento en lo sefialado en los Articulos 158, 159 y 160 del Decreto 1510 de 20133 y los Lineamientos Generales para la Expedicion de
Manuales de Contratacion expedido por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, el Sistema Integrado de Transporte de
Valledupar SIVA S.A.S. pone a disposicion de la comunidad en general y 6rganos de control, el presente Manual de Contratacion, que incorpora algunos
procedimientos y tramites que deben adelantarse al interior de la empresa, en desarrollo de la Gestién Contractual que se surta en procura de adquirir los
bienes, servicios y obras que se requieren para la satisfaccion de sus necesidades y el ejercicio de sus funciones en el marco del proyecto Sistema Estratégico
de Transporte Publico Colectivo de la ciudad de Valledupar, asi como el control, seguimiento y procedimientos a seguir durante las etapas contractuales y pos-
contractuales de cada uno de los contratos que suscriba la entidad, los cuales deberan ajustarse a lo dispuesto en el Estatuto General de Contratacién de la
Administracién Publica conformado por las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011, 1682 de 2013, Decreto Ley 019 de 2012, el Decreto Reglamentario
N° 1510 de 2013 y demas normas que las modifiquen, adicionen y/o complementen. Asimismo en el presente documento se define con claridad cuéles son las

' Lineamientos Generales para la Expedicion de Manuales de Contratacion, Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, Pagina 4.

2 Consejo de Estado. Sentencia del 14 de Abril de 2010. Expediente N° 36.054. Magistrado Ponente. Dr. Enrique Gil Botero.

3 Decreto 1510 de 2013, Articulo 160. Manual de contratacion. Las Entidades Estatales deben contar con un manual de contratacion el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto
sefiale Colombia Compra Eficiente en el término de seis (6) meses contados a partir de la expedicion del presente decreto.
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responsabilidades de cada sujeto participante en la gestién contractual, las cuales asume en cumplimiento de sus funciones ya sean estas de caracter legal,

reglamentario y/o contractual.
CAPITULO|
GENERALIDADES

1.1. OBJETO Y CONTENIDO

El presente Manual de Contratacion contiene los procedimientos que deberan surtirse para los procesos de contratacion y la celebracion
de los contratos que requiera la Entidad para el desarrollo de las funciones y competencias que la ley y los reglamentos le atribuyen.

Estos procedimientos y demas tramites para la adquisicion de bienes, servicios y obras se ajustan a lo dispuesto en la normatividad
legal y reglamentaria aplicable, definiendo con claridad cada una de las responsabilidades de los participantes en la Gestion Contractual,
el cual debera ser observado y acatado por todos los servidores publicos que presten sus servicios a la Entidad.

A su vez, las disposiciones sefialadas en el presente Manual de Contratacion, tienen por objeto dar cumplimiento a los lineamientos
emitidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, los principios que rigen la funcion administrativa,
y la actividad contractual de la Entidades sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica.

1.2. COMPETENCIA PARA CONTRATAR

La competencia para celebrar contratos a nombre de la Entidad se encuentra radicada en cabeza del Gerente y/o Representante Legal,
tal como lo dispone el numeral 1 y el literal ¢) del numeral 3 del articulo 11 de la ley 80 de 1993 y del articulo 29 de los estatutos de la
empresa.

No obstante, segun lo autoriza la Constitucion Politica y el Articulo 12 de la Ley 80 de 1993, podra delegar total o parcialmente la
competencia para celebrar contratos, asi como desconcentrar la realizacién de procesos de contratacion en los servidores publicos que
desempefien cargos del nivel directivo o ejecutivo 0 en sus equivalentes. Para el efecto, la suscripcion de los contratos se hara por los
funcionarios delegados en los estrictos términos de la delegacion (ordenacion del gasto), bien por la naturaleza o cuantia del contrato a
suscribir, ordenada mediante Acto Administrativo.

1.3. AUTORIZACION PARA CONTRATAR

”

De conformidad a lo sefialado en el numeral 4 del Articulo 23 “Funciones de la Junta Directiva” y Articulo 285 “Facultades del Gerente
de los Estatutos de la Entidad, el Gerente previo a la suscripcién de cualquier acto administrativo de apertura de un proceso de
seleccién o suscripcion de un contrato que supere Doscientos (200) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes, deberd contar con
la Autorizacion de la Junta Directiva.

1.4. PRINCIPIOS DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

La actuacién contractual de la Entidad, respondera a los principios que rigen la funcién administrativa sefialados en el Articulo 209 de la
Constitucién Politica, la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, la Ley 1437 de 2011, y demas normas
complementarias.

1.5. INTERVINIENTES EN LA GESTION CONTRACTUAL

1.5.1.  Ordenador del Gasto. El Gerente y/o Representante Legal de la Entidad tendra a cargo las siguientes funciones:

44, Autorizar al Gerente de la Sociedad para celebrar actos y contratos superiores a 200 salarios minimos mensuales legales vigentes.
5 Articulo 28. Facultades del Gerente: El gerente esta facultado para celebrar y ejecutar a nombra de la sociedad, todos los actos y contratos relacionados directamente con el objeto social.
Cuando el contrato o convenio supere los 200 salarios minimos legales mensuales vigentes, requerira autorizacion de la Junta Directiva.
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Elaborar, aprobar y actualizar el Plan Anual de Adquisiciones.

Planear la actividad contractual, comprometer el presupuesto, ordenar el gasto y celebrar los contratos que se requieran.

Velar para que las actuaciones de quienes intervengan se realicen conforme a los principios de transparencia, economia,
responsabilidad y a los postulados de la funcion administrativa, tal como lo ordenan las normas vigentes.

Determinar la necesidad, conveniencia, oportunidad de la contratacién previa revisién de la existencia de los estudios juridicos,
financieros, técnicos y econoémicos de los procesos de contratacion.

Administrar los Documentos del Proceso, incluyendo su elaboracion, expedicion, publicacion, archivo y demas actividades de
gestion documental.

Adjudicar o declarar desiertos los procesos de seleccion que se adelanten y la contratacion de bienes y servicios por
contratacién directa.

Suscribir las prérrogas, adiciones y modificaciones a los contratos.

Asistir a las audiencias de adjudicacion y de subasta inversa presencial.

Supervisar y hacer seguimiento a la ejecucion de los contratos.

Desarrollar comunicacion con los oferentes y contratistas.

Hacer seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacion de los contratos.

Administrar las controversias y la solucién de conflictos derivados de los Procesos de Contratacién.

Instaurar politicas institucionales que contribuyan al mejoramiento de la gestién contractual de la empresa.

Proponer las modificaciones y ajustes al presente manual de contratacion de acuerdo a la normatividad vigente y
jurisprudencia que hace parte integral del Régimen de Contratacion Estatal.

Adoptar los formatos estandar utilizados para los diferentes procesos y modalidades de contratacion y/o seleccion contractual.
Revisar, analizar y aprobar los Estudios Previos y los Pliegos de Condiciones para las modalidades de seleccion por Licitacion
Publica, Seleccién Abreviada, Concurso de Méritos, Contratacion Directa y Minima Cuantia.

Examinar las evaluaciones e informes presentados por los comités asesores y evaluadores de las propuestas en los diferentes
procesos de seleccidn contractual que se adelanten, efectuar las recomendaciones que estimen pertinentes, analizar y
estudiar los proyectos de respuestas a las observaciones que se formulen al proyecto de pliego de condiciones y a los
informes de evaluacion. El ejercicio de esta funcién o actividad no exime de responsabilidad a los evaluadores en relacion con
el contenido de sus conceptos.

Las demas que por Ley, los Estatutos, el Reglamento y sus Funciones correspondan con la naturaleza de su cargo o empleo.

Oficina Asesora Juridica. La Oficina Asesora Juridica de la Entidad tendra a cargo las siguientes funciones:

Acompafiar y apoyar los procesos de contratacion para la adquisicidn de bienes, servicios y obras demandados por la Entidad,
en cumplimiento de las normas legales vigentes.

Elaborar los contratos y adelantar los tramites de su legalizacion.

Preparar los actos administrativos por incumplimiento de las obligaciones de los contratistas, previa solicitud del supervisor del
contrato y aprobacion del ordenador del gasto.

Acompafiar y apoyar el tramite previo para el cobro de los riesgos asegurados en la contratacion cuando hubiere lugar a ello.
Preparar y tramitar los Actos Administrativos relacionados con el proceso contractual.

Elaborar las certificaciones de los contratistas.

Presentar los informes que le solicite el ordenador del gasto en relacién con los asuntos a su cargo.

Aplicar métodos y procedimientos de control interno que garanticen la calidad, eficiencia y eficacia en la gestion y operacion de
la dependencia a su cargo.

Las demas que correspondan con la naturaleza de la dependencia.

Oficina de Control Interno Administrativo. La Oficina de Control Interno Administrativo de la Entidad intervendra por
derecho propio en desarrollo de la Gestion Contractual adelantando las siguientes funciones.
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o  Proponer politicas institucionales que contribuyan al mejoramiento de la gestién contractual de la empresa.

e Proponer las modificaciones y ajustes al presente manual de contratacion de acuerdo a la normatividad vigente vy
jurisprudencia que hace parte integral del Régimen de Contratacion Estatal.

e Las demas que correspondan con la naturaleza de la dependencia.

1.6. MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTA

La gestién precontractual y contractual en la Entidad se realizara conforme lo preceptuado en la Constitucién Politica, y en la
normatividad contractual vigente (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto Ley 019 de 2012, Ley 1682 de 2013 y
sus Decretos Reglamentarios), e inicia con la orden impartida por la Gerencia a la respectiva Area, adjuntando los documentos soportes.
Una vez ésta sea aprobada y en asocio con la Oficina Asesora Juridica, de conformidad con el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 vy el
Decreto 1510 de 2013 y dependiendo del objeto a contratar iniciara el respectivo proceso de seleccién, a través de las siguientes
modalidades con cada una de sus causales:

Licitacion Publica.

Seleccion Abreviada.

Concurso de Méritos.

Contratacion Directa.

Invitacién Publica de Minima Cuantia.

® o0 TP

Cada procedimiento de seleccion debe ajustarse a lo sefialado en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Decreto
Ley 019 de 2012, Ley 1682 de 2013, el Decreto 1510 de 2013 y demas normas que las modifiquen, adicionen y/o complementen,
dependiendo del contrato y atendiendo las reglas puntuales para cada uno de ellos. Para el efecto se ha de seguir el procedimiento
establecido para cada proceso de seleccién contractual en el presente manual.

CAPITULO Il ,
PROCEDIMIENTOS PARA DESARROLLAR LA GESTION CONTRACTUAL

2.1. PLANEAR LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Toda la gestion contractual de la Entidad se fundamenta en una planeacion previa que pretende el cumplimiento de sus propésitos,
objetivos, metas y prioridades. Este principio tiende a evitar que la seleccion de un contratista, la suscripcion de un contrato, su
ejecucion y liquidacion, sea producto de la improvisacion.

En desarrollo de este principio, antes del inicio de la vigencia, la Gerencia debe analizar las necesidades de contratacidn existentes y su
priorizacion, lo cual se debera ver reflejado en el Plan Anual de Adquisiciones de conformidad con el presupuesto asignado en la
correspondiente vigencia fiscal. Adicionalmente, la posible contratacion debera contribuir al logro de las metas de los indicadores y
actividades del Proyecto de Inversién.

A su vez, en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993 y en el Capitulo VII “Estructura y documentos del Proceso de Contratacién”, Titulo I,
Capitulo | “Planeacion” del Decreto 1510 de 2013, se establece que previo a la apertura de un proceso de seleccion o de la suscripcion
del contrato, segin la modalidad utilizada, se elaborara el insumo técnico o estudio previo cuando corresponda de acuerdo a las
necesidades. Este debera establecer el objeto, el alcance y el tipo de contratacion segtn los criterios establecidos. Adicionalmente, se
debera establecer el monto, el horizonte y la forma de pago del contrato a celebrar, asi como los riesgos y los controles que se deben
implementar durante la ejecucion del contrato.

Los insumos técnicos o estudios previos, cuando haya lugar, deben estar acompafados de las autorizaciones, permisos y licencias
requeridas para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y construccién, debera incluir los documentos técnicos para el
desarrollo del proyecto. Igualmente se debera realizar el andlisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de
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contratacién desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo y si este contrato
contribuye al logro de las metas (indicadores y actividades) establecidas en el Proyecto de Inversién y justificar la manera en como lo
hace. La Entidad debe dejar constancia de este anélisis en los documentos del proceso.

2.2 ELABORAR Y ACTUALIZAR EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

El Decreto 1510 de 2013 en su articulo 4 establece las condiciones que deben tener en cuenta las entidades para la elaboracion del
Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe ser publicado en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica (SECOP) a més tardar el
31 de enero de cada afio, segun lo establecido en el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011.

En este sentido, la Gerencia define los lineamientos y orientaciones para la formulacion y modificacion del Plan Anual de Adquisiciones,
quien periodicamente podra apoyarse en las diferentes Areas de la Entidad para realizar su respectivo seguimiento. Este seguimiento se
hace con el objetivo de verificar el cumplimiento de las metas presupuestales programadas.

2.3 ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO, INCLUYENDO SU ELABORACION, EXPEDICION, PUBLICACION,
ARCHIVO Y DEMAS ACTIVIDADES DE GESTION DOCUMENTAL.

Para iniciar cualquier proceso de contratacion, las dependencias usuarias deben partir del principio de planeacién, es decir del analisis
de las necesidades de contratacion existentes y su priorizacién. Para el efecto se deberan observar los documentos y procedimientos
previstos en el documento Anexo al presente Manual de Contratacion denominado Guia de los Procesos de Seleccién Contractual, sin
dejar pasar por alto los especificos segun el tipo de proceso y los que se enuncian a continuacion.

N° Tipo de Proceso Documentos
Estudio de Mercado
Analisis del Sector
1 Licitacion Publica Insumos Técnicos
Estudio Previo
Pliego de Condiciones
Estudio de Mercado
Analisis del Sector
Ficha Técnica
Insumos Técnicos
Estudio Previo
Pliego de Condiciones
Estudio de Mercado
‘s Analisis del Sector
Seleccion —
2 Abreviada Insumos Técnicos
Estudio Previo
Pliego de Condiciones
Estudio de Mercado
Analisis del Sector
Concurso de —
3 Méritos Insumog Tecmpos
Estudio Previo
Pliego de Condiciones
Contratacion - Qferta
4 Directa Analisis del Sector
Estudio Previo
Estudio de Mercado
5 Minima Cuantia Analisis del Sector
Estudio Previo

1.1 Subasta Inversa
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Los formatos de los anteriores documentos son revisados y actualizados en caso de requerirse de acuerdo a la normatividad vigente y a
las necesidades de la Entidad.

El Estudio de Mercado y los soportes de las invitaciones a cotizar serviran de soporte para efectos de establecer el presupuesto oficial
del proceso de seleccion.

Las invitaciones a cotizar deberan contener los requerimientos técnicos minimos del objeto a contratar, los cuales deberan establecerse
en igualdad de condiciones para todos los posibles cotizantes de manera clara y puntual. El presupuesto oficial debera establecerse con
fundamento en el promedio que arrojen las cotizaciones allegadas como minimo tres (3) cotizaciones; por tanto, es deber de los
usuarios remitir la precitada invitacién al mayor nimero de proveedores del bien, servicio u obra a contratar para dar cumplimiento a la
directriz antes citada.

En caso de que no se logre por parte de la dependencia solicitante obtener como minimo tres (3) cotizaciones, en razon a que los
invitados no remitieron cotizacién, se deberan adjuntar las constancias con las cuales se evidencie la invitacion efectuada y si es posible
la respuesta negativa por parte del invitado a cotizar.

Las invitaciones a cotizar podran ser remitidas via fax, correo electrénico, o radicadas directamente en el Establecimiento de Comercio
del proveedor del bien, servicio u obra, para el efecto, el usuario debera dejar constancia del envio y recibo por parte de la persona
natural o juridica a la cual se haya hecho extensiva dicha invitacién. Adicional a los parametros antes establecidos, el Estudio de
Mercado, podra llevarse a cabo también con informacién correspondiente a valores histéricos, estudios de mercado realizados para
otros procesos, ofertas de anteriores procesos, y consulta de precios en Gran Almacén.

Cada procedimiento de seleccion debe ajustarse a lo sefialado en el Régimen de Contratacion Estatal, dependiendo del objeto a
contratar.

Para la elaboracion de los documentos mencionados, las dependencias usuarias ademas de lo establecido en la normatividad vigente
en materia contractual, deberan tener en cuenta los lineamientos dados por la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia
Compra Eficiente, los cuales se encuentran publicados en el Sistema para la Contratacion Publica - SECOP
(www.colombiacompra.gov.co).

Ademés de lo anteriormente mencionado, se deben acompafiar los soportes a que haya lugar de conformidad con lo establecido en el
articulo 20 del Decreto 1510 de 2013, entre los cuales se encuentran:

a. Documentos técnicos para el desarrollo del proyecto, cuando se trate de procesos que incluyan disefio y construccion,
b. Autorizaciones, permisos, licencias,
c. Soportes del estudio de mercado (solicitud de cotizaciones y respuesta a las mismas)

Igualmente se deben aportar los siguientes documentos en el caso de la contratacion directa:

N° Causal Documento

1. El certificado de existencia y representacion legal, o copia del acto juridico
de creacion de la Entidad ejecutora, en los cuales se verifique su objeto o
mision.

2. La copia de la cédula de ciudadania del Representante Legal de la Entidad
ejecutora o de quien haga sus veces para efectos contractuales.

3. Copia del acto de nombramiento y del acta de posesion del Representante
Legal de la Entidad ejecutora o de quien haga sus veces para efectos
contractuales.

1 Contrato Interadministrativo
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Copia del documento o acto administrativo con el cual se verifiquen las
facultades del representante legal de la Entidad ejecutora.

Certificacion bancaria de la Entidad ejecutora.

Copia del RUT de la Entidad Ejecutora.

Certificacion de parafiscales de la Entidad ejecutora.

Oferta del bien o servicio con la cual se establecié el presupuesto oficial.

Inexistencia de pluralidad de
oferentes

Personas Juridicas

1.

S ) 0 G

Documentacién que acredite que la persona juridica a contratar es la Unica
que puede proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de
propiedad industrial o de los derechos de autor, 0 por ser su proveedor
exclusivo en el territorio nacional (articulo 82 del Decreto 1510 de 2013).
Copia del documento con el cual se verifiquen las facultades del
representante legal.

Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de
Comercio.

Certificacion que acredite que la empresa se encuentra al dia en el pago de
aportes parafiscales relativos al sistema de seguridad social integral, asi
como los propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar. Esta
certificacion debe estar suscrita por el Revisor Fiscal, cuando corresponda,
o por el Representante Legal de la empresa, cuando no exista Revisor
Fiscal.

Certificado de Registro Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN.
Certificacion bancaria de una cuenta vigente.

Copia de la cédula de ciudadania del Representante Legal.

Cotizacion del bien o servicio con la cual se establecio el presupuesto
oficial.

Personas Naturales

1.

Lad

Documentacién que acredite que la persona natural a contratar es la Unica
que puede proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de
propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser su proveedor
exclusivo en el territorio nacional (art. 80 del Decreto 1510 de 2013).

Copia de la cédula de ciudadania.

Certificado de registro unico tributario (RUT) expedido por la DIAN.

Soporte de pago y copia de la planilla con la cual se verifique que el futuro
contratista se encuentra afiliado y al dia en el Sistema General de
Seguridad Social Integral en calidad de Cotizante.

Certificacion bancaria de una cuenta vigente.

Cotizacion del bien o servicio con la cual se establecio el presupuesto
oficial.

Declaracién Juramentada — Afiliacion ARL cuando la duracién del contrato
sea superior a un mes.

Certificado del examen médico pre-ocupacional (Este certificado podra
presentarse previo a la celebracién del contrato o durante la vigencia del
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contrato, sin exceder seis (6) meses, contados desde el inicio de la
ejecucion del mismo).

Contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la
gestion, o para la ejecucion de
trabajos artisticos que solo pueden
encomendarse a determinadas
personas naturales

Apoyo a la gestion o trabajos artisticos:

Para el caso de personas juridicas: Documentacion con la cual se acredite que la
persona juridica a contratar cuenta con la capacidad de ejecutar el objeto del contrato
y que demuestra la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el objeto,
asi:

1. Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de
Comercio, en cuyo objeto social se verifique que la persona juridica tiene la
capacidad para ejecutar el servicio a contratar, tal situacion debera estar
reflejada en el “objeto social” de la empresa.

2. Certificaciones con las cuales la persona juridica acredite su experiencia
directamente relacionada con el objeto a contratar.

3. Certificado de Registro Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN.

4. Certificacion que acredite que la empresa se encuentra al dia en el pago de
aportes parafiscales relativos al sistema de seguridad social integral, asi
como los propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar. Esta
certificacion debe estar suscrita por el Revisor Fiscal, cuando corresponda,
o0 por el Representante Legal de la empresa, cuando no exista Revisor
Fiscal.

5. Certificacion bancaria de una cuenta vigente.

6. Copia de la cédula de ciudadania del Representante Legal.

7. Cotizacion del servicio con el cual se establecid el presupuesto oficial.

Para el caso de personas naturales: Se allegara la documentacion con la cual se
acredite que la persona natural a contratar cuenta con la capacidad de ejecutar el
objeto del contrato y que demuestra la idoneidad y experiencia directamente
relacionada con el area de que se trate:

1. Copia de las certificaciones, diplomas o actas de grado con las cuales se
verifique la idoneidad de la persona natural a contratar.

2. Copia de las certificaciones laborales con las cuales se verifique la

Experiencia Directamente Relacionada con el objeto a contratar de la

persona natural correspondiente.

Copia de la cédula de ciudadania.

Certificado de registro unico tributario (RUT) expedido por la DIAN.

5. Soporte de pago y copia de la planilla con la cual se verifique que el futuro
contratista se encuentra afiliado y al dia en el Sistema General de
Seguridad Social en calidad de Cotizante.

6. Certificacién en la que se verifique que el contratista se encuentra afiliado y

activo en el sistema de seguridad social integral por concepto de salud,

pensién y ARL.

Certificacion bancaria de una cuenta vigente.

Cotizacidn con el cual se establecio el presupuesto oficial.

. Declaracion Juramentada - Afiliacién ARL.

0. Certificado del examen médico pre-ocupacional. (Este certificado podra

Eall o
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presentarse previo a la celebracion del contrato o durante la vigencia del
contrato, sin exceder seis (6) meses, contados desde el inicio de la
ejecucion del mismo).

Para el caso de adquisicion de inmuebles:

para el caso de las personas
naturales:

1. Las autorizaciones a que haya lugar.

2. Elavalto comercial que servira de base para la negociacion.

3. Certificado de libertad y tradicion del inmueble.

4. Copia autentica de la Escritura Publica de adquisicion del Inmueble.

5. Copia de la cédula de ciudadania del propietario.

6. Poder auténtico en caso de que la negociacion se lleve a cabo por medio
de apoderado.

7. El certificado de existencia y representacion legal, en caso de que el
propietario sea una persona juridica, y de los Estatutos de la firma en los
cuales se establezcan las facultades del vendedor.

8. Oferta para la adquisicion del inmueble.

4 Arrendamiento y Adquisicion de
Bines Inmuebles Para el caso de arrendamiento de inmuebles:

1. El andlisis de las condiciones de mercado que se haya tenido en cuenta
para el arrendamiento objeto de contratacion.

2. El certificado de existencia y representacion legal, en caso de que el
propietario sea una persona juridica, y de los Estatutos de la firma en los
cuales se establezcan las facultades del arrendador.

3. Certificado de libertad y tradicién actualizado del inmueble.

4. Copia autentica de la Escritura Pdblica de adquisicién del Inmueble.

5. Copia de la cédula de ciudadania del propietario.

6. Poder auténtico en caso de que la negociacién se lleve a cabo por medio
de apoderado.

7. Cotizacion del canon o servicio de arrendamiento con el cual se establecio
el presupuesto oficial.

1. Que los hombres menores de 50 afios de edad tengan definida su situacion

La Entidad verificara previo a la milltar; y, , . )
. . 2. Que de conformidad con lo dispuesto por el articulo 227, del Decreto 019
5 | suscripcion del contrato lo siguiente de 2012 la tural I tende celebrar | ratacio
, la persona natural con la que se pretende celebrar la contratacion

haya registrado en el Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico
-SIGEP- administrado por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, la informacién de su hoja de vida.

De conformidad con lo establecido por el articulo 2° de la Ley 1562 de 2012, en forma obligatoria deben afiliarse las personas vinculadas
a través de un contrato formal de prestacion de servicios con la Entidad, cuya duracion sea superior a un mes al Sistema General de
Riesgos Laborales. Asi mismo, de conformidad por lo sefialado en el Decreto 0723 de 2013, es la Entidad la encargada de realizar la
Afiliacion a la ARL que libremente haya elegido el contratista. Si éste ya se encontrara afiliado a una ARL, la Entidad Unicamente debera
reportar ante la ARL la novedad de la celebracion del contrato. En cualquier caso, sera requisito para la ejecucion del contrato haberse
efectuado la afiliacién minimo con un (1) dia de anticipacion.

Los documentos que soportan la contratacién se archivaran, teniendo en cuenta las normas que sobre la materia expida el Archivo
General de la Nacién. Por regla general la gestién contractual es publica, excepto aquellos aspectos que por su naturaleza o
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condiciones especiales estén amparados de reserva legal. Asi, los procesos se publicaran en el Portal Unico de Contratacion, conforme
el articulo 19 del Decreto 1510 de 2013 y se garantiza a todos los interesados el libre acceso a la informacion generada en los procesos
de seleccion.

2.4 COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS.

Con el fin de garantizar los principios de contratacién, como la seleccion objetiva, transparencia, igualdad, imparcialidad, la Entidad en
los pliegos de condiciones que rige cada proceso de seleccion, establece las diferentes formas para interactuar con los posibles
interesados en participar en los diferentes procesos de contratacion y con los contratistas, entre las cuales se encuentran:

e Las paginas web: www.siva.gov.co 0 www.colombiacompra.gov.co

o  Correo electrénico del proceso (Oferentes) o correo institucional (Contratistas).

e  Correo fisico (Calle 17 N° 12 - 24)

e  Teléfonos.

o Audiencia publica de asignacion de riesgos de conformidad con lo establecido en el articulo 39 del Decreto 1510 de 2013.

2.5 SUPERVISION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS.

La Entidad en ejercicio de la adquisicion de bienes, servicios y/o obras, deberé indicar la persona encargada de realizar la supervision
ylo interventoria del objeto a contratar en los insumos técnicos o estudios previos (cuando haya lugar), de acuerdo a las directrices
generales contenidas en el presente manual y a las de cardcter especifico establecidas en el Manual de Supervisién e Interventoria.

Una vez perfeccionado el contrato, se comunicara por escrito al supervisor designado en el contrato por el Ordenador del Gasto, el
cumplimiento de los requisitos de legalizacién y ejecucion, para lo cual se enviara copia del contrato, del registro presupuestal y
aprobacion de la péliza cuando a ello haya lugar.

En caso de requerirse el cambio de la supervision del contrato, el supervisor debera solicitarlo por escrito al Ordenador del Gasto, para
el tramite correspondiente.

La funcién de supervision ylo interventoria en el seguimiento de los contratos se debe ejercer con plena autonomia, pero siempre
acatando las directrices que se hayan establecido para la toma de decisiones en la celebracion y ejecucién del contrato con el fin de
garantizar la debida ejecucion del mismo y el cabal cumplimiento de las obligaciones pactadas.

El supervisor y/o interventor debera propender porque el contratista cumpla de manera idonea y oportuna el objeto contratado, de
acuerdo con las especificaciones sefialadas en los pliegos de condiciones o estudios previos para el caso de las contrataciones directas
y con las demas obligaciones previstas en este Manual.

Los supervisores tendrén entre otras, las siguientes funciones:
Durante la ejecucion del contrato;

1. Ejercer la coordinacion, vigilancia y control desde el punto de vista administrativo, técnico, financiero y legal sobre la ejecucion

del contrato.

Verificar y controlar el cumplimiento de las obligaciones pactadas en el contrato y demas documentos contractuales.

Vigilar y controlar que el contrato se desarrolle dentro de los términos y presupuesto establecido en el contrato.

4. Certificar de acuerdo a la periodicidad establecida en el contrato que los bienes y/o servicios efectivamente entregados por el
contratista, cumplen a cabalidad con las condiciones pactadas en las obligaciones del contrato, los cuales deberan estar
acompaiiados de los soportes correspondientes.

Lol o

Calle 28 No. 6% 15 PBX; 572 9393 - 5 72 6613 / Valledupar
WWw.siva.com.co - setpcvalledupar@gmail.com

SETPCVALLEDUPAR (@) setpcvaLteoupar 3 SIVAVALLEDUPAR

Pégina 11 de 32


http://www.siva.gov.co/
http://www.colombiacompra.gov.co/

GESTION JURIDICA VERSION: 2.0

«(\Y/ ,
A“ MANUAL DE CONTRATACION FECHA: 03/03/2017

SISTENA INTEGH Pagina 12 de 32

3

10.
1.

12.
13.

14,
15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.

Informar al Ordenador del Gasto y a la Oficina Asesora Juridica el estado de avance o ejecucion del contrato con base en su
plazo.

Reportar trimestralmente la planificacion y control de la ejecucion de los contratos al ordenador de gasto mediante correo
electronico, quien remitira ésta informacion al Area Financiera.

Exigir al contratista que las obras, servicios, o bienes contratados, cumplan con las condiciones y calidades pactadas y si es
del caso, solicitar su correccion o reposicion cuando verifique que no cumplen con lo requerido.

Conceptuar y justificar la viabilidad de las adiciones, prérrogas, modificaciones o suspensiones al contrato que procedan, asi
como elaborar y remitir con la debida anterioridad al vencimiento del contrato, la correspondiente solicitud al ordenador del
gasto.

Controlar la correcta inversion del anticipo de conformidad con lo establecido en el contrato y dando cumplimiento a lo
establecido en el articulo 91 la Ley 1474 de 2011.

Aprobar el plan de inversion del anticipo cuando haya lugar.

Requerir al contratista, cuando haya lugar, la informacion relacionada con la correcta inversion del anticipo con sus
correspondientes soportes.

Suministrar al contratista toda la informacion y documentos necesarios para la correcta ejecucion del contrato.

Elaborar y firmar conjuntamente con el contratista todas las actas que demande la ejecucion del contrato, tales como:

Acta de inicio del contrato.

Acta de suspensién del contrato cuando se presenten las causales correspondientes previstas en el mismo.
Actas de recibo parcial o final de obra.

Acta de terminacion.

Las demas actas que se establezcan y se requieran para la ejecucion del contrato.

O O O O O

Asistir técnicamente a la Entidad en asuntos relacionados con la ejecucion del contrato.

Resolver las consultas del contratista, o tramitarlas ante la dependencia competente, haciendo el correspondiente seguimiento.
Verificar para efectos de pago, que el contratista cumpla con las obligaciones de afiliacién y pagos al Sistema de Seguridad
Social Integral (Salud, Pension y ARL) y Aportes Parafiscales, segun sea el caso, e informar al Ordenador del Gasto en caso
de existir incumplimiento de estas obligaciones.

Revisar las facturas o documentos equivalentes presentadas por el contratista, verificando que en ellas se consignen el
concepto y valor del servicio prestado, o los bienes entregados y que correspondan con la ejecucidn del objeto, obligaciones y
actividades pactadas y plazos convenidos y remitir al Area Administrativa y Financiera la documentacién determinada en el
contrato para el tramite de pago.

Formular y enviar al contratista por escrito las observaciones y objeciones a que haya lugar cuando haya desacuerdo o
inconformidad con el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato. Estas observaciones deben estar debidamente
sustentadas y justificadas en hechos, circunstancias y normas si hay lugar a ello.

En el evento de incumplimiento, requerir por escrito al contratista para que cumpla las obligaciones pactadas en el contrato
Remitir ante el Ordenador del Gasto y la Oficina Asesora Juridica el informe acerca del incumplimiento del contratista, de las
obligaciones del contrato, los requerimientos efectuados al mismo y sus respuestas.

Realizar la planificacidn y control de la ejecucién de los contratos de tal manera que la ejecucidn se realice durante la vigencia
fiscal para la cual fue programada, de no ser posible, se debe solicitar al Ordenador de Gasto la sustitucion de apropiaciones
previa aprobacion de vigencias futuras.

Obligaciones del supervisor o interventor del contrato una vez finalizado el plazo de ejecucién del mismo:

1.

Exigir al contratista la extensiéon o ampliacion, si es del caso, de los amparos de estabilidad de obra, de calidad del bien o
servicio suministrado y de los demas amparos y garantias requeridos para avalar las obligaciones que deba cumplir el
contratista con posterioridad a la terminacion del contrato.

Verificar y dejar constancia del cumplimiento de las obligaciones del contratista frente a los aportes a los sistemas de salud,
riesgos laborales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensacion Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje, cuando
haya lugar a ello, estableciendo una correcta relacidn entre el monto cancelado y la suma a cotizar.
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3. Elaborar y remitir a la Oficina Asesora Juridica el informe final sobre la ejecucién del contrato, en el cual se consignara lo
siguiente:

Plazo del contrato.

Valor del contrato, incluyendo sus adiciones y/o modificaciones.

Consolidado de las actividades realizadas y/o bienes entregados por el contratista en virtud de la ejecucion del contrato.
Relacién de pagos realizados, sefialando el periodo o factura y el valor.

Balance econémico del contrato

La calificacién al contratista respecto del cumplimiento de las obligaciones del contrato, referente a su calidad, seriedad y
cumplimiento.

P o0 T

4. Remitir ante el Area Administrativa y Financiera la solicitud de liberacion del saldo del contrato de aquellos que por ley no
requieran liquidarse para efectuar las liberaciones presupuestales correspondientes, las cuales seran comunicadas al
supervisor o interventor del contrato en un término no mayor a diez (10) dias habiles.

Una vez recibida la comunicacion del Area Administrativa y Financiera, el supervisor o interventor del contrato solicitara la
respectiva modificacion al plan anual de adquisiciones.

Obligaciones del supervisor o interventor del contrato para la liquidacion:

Una vez finalizada la ejecucion de los contratos que requieran liquidacion y tramitados todos los pagos, el interventor o supervisor,
solicitara al Ordenador del Gasto su liquidacion y para lo cual deberd:

Elaborar y remitir el informe final sobre la ejecucion del contrato.

Solicitar la elaboracion del Acta de Liquidacion.

Revisar y suscribir el Acta de Liquidacién, proyectada por la Oficina Asesora Juridica.

Gestionar la firma del contratista en la correspondiente Acta de Liquidacién.

Devolver a la Oficina Asesora Juridica el acta debidamente suscrita en un término no superior a diez (10) dias.

o=

Responsabilidad de los supervisores o interventores

La Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencidn, investigacion y sancién de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica, en su capitulo VII consagra las disposiciones para prevenir y
combatir la corrupcion en la contratacion publica, dentro de las cuales y para los propdsitos de este capitulo se citan las contenidas en
sus articulos 82 a 85:

Dispone el articulo 82 de la Ley 1474 de 2011, que modifica el articulo 53 de la Ley 80 de 1993, que los consultores y asesores externos
responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de consultoria o
asesoria, como por los hechos u omisiones que les fueren imputables y que causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la
celebracién y ejecucidn de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las actividades de consultoria o asesoria.

Por su parte, los interventores responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente, tanto por el cumplimiento de las obligaciones
derivadas del contrato de interventoria, como por los hechos u omisiones que les sean imputables y causen dafio o perjuicio a las
entidades, derivados de la celebracidn y ejecucidn de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de
interventoria.

Posteriormente el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, establece que con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la
ocurrencia de actos de corrupcién y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, las entidades publicas estan obligadas a
vigilar permanentemente la correcta ejecucién del objeto contratado a través de un supervisor o un interventor, segun corresponda.
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El articulo 84 de la ley 1474 de 2011 sefiala que la supervision e interventoria contractual implica el seguimiento al ejercicio del
cumplimiento obligacional por la entidad contratante sobre las obligaciones a cargo del contratista. Los interventores y supervisores
estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, y son responsables
por mantener informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados
como conductas punibles, 0 que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se
presente.

El paréagrafo 1 del articulo antes mencionado, establece como falta gravisima la no exigencia, por parte del supervisor o interventor, la
calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad estatal, 0 en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias, 0
certificar como recibida a satisfaccion, obra que no ha sido ejecutada a cabalidad. También establece como gravisima omitir el deber de
informar a la entidad contratante los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién tipificados como conductas
punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando se presente el incumplimiento.

Es importante sefialar que el paragrafo 2 del articulo 84 de la ley 1474 de 2011, adicioné el articulo 8° de la ley 80 de 1993,
estableciendo una causal de inhabilidad para el interventor que incumpla el deber de entregar informacién a la entidad contratante
relacionada con el incumplimiento del contrato, con hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como
conductas punibles, 0 que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato. Esta inhabilidad se extendera por un término
de cinco (5) afios, contados a partir de la ejecutoria del acto administrativo que asi lo declare, previa la actuaciéon administrativa
correspondiente. Cuando el interventor sea un consorcio 0 una unién temporal la solidaridad se aplicara en los términos previstos en el
articulo 7 de la ley 80 de 1993, respecto del régimen sancionatorio

Adicionalmente, el paragrafo 3 del articulo en mencion, estipula que el interventor que no haya informado oportunamente a la entidad de
un posible incumplimiento del contrato vigilado o principal, parcial o total, de alguna de las obligaciones a cargo del contratista, sera
solidariamente responsable con este de los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento por los dafios que le sean imputables al
interventor. Cuando el ordenador del gasto sea informado oportunamente de los posibles incumplimientos de un contratista y no lo
conmine al cumplimiento de lo pactado o adopte las medidas necesarias para salvaguardar el interés general y los recursos publicos
involucrados, sera responsable solidariamente con este, de los perjuicios que se ocasionen.

Finalmente el articulo 85 de la Ley 1474 de 2011 establece que los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo
que se haya prorrogado el contrato objeto de vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse en atencién a las obligaciones del objeto de
interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto en el paragrafo del articulo 40 de la ley 80 de 1993. Para la ejecucién de los
contratos de interventoria es obligatoria la constitucidn y aprobacién de la garantia de cumplimiento hasta por el mismo término de la
garantia de estabilidad del contrato principal.

La Ley 1474 de 2011 en su articulo 44 dispone “Sujetos disciplinables. El articulo 53 de la Ley 734 de 2002, quedara asi:

“El presente régimen se aplica a los particulares que cumplan labores de interventoria o supervision en los contratos estatales; también
a quienes ejerzan funciones publicas, de manera permanente o transitoria, en lo que tienen que ver con estas, y a quienes administren
recursos publicos u oficiales.

Se entiende que ejerce funcion publica aquel particular que, por disposicion legal, acto administrativo, convenio o contrato, realice
funciones administrativas o actividades propias de los érganos del Estado, que permiten el cumplimiento de los cometidos estatales, asi
como el que ejerce la facultad sancionadora del Estado; lo que se acreditara, entre otras manifestaciones, cada vez que ordene o sefiale
conductas, expida actos unilaterales o ejerza poderes coercitivos.

Administran recursos publicos aquellos particulares que recaudan, custodian, liquidan o disponen el uso de rentas parafiscales, de
rentas que hacen parte del presupuesto de las entidades piblicas o que estas ultimas han destinado para su utilizacién con fines
especificos.
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No seran disciplinables aquellos particulares que presten servicios publicos, salvo que en ejercicio de dichas actividades desempefien
funciones publicas, evento en el cual resultaran destinatarios de las normas disciplinarias.

Cuando se trate de personas juridicas la responsabilidad disciplinaria sera exigible del representante legal o de los miembros de la Junta
Directiva”

Los Interventores y Supervisores pueden incurrir en responsabilidad civil, penal, fiscal o disciplinaria por razones relacionadas con:

El incumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventoria (cuando sea contratado), asi como al funcionario por el
incumplimiento de las obligaciones asignadas en relacién con la supervision.

Por los hechos u omisiones que causen dafio o perjuicio a las entidades, en relacién con la celebracién y ejecucidn de los contratos que
supervisan.

La responsabilidad fiscal de los Interventores se fundamenta en la disposicion contenida en el articulo 1 de la Ley 610 de 2000, por la
cual se establece el trdmite de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias. Asi los particulares son
responsables “cuando en el ejercicio de la gestion fiscal o con ocasion de ésta, causen por accidén o por omision y en forma dolosa 0
culposa un dafio patrimonial al Estado”. El texto subrayado fue declarado exequible por la Corte Constitucional mediante sentencia C-
840 de Agosto 8 de 2001.

2.7 LIQUIDACION DE CONTRATOS
2.7.1 Liquidacion Bilateral

La liquidacion bilateral es el acuerdo de voluntades que detalla el estado final de la ejecucién de las obligaciones adquiridas por las
partes del contrato, como consecuencia de su ejecucion, o de la terminacién anticipada del mismo.

Vencido el plazo de ejecucidn del contrato se surtiran los siguientes tramites:

El supervisor o interventor del contrato solicitaré al ordenador del gasto la liquidacion del contrato.
La Oficina Asesora Juridica solicitara al Area Administrativa y Financiera se expida la certificacién de pagos con sus
respectivas ordenes de pago.

e La Oficina Asesora Juridica proyectara el Acta de Liquidacion, la remitirad al supervisor y posteriormente al Ordenador de
Gasto, para la suscripcidn por las partes.

e El supervisor o interventor revisara y suscribird el Acta de Liquidacion, asi mismo gestionara la firma del contratista en la
correspondiente Acta de Liquidacion.

o Una vez suscrita, se devolvera a la Oficina Asesora Juridica en un término no superior a diez (10) dias posteriores a su
recepcion.

o Una vez firmada por las partes, se publicara el Acta de Liquidacion en el portal SECOP

La liquidacion de los contratos se haréa conforme el articulo 11 de la ley 1150 de 2007. Dicha liquidacion se hara dentro del término fijado
en el pliego de condiciones, o en su defecto dentro del término que acuerden las partes para el efecto. De no existir tal, la liquidacién se
realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion
del acto administrativo que ordene la terminacién, o a la fecha del acuerdo que la disponga. Si vencido el plazo anteriormente
establecido no se liquida el contrato, podra realizarse en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del término a
que se refieren las anteriores hipétesis, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 164 de la ley 1437
de 2011 “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Si el contratista o la administracion suscriben el acta con anotaciones que exceptian aspectos de los alli contenidos, se estara en
presencia de una liquidacion parcial del contrato y los puntos salvados podran discutirse ante la jurisdiccion, o someterse a mecanismos
alternativos de solucién de conflictos.

Calle 28 No. 6% 15 PBX; 572 9393 - 5 72 6613 / Valledupar
WWw.siva.com.co - setpcvalledupar@gmail.com

SETPCVALLEDUPAR (@) setpcvaLteoupar 3 SIVAVALLEDUPAR

Pégina 15 de 32



GESTION JURIDICA VERSION: 2.0

«(\Y/ ,
A“ MANUAL DE CONTRATACION FECHA: 03/03/2017

Pagina 16 de 32

3

2.7.2 Liquidacién Unilateral

De conformidad con el articulo 11 de la ley 1150 de 2007, en aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién previa
notificacién o convocatoria que le haga la Entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la Entidad tendra la facultad
de liquidar el contrato en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes. Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha
realizado la liquidacién, la misma podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento de los
términos antes referidos de mutuo acuerdo o unilateraimente.

La liquidacién unilateral ocurre cuando no se logra acuerdo con el contratista sobre la liquidacién del contrato, o cuando éste no atendié
las invitaciones que por escrito la Entidad le formulé para liquidarlo de mutuo acuerdo. En este evento, la Entidad lo liquidara mediante
resolucién motivada susceptible del recurso de reposicidn, en los términos de la ley 1437 de 2011 Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de Contencioso Administrativo.

En consecuencia de lo anterior, la Oficina Asesora Juridica encargada de proyectar el acta de liquidaciéon o en su defecto el
correspondiente acto administrativo de liquidacién unilateral, realizara el siguiente procedimiento:

e Proyectada el acta de liquidacion y firmada por parte del Ordenador del Gasto y el Supervisor del contrato, se le comunicara al
contratista en la cuenta de correo electrénico por él registrada, que a partir del dia habil siguiente a la fecha de remision de
dicho correo cuenta un término de tres (3) dias habiles para acudir a la Oficina Asesora Juridica de la Entidad, con el fin de
suscribir la correspondiente acta de liquidacion.

e Si vencido el término anterior el contratista no acude a la suscripcion del acta de liquidacion, se le remitira por correo
certificado a la direccion fisica por él registrada una comunicacion firmada por el Jefe de la Oficina Asesora Juridica en la cual
lo conmina para que se acerque dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al recibo de la misma a la suscripcion del acta de
liquidacion.

e Surtido el término antes citado sin que el contratista haya acudido a la suscripcién del acta de liquidacion, la Entidad procedera
a liquidar el contrato unilateralmente mediante resolucién motivada que se notificara en los términos de los articulos 67, 68 y
69 de la Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”; en todo caso cuando la notificacion se surta por aviso en el expediente se dejara constancia de la remisién o
publicacién del aviso y de la fecha en que por este medio quedaré surtida la notificacién personal.

e  Se publicara la resolucién mediante la cual se liquide unilateralmente el contrato en el portal SECOP.

2.8 HACER SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS.

En los contratos en los cuales se hayan estipulado garantias como estabilidad de obra, calidad de los bienes y/o servicios, salarios y
prestaciones sociales, calidad del servicio, la responsabilidad del supervisor del contrato cesara una vez vencidos los términos de las
garantias estipuladas en el contrato.

Una vez vencidas las garantias el supervisor debera dejar constancia de tal situacién e informara a la Oficina Asesora Juridica para que
se proceda a realizar el cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

En la etapa de liquidacidn de los contratos, el supervisor del contrato debera exigir al contratista la ampliacion de aquellos amparos de la
garantia referidos a obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la terminacion del contrato.

2.9 ADMINISTRAR LAS CONTROVERSIAS Y LA SOLUCION DE CONFLICTOS DERIVADOS DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION.
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En los eventos que el supervisor determine que el contratista se encuentre presuntamente incumpliendo con las obligaciones pactadas
en el contrato correspondiente, debera solicitarle por escrito las razones o casusas del presunto incumplimiento y conminarlo al
cumplimiento de dichas obligaciones.

Cuando se verifique que las razones aducidas por el Contratista no son argumento suficiente para justificar el incumplimiento, y se
constate que las mismas no obedecen a circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, sino por el contrario a la conducta negligente o
poco previsible de él, el supervisor debera presentar ante el Ordenador del Gasto y la Oficina Asesora Juridica un informe completo de
esta situacion, con los debidos soportes donde se evidencie de forma clara el incumplimiento, con el fin de iniciar el proceso para la
imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento siguiendo el procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley
1474 de 2011, atendiendo las siguientes reglas:

a) La Oficina Asesora Juridica citara al contratista a una audiencia para debatir lo ocurrido. En la citacién, hara mencién expresa
y detallada de los hechos que la soportan, acompafiando el informe de interventoria o de supervision en el que se sustente la
actuacién y enunciara las normas o clausulas posiblemente trasgredidas y las consecuencias que podrian derivarse para el
contratista en desarrollo de la actuacion.

En la citacion se establecera el lugar, fecha y hora para la realizacién de la audiencia, la que debera tener lugar a la mayor
brevedad posible, atendiendo la naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en péliza de seguros, el garante sera citado de la misma manera.

b) En desarrollo de la audiencia, el ordenador del gasto, presentara las circunstancias de hecho que motivan la actuacién,
enunciara las posibles normas o clausulas posiblemente trasgredidas y las consecuencias que podrian derivarse para el
contratista en desarrollo de la actuacion.

c) Acto seguido se concedera el uso de la palabra al contratista, al representante legal del contratista 0 a quien lo represente y al
garante, para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podra rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y
controvertir las presentadas por la Entidad.

d) Hecho lo precedente, mediante resolucion motivada en la que se consigne lo ocurrido en desarrollo de la audiencia y la cual se
entendera notificada en dicho acto publico, la Entidad procedera a decidir sobre la imposicién o no de la multa, sancién o
declaratoria de incumplimiento. Contra la decisién asi proferida sélo procede el recurso de reposicién que se interpondra,
sustentara y decidira en la misma audiencia. La decisidn sobre el recurso se entendera notificada en la misma audiencia.

En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el ordenador del gasto, podra suspenderla cuando de oficio o a peticion de parte,
ello resulte en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra
razon debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacién administrativa. En todo caso, al adoptar
la decision, se sefalara fecha y hora para reanudar la audiencia.

La Entidad podra terminar el procedimiento en cualquier momento, si por algiin medio tiene conocimiento de la cesacion de situacion de
incumplimiento.

CAPITULO Ill
RESPONSABLES DE LAS ACTIVIDADES EN CADA ETAPA DEL PROCESO DE SELECCION
. ETAPA PRECONTRACTUAL
Actividad Dependencia Encargada Funciones Responsabilidades
El estudio de las La Gerencia Identificar, analizar 'y definir las | Impartir las ordenes y/o emitir las
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necesidades de la
Entidad Estatal.

necesidades de contratacién de la
Entidad.

directrices que demanda la
necesidad de contratar.

Los estudios de
sector y estudios
de mercado.

La Gerencia a través del
funcionario o contratista que
designe para el efecto.

Elaborar los estudios del sector y de
mercado de acuerdo a la normatividad
vigente. (Art. 15 Decreto 1510 de 2013
y guia para la elaboracién de estudios
del sector Colombia Compra Eficiente.)

Entregar la informacién con los
soportes correspondientes.

La estimacion y
cobertura de los

La Gerencia a través del
funcionario o contratista que

1. Tipificar, estimar y asignar los
riesgos asociados al  respectivo
proceso de contratacién. 2. Definir
aquellos riesgos que puedan ser objeto
de cobertura mediante los mecanismos
previstos en la legislacion vigente.

Incluir la informacion sobre riesgos
en el documento de estudios
previos o de insumos para los

Riesgos. designe para el efecto. (Manual para la identificacion y ggilrjg;oi " previos segun
cobertura del riesgo y Matriz de P '
Riesgos - Colombia Compra Eficiente y
CONPES 3174 de 2011)
La Gerencia a través de los
funcionarios o contratistas | Establecer los requisitos habilitantes de
que designe para el efecto. acuerdo a las tareas encomendadas, . . .
. . Incluir la informacion  sobre
. considerando la naturaleza del objeto a . o
La definicion de los AR . requisitos  habilitantes en el
N Técnicos: Area que lo | contratar, su valor, la modalidad de . .
requisitos N iy W . documento de estudios previos o
» requiera. seleccion, los requisitos establecidos . !
habilitantes. : . . ; . y de insumos para los estudios
Financieros: Area | en la normatividad vigente y la forma

Financiera (cuando aplique).
Juridicos: Oficina Asesora
Juridica.

de pago. (Manual de Requisitos
Habilitantes Colombia Compra)

previos segun corresponda.

La definicion de los
criterios de
evaluacion de
propuestas.

La Gerencia a través de los
funcionarios o contratistas
que designe para el efecto.

Establecer los criterios de evaluacién y
ponderacion de conformidad con la
naturaleza del objeto a contratar, la
modalidad de seleccion y la
normatividad vigente.

Incluir los criterios de evaluacién y
ponderacién en el documento de
estudios previos o de insumos para
los estudios previos  segln
corresponda.

La seleccioén de

La Gerencia en su condicion

Expedir el acto administrativo de
adjudicaciéon del proceso y carta de

Expedir el acto administrativo y
carta de aceptaciéon debidamente

contratistas. de Ordenador del Gasto. ) motivado con el lleno de los
aceptacion. -
requisitos legales.
Il. ETAPA CONTRACTUAL
Actividad Dependencia Encargada Funciones Responsabilidades
La Gerencia directamente y/o . .
Controlar, supervisar y vigilar la

La supervisién y

seguimiento a la

ejecucion de los
contratos.

a través del funcionario o
contratista que  designe,
considerando sus calidades
profesionales y competencias
para adelantar esta labor.

ejecucion de los contratos asignados, a
fin de garantizar a la Entidad, el
cumplimiento de las obligaciones
pactadas.

Responder por la verificacion del
cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

La comunicacion
con los oferentes y
contratistas.

La Gerencia a través del
funcionario y/o contratista que
designe como  Supervisor,
quien a su vez y para el

Mantener una comunicacién fluida y
oportuna a través de los canales de
comunicacion, establecidos en el
presente manual, adecuados con los

La comunicacion con los oferentes
se hara unicamente a través del
SECOP, con el fin de garantizar la
imparcialidad y el principio de
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efecto se apoyara en la
Oficina Asesora Juridica.

oferentes y contratistas de la Entidad.

seleccion objetiva.

La  comunicacibn con los
contratistas se hace a través de los
Supervisores, quienes deben servir
de interlocutor entre la Entidad y el
contratista.

lll. ETAPA PROSCONTRACTUAL
Actividad Dependencia Encargada Funciones Responsabilidades
El  Supervisor Verificara los
documentos soportes necesarios
Los procedimientos . . - para el pago de acuerdo a lo
La Gerencia en asocio con el | Dar tramite oportuno al pago como
presupuestales, ; : . y A, contemplado en el contrato y la
. . Area Financiera y el contraprestacién de las obligaciones g ;
financieros y de . normatividad vigente.
pago Supervisor del Contrato. contractuales.

El desembolso de los recursos lo
realiza el Area Financiera.

El seguimiento a

1 Verificar la  calidad del objeto | Informar el vencimiento de las
las actividades . ! o o .
. La Gerencia en asocio con el | contratado hasta la extensidon del | pélizas para que se realice el
posteriores a la " - r : !
CUN Supervisor del Contrato. cubrimiento de las podlizas que lo | cierre del expediente del proceso
liquidacion de los Iy
amparan. de contratacion.
contratos.
A i Supervisor del Contrato: requerir al
Supervisor del Contrato: requerir al perv g
. T contratista acerca del
contratista acerca del cumplimiento de R it
o ». o cumplimiento de las obligaciones
las obligaciones contractuales, notificar 2
: contractuales, notificar al
al Ordenador del Gasto cuando exista
. : Ordenador del Gasto cuando
Tramite de . . una controversia. . .
La Gerencia, el Supervisor del exista una controversia.
procesos ¥
; ] Contrato y la Oficina Asesora L Pt oy %
sancionatorios Oficina Asesora Juridica: dar tramite a

contra contratistas.

Juridica.

la solicitud que remita el supervisor al
Ordenador del Gasto.

Oficina Asesora Juridica: dar
tramite a la solicitud que remita el
supervisor al Ordenador del Gasto.

Ordenador del Gasto: definir la -
L Ordenador del Gasto: definir la
situacion. L
situacion.
Supervisor del Contrato:
- -, - municar namen |
Oficina Asesora Juridica: dar tramite a Comunicar - oportunamente
. g Ordenador del Gasto  cuando
El manejo de las la observacion presentada por los . .
, o " exista una controversia.
controversias y la . . participantes  remitendo a la
. La Gerencia, el Supervisor del .
solucion de - dependencia encargada para que - _—
. . Contrato y la Oficina Asesora . Oficina Asesora Juridica:
conflictos derivados - respondan desde su competencia. . _—
Juridica. Comunicar a los funcionarios de la
de los Procesos de .
. . . . dependencia encargada
Contratacion Supervisor del Contrato: (Ver funciones
. . competentes para que respondan
establecidas en el numeral anterior) .
las observaciones desde su
competencia.
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CAPITULO IV ,
DISPOSICIONES SOBRE EL MANEJO DE LA INFORMACION DE CONTRATOS

Una vez se haya remitido la comunicacién de designacion al supervisor, la Oficina Asesora Juridica organizara todas las carpetas del
contrato debidamente archivadas y foliadas, acompafiado del formato de verificacion documental establecido para cada modalidad de
seleccion. La Oficina Asesora Juridica y los Supervisores de Contratos incluiran cada contrato en el inventario documental.

Posterior a ello, se registrara en las base de datos toda la informacion del contrato. Se verificara la foliacién y documentacién contenidas
en las carpetas, la cual debe estar relacionada en los formatos segin corresponda a cada modalidad de seleccion, se escaneara y
guardara el archivo digital del contrato.

En caso de presentarse inconsistencias sobre la documentacién del contrato, se debera revisar y ajustar nuevamente la carpeta.

Una vez recopilada toda la informacion del contrato y almacenada en archivos digitales, se debera entregar al funcionario o contratista
encargado del Archivo, quien velara por su custodia, la correcta aplicaciéon de la normatividad de archivo vigente (Acuerdo AGN y
Manual del Sistema de Gestion de Correspondencia y Archivos Oficiales) y quien a su vez sera responsable de permitir su consulta
fisica y controlar el préstamo de las carpetas.

La transferencia documental se realizara segln los parametros establecidos para el efecto y como punto de control sobre la gestién en
el archivo se procedera asi:

e Presentar informes en donde se evidencie el avance en la preparacién y organizacién de las carpetas a trasferir segun el
cronograma de trasferencia anual.

o El Ordenador del Gasto en asocio con la Oficina Asesora Juridica realizara una verificacion aleatoria de las carpetas de los
contratos relacionadas en el Inventario documental.

, CAPITULOV
BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

Con el presente capitulo se pretende formular una serie de recomendaciones practicas que permitan a los diferentes intervinientes en la
contratacién de la Entidad optimizar sus actividades o gestiones contractuales en procura de desarrollar el mejoramiento continuo del
proceso de adquisicion de bienes y servicios.

De manera general, es necesario establecer que la actividad contractual como modelo de Gestién Publica, se desarrolla dentro del
marco de la Funcién Administrativa, y en consecuencia, la principal y mejor practica que se debe tener en cuenta por todos los participes
en esta Gestion es cumplir a cabalidad con el articulo 209 de la Constitucién Politica, que establece: “La funcién administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, la delegacion y la desconcentracion de funciones. Las autoridades
administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracion pablica, en
todos sus drdenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos que sefiale la ley”.

El Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) en el documento “BUENAS PRACTICAS DE TRANSPARENCIA EN LA
GESTION CONTRACTUAL”, paginas 18 y ss, respecto a los principios de la Funcién Administrativa, establece:

“En el &mbito de la contratacion publica las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y 1474 de 2011 y sus decretos reglamentarios desarrollaron
estos principios y como corolario de su obligatoriedad en la observancia del deber de seleccion objetiva, haciendo énfasis en los
principios de transparencia, economia y responsabilidad.
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El principio de transparencia se entiende como el pacto de integridad que realizan todos los actores involucrados en el proceso®. Su
cumplimiento parte de la misma concepcion del proyecto de contratacion de un bien o servicio y sus estudios previos, con el deber de
propiciar la seleccion objetiva dentro de todas las instancias del proceso de contratacion. Entonces, junto a este principio se destacan
implicitos los de planeacién, publicidad, integridad y seleccién objetiva, los que pueden aparecer independientes, pero que en la practica
hacen parte del principio general de la transparencia.

()

Finalmente, la integridad definida como el hacer lo correcto, es el cumplimiento del deber como misién, implica obrar con la verdad y
honestidad en la aplicacion de la Constitucion y las leyes. Se manifiesta como ‘la incorruptibilidad que hace que quienes ocupen un
cargo publico no adquieran obligaciones financieras o de otra indole con individuos u organizaciones externas que puedan influenciarlos
en el desemperio de sus deberes oficiales”, se constituye en el punto de partida a la hora de resaltar el valor del servicio publico y su
contribucion en el bienestar de las personas a largo plazo.

En conclusion el principio de transparencia permite edificar el cimiento de la confianza de los proponentes y de la sociedad civil que es
necesario para afianzar una gestién publica eficaz y eficiente.

La transparencia y la rendicion de cuentas se han reconocido como condiciones clave para la promocion de la integridad y la prevencion
de la corrupcion en la contratacion publica. No obstante, deberan equilibrarse con ofros imperativos de buena gobernanza, como el
asegurar una gestion eficaz de los recursos publicos - “eficacia administrativa” — o proporcionar garantias para la competencia justa. A
fin de asegurar la relacién calidad-precio total, el reto para los que toman las decisiones es definir un nivel apropiado de transparencia y
rendicién de cuentas para reducir los riesgos de integridad en la contratacién publica al tiempo que se persiguen otros objetivos de este
tipo de procesos’”.

Una vez mencionado lo anterior, es preciso puntualizar las fases por las cuales a traviesa el proceso contractual desde la concepcion de
la necesidad de la Entidad hasta la terminacion o liquidacion del contrato cuando a ello hubiere lugar, con el fin de identificar en cada
una de estas etapas buenas practicas para tener en cuenta.

5.1 BUENAS PRACTICAS EN LA ETAPA DE 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 contractual’®.

Por lo anterior,

a) La Entidad debe definir de manera clara sus necesidades, la forma de satisfacerlas y la modalidad de seleccién a aplicar
dependiendo del objeto y cuantia a contratar, con el fin de elaborar de la mejor manera el Plan Anual de Adquisiciones.

Adicionalmente, cuando la Entidad cuente con Proyecto de Inversion, esta debera tener en cuenta las actividades, productos e
indicadores de producto y como contribuye la contratacion del bien, servicio u obra al logro de los mismos.

b) Al momento de elaborar los correspondientes documentos es importante tener en cuenta el marco juridico que regula el bien,
servicio u obra a contratar, con el fin de identificar, de antemano, las posibles condiciones que se requeriran a lo largo del
proceso.

6 Bejarano Roncancio, Jhon Jairo. Fundamentos de Contratacion Publica para proyectos sociales en alimentacion y nutricion. http://www.bdigital.unal.edu.co/636/5/9789587194029.03.pdf
" Integridad en la contratacion publica. Buenas practicas de la “A” a la “Z”. http://www.oecd.org/dataoecd/45/44/38947794. pdf
8 Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD), Buenas Practicas de Transparencia en la Gestion Contractual, pagina 98.
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¢) En los Estudios Previos es recomendable que los funcionarios que apoyen la gestién contractual en las diferentes
dependencias, tengan en cuenta los siguientes aspectos:

Vi.

Vii.

En primer orden y antes de adelantar cualquier trdmite contractual verificar el Plan Anual de Adquisiciones a fin de
establecer que la contratacion este alli prevista y que existen recursos o suficiencia de recursos para satisfacer la
necesidad.

Identificar de manera clara y precisa el objeto a contratar y en qué contribuira la contratacion al logro de indicadores
del Proyecto de Inversion cuando aplique

Tener en cuenta los formatos establecidos para cada una de las modalidades de seleccion.

Realizar, en cumplimiento del articulo 15 del Decreto 1510 de 2013, el analisis del sector al cual pertenece el objeto
a contratar identificando el contexto comercial, es decir, el precio en el mercado de los bienes y servicios a adquirir,
asi como las demas connotaciones juridicas, comerciales, que puedan tener incidencia en la contratacion a fin de
identificar las oportunidades o los factores de riesgo que puedan afectar el proceso contractual.

En la realizacion del estudio de mercado, se debera tener en cuenta que las personas naturales o juridicas a las
cuales se envie la solicitud, al momento de responder no condicionen la cotizacion, coticen lo que efectivamente se
le esta solicitando y las cotizaciones sean comparables entre si.

Para que el proceso de contratacion tenga una retroalimentaciéon permanente, es importante que los funcionarios o
contratistas interactuen con la Oficina Asesora Juridica, con el objetivo ya sea de reforzar los conocimientos juridicos
basicos necesarios 0 de despejar las dudas que puedan surgir durante la elaboracién de los estudios previos.
Designar desde esta etapa al responsable de supervisar la futura contratacién, teniendo en cuenta que debe ser una
persona idonea y en capacidad de realizar la vigilancia y control del proceso.

5.2 BUENAS PRACTICAS EN EL DESARROLLO DEL PROCESO CONTRACTUAL (SELECCION Y CONTRATACION)

Se recomienda que:

a) Al momento de elaborar los estudios previos y pliegos de condiciones es necesario que se tengan en cuenta, entre otros, los
principios de seleccidn objetiva, libre concurrencia y promocion de la competencia, asi:

Seleccion Objetiva: La exigencia de condiciones como la capacidad juridica y las condiciones de experiencia,
capacidad financiera y de organizacién de los proponentes debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del
contrato a suscribir y a su valor, asi como de posible cumplimiento por un nimero plural de interesados en el
proceso.

Libre Concurrencia y Promocion de la Competencia: Al respecto se ha manifestado la Corte Constitucional en
Sentencia C - 713 del 7 de Octubre de 2009, con ponencia de la Honorable Magistrada Dra. Maria Victoria Calle
Correa, asi:

“La libre concurrencia, entrafia, entonces, la no discriminacion para el acceso en la participacion dentro del proceso
de seleccion, a la vez que posibilita la competencia y oposicion entre los interesados en la contratacion.
Consecuencia de este principio es el deber de abstencion para la administracion de imponer condiciones
restrictivas que impidan el acceso al procedimiento de seleccion, por lo que resulta inadmisible la inclusion
en los pliegos de condiciones de clausulas limitativas que no se encuentren autorizadas por la Constitucion y la
Ley, puesto que ellas impiden la mas amplia oportunidad de concurrencia y atentan contra los intereses econémicos
de la entidad contratante, en razén a que no permiten la consecucion de las ventajas econdomicas que la libre
competencia del mercado puede aparejar en la celebracion del contrato”. (Negrita fuera del texto)

b) Los pliegos de condiciones deben contener reglas justas y claras, que no induzcan a error a los proponentes; asi como plazos
y términos razonables para que cada una de sus etapas pueda llevarse de la manera mas eficaz y transparente.
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c)

d)

f)

9)

h)

J)
k)

Respecto a las observaciones o solicitudes que se presenten por los diferentes interesados al proceso de contratacion, las
mismas deben responderse de fondo y de manera justificada.

Se debera programar dentro del cronograma del proceso y antes del cierre del mismo, cuando el objeto del proceso asi lo
exija, visitas voluntarias a los sitios de prestacion del servicio o de ejecucién de la obra. No se deben exigir visitas obligatorias
como requisitos de participacion en los procesos.

Cuando la naturaleza y objeto del proceso lo requieran, y aun cuando la modalidad de seleccidn no lo exija, establecer en el
desarrollo del proceso de contratacion audiencias de aclaracion al pliego de condiciones y revision de riesgos.

Al momento de realizar la evaluacion de las ofertas se deben designar como comité evaluador, personas con la idoneidad y
responsabilidad suficiente para cumplir a cabalidad y de manera correcta esta labor.

Los medios de comunicacion con los proponentes y posibles interesados en el proceso de contratacion seran lo establecidos
oficial e institucionalmente en el Plan Anual de Adquisiciones, el Pliego de Condiciones, Invitaciones Publicas y demas
Documentos del Proceso.

Para el cumplimiento de los fines de la contratacién, las Entidades Estatales cuentan con mecanismos como la interpretacion,
terminacion y modificacion unilateral del contrato, revision y ajuste de precios, suspension de contratos.

Recordar que de conformidad con el articulo 14 de la Ley 80 de 1993 es la Entidad Estatal quien tiene a su cargo la direccién
general y la responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la ejecucién del contrato.

No pactar prorrogas automaticas que puedan ir en contra de los principios de libre concurrencia, promocién a la competencia y
seleccion objetiva.

Analizar en los casos de contratacion directa cada una de las causales que la justifican y los argumentos para su escogencia,
sin desconocer los principios de seleccion objetiva, libre concurrencia y promocion a la competencia.

Dependiendo de la naturaleza del contrato, se podria establecer la posibilidad de acordar mecanismos alternativos de solucién
de conflictos.

5.3 BUENAS PRACTICAS EN LA SUPERVISION DEL CONTRATO

Es recomendable se adelanten las siguientes actividades en procura de lograr un control oportuno y eficaz del cumplimiento de los
objetos contractuales:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

La persona que se designe como supervisor por el Ordenador del Gasto debe ser idonea y estar en la capacidad de realizar la
vigilancia y control del proceso.

El supervisor designado por el Ordenador del Gasto debe hacer una revision de las obligaciones del contratista, el plazo y el
valor del contrato a fin poder verificar periodicamente el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Es recomendable que se hagan reuniones periddicas entre el contratista y el supervisor contractual a fin de lograr una
comunicacion directa y permanente que pueda evidenciar los avances y las eventualidades que puedan surgir durante la
ejecucion contractual.

En el evento en que el supervisor del contrato pierda comunicacién con el contratista 0 el mismo no responda de manera
adecuada al cumplimiento de las obligaciones debera informarlo al Ordenador del Gasto, a fin de que se adelanten
oportunamente las gestiones necesarias para lograr el cumplimiento del contrato en los términos inicialmente previstos.

En el evento en que se presenten eventualidades de las cuales se derive la necesidad de prorrogar, modificar o adicionar el
contrato, el supervisor del mismo debera analizar especificamente las razones presentadas por el contratista a fin de
establecer su procedencia o improcedencia. En caso de que se considere viable la solicitud de prérroga, modificacion o
adicion debera comunicar al Ordenador del Gasto la solicitud que se trate debidamente motivada.

Los supervisores deben dejar constancia documental de la fecha en la cual los contratistas presentan los informes de
cumplimiento de obligaciones en aras de establecer la trazabilidad de las diferentes etapas de la ejecuciéon.

En la carpeta del contrato deben estar todos los documentos originales que se generen durante la ejecucion del contrato.

El medio de comunicacion con el contratista sera el establecido en la minuta del contrato y los correspondientes correos
institucionales, y deberd dejarse constancia escrita de todas aquellas comunicaciones que se tengan con el contratista en el
expediente del contrato.
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5.4 BUENAS PRACTICAS EN LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

a) Se debe propender por suscribir liquidaciones bilaterales, de comuin acuerdo entre las partes. Lo anterior dado que la
liquidacion es el corte de cuentas y el balance de ejecucion y financiero del contrato, donde se pueden establecer diferentes
acuerdos respecto del contrato; en caso de existir controversias.

b) Dependiendo de la naturaleza y objeto del contrato se puede fijar un plazo determinado y mas amplio para la liquidacién del
mismo.

Finalmente, y adicional a lo anterior, dado que la Gestién Contractual y el proceso de contratacion publica estan reglados en la Ley, es
primordial tener en cuenta que en todas sus etapas se deberan observar y garantizar el cumplimiento y aplicacion de los principios y
normas que rigen la contratacion publica, contenidos en la Constitucion Politica, en la Ley y en las diferentes reglamentaciones que de
esta se expidan.

5.5 APLICACION DE LAS REGLAS DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO

El Gobierno Nacional mediante Decreto N° 1599 de 2005 adopt6 el Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano
MECI 1000:2005, el cual determina las generalidades y la estructura necesaria para establecer, documentar, implementar y mantener un
Sistema de Control Interno en las entidades y agentes obligados conforme al articulo 5° de la Ley 87 de 1993.

De conformidad con el Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 2014 aprobado
mediante Decreto N° 943 de 2014, expedido por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, “los siguientes principios del
MECI se constituyen en el fundamento y pilar basico que garantizan la efectividad del Sistema de Control Interno y deben ser aplicados
en cada uno de los aspectos que enmarcan el modelo”:

1. Autocontrol.
2. Autorregulacién.
3. Autogestion.

En consecuencia, para el Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios, es relevante que se adopten y mantengan cada uno de estos
aspectos, para lo que ya se tienen establecidos, como buenas préacticas, tal y como lo establecen los principios del Modelo Estandar de
Control Interno en su version 2014, lo siguiente:

Demostrar compromiso con la integridad y valores éticos.
Ejercer la responsabilidad de supervision.
Establecer estructura, autoridad y responsabilidad.
Demostrar compromiso con la competencia
Cumplir con la rendicion de cuentas.

Objetivos especificos adecuados.

Identificar y analizar riesgos.

Evaluar riesgos de fraude significativos.
Seleccionar y desarrollar actividades de control.
Seleccionar y desarrollar controles generales de TI.
Desplegar a través de politicas y procedimientos.
Usar informacion relevante.

Comunicar internamente.

Comunicar externamente.

Realizar Evaluacién continua.
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e  Evaluar y comunicar las deficiencias”.

En consecuencia, se deben establecer directrices y recomendaciones para la efectiva Gestion Contractual, sin olvidar que el proceso
contractual es un proceso reglado y objetivo, que se cifie estrictamente a lo regulado en la Ley sin que sobre el mismo puedan pesar
consideraciones subjetivas del operador contractual en cualquier etapa del proceso; por ello tanto los Documentos del Proceso como las
actividades y comunicacion del mismo se regiran a lo que establezca la Ley para cada uno de ellos.

5.6 BUENAS PRACTICAS EN LA UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION CONTRACTUAL

Para la Entidad es muy importante contar con un buen canal de comunicacién con los intervinientes en el proceso para que esta sea
eficaz y oportuna a través de los mecanismos establecidos para tal fin.

Con los proponentes e interesados en los procesos de contratacion el canal de comunicacion es el SECOP, a través del cual la Entidad
publica sus procesos de contratacion y los Documentos del Proceso a los que haya lugar. Adicionalmente los procesos cuentan con un
correo electrénico institucional, como medio de comunicacion Entidad - proponente e interesados.

Adicionalmente, a través de la pagina Web de la Entidad los usuarios tienen acceso al Manual de Contratacion y en la pagina Web del
Sistema Electronico para la Contratacion Publica - SECOP (www.colombiacompra.gov.co) se publican los procesos de seleccion
adelantados por la Entidad y sus correspondientes documentos.

5.7 MECANISMOS DE PARTICIPACJ(')N DE LA CIUDADANIA A TRAVES DE VEEDURIAS ORGANIZADAS E INTERESADOS EN
LOS PROCESOS DE CONTRATACION

En desarrollo de la Gestion Contractual, la Entidad, a través de diferentes documentos del Proceso de Seleccion, tales como Pliegos de
Condiciones y Actos Administrativos de Apertura, convocan publicamente a las veedurias ciudadanas para que puedan desarrollar su
actividad durante la etapa precontractual, contractual y post-contractual, y para que conforme a la ley, en caso de estar interesadas
realicen el control social a los procesos de seleccion, formulen las recomendaciones escritas que a su juicio sean necesarias para la
eficiencia institucional y la probidad en la actuacion de los funcionarios e intervengan en todas las audiencias realizadas durante el
proceso de seleccion, en las etapas precontractual, contractual y post contractual.

Adicionalmente, en los Avisos de Convocatoria que se publican por parte de la Entidad para cada proceso de seleccion que lo requiera,
se convoca a los interesados tanto a participar en el proceso como a solicitar la informacidén que necesiten; se establecen direccion,
teléfonos y correo de la Entidad en donde seran atendidos en caso de requerirlo.

Finalmente, a través de las audiencias publicas de Rendicion de Cuentas, la Entidad abre espacios de encuentro y reflexién sobre los
resultados de su gestién, dentro de la cual se encuentra la Gestién Contractual.

, CAPITULO VI
CONTRATACION CON ORGANISMOS INTERNACIONALES

Tratandose de Convenios, Acuerdos o cualquier otra clase de contribucién proveniente de Organismos Internacionales, Organismos de
Cooperacion o Asistencia Internacional, Banca Multilateral y demas; se aplicaran las disposiciones legales y contractuales que sean del
caso.

Al tenor de lo establecido en el Articulo 20 de la Ley 1150 de 2007, que sefiala:

9 Departamento Administrativo de la Funcion Publica, Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 2014, pagina 11.
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Articulo 20. De la contratacion con organismos internacionales. Los contratos o convenios financiados en su totalidad o en sumas
iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%) con fondos de los organismos de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales,
podran someterse a los reglamentos de tales entidades. En caso contrario, se someteran a los procedimientos establecidos en la Ley 80
de 1993. Los recursos de contrapartida vinculados a estas operaciones podran tener el mismo tratamiento.

Los contratos o convenios celebrados con personas extranjeras de derecho publico u organismos de derecho internacional cuyo objeto
sea el desarrollo de programas de promocion, prevencion y atencién en salud; contratos y convenios necesarios para la operacion de la
OIT; contratos y convenios que se ejecuten en desarrollo del sistema integrado de monitoreo de cultivos ilicitos; contratos y convenios
para la operacion del programa mundial de alimentos; contratos y convenios para el desarrollo de programas de apoyo educativo a
poblacion desplazada y vulnerable adelantados por la Unesco y la OIM; los contratos o convenios financiados con fondos de los
organismos multilaterales de crédito y entes gubernamentales extranjeros, podran someterse a los reglamentos de tales entidades.

Las entidades estatales no podran celebrar contratos o convenios para la administracion o gerencia de sus recursos propios o de
aquellos que les asignen los presupuestos publicos, con organismos de cooperacion, asistencia o ayuda internacional.

Paréagrafo 1°. Los contratos o acuerdos celebrados con personas extranjeras de derecho publico, podran someterse a las reglas de tales
0rganismos.

Paréagrafo 2°. Las entidades estatales tendran la obligacién de reportar la informacion a los organismos de control y al SECOP relativa a
la ejecucién de los contratos a los que se refiere el presente articulo.

Paréagrafo 3°. En todo Proyecto de cooperacion que involucre recursos estatales se deberan cuantificar en moneda nacional, los aportes
en especie de la entidad, organizacion o persona cooperante, asi como los del ente nacional colombiano. Las contralorias ejerceran el
control fiscal sobre los proyectos y contratos celebrados con organismos multilaterales.

Asi mismo segun lo establecido por el articulo 33 del Estatuto Organico del Presupuesto, inciso primero que sefala; ‘los recursos de
asistencia o cooperacion internacional de caracter no reembolsables hacen parte del presupuesto de rentas del presupuesto General de
la Nacién y se incorporaran al mismo como donaciones de capital mediante decreto del Gobierno, previa certificacion de su recaudo
expedido por el 6rgano receptor. Su ejecucién se realizard de conformidad con lo estipulado en los convenios o acuerdos
internacionales que los originen y estaran sometidos a la vigilancia de la Contraloria General de la Republica. (Negrita fuera del
texto).

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

7.1 MARCO LEGAL

Los procesos y procedimientos no previstos en el presente Manual se regirén por las disposiciones legales aplicables y asimismo en
materia de actividades relacionadas con la Supervision e Interventoria se complementa con su respectivo Manual.

7.2 DOCUMENTOS TECNICOS

- Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica NTCGP 1000:2009 Numeral 7.4 “Adquisicion de bienes y servicios”.
- Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los Procesos de Contratacion.
- Buenas Préacticas de Transparencia en la Gestién Contractual (PNUD)

7.3 VIGENCIA DEL MANUAL Y MECANISMOS DE REFORMA
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La vigencia de éste Manual, su edicién, publicacion actualizacion, reforma, derogacion, renovacién y ajustes; se realizara de
conformidad con el Régimen de Contratacién Estatal y los manuales, guias, circulares y demas documentos que expida Colombia
Compra Eficiente.

7.4 GUIA DE LOS PROCESO DE CONTRATACION

Mediante Anexo se desarrolla la Guia de los Procesos de Seleccion Contractual, los cuales hacen parte integral del presente manual de
contratacion.

CAPITULO VIl
DEFINICIONES

e Acta de Inicio: Es el documento suscrito por el supervisor o interventor y el contratista en la cual se estipula la fecha de
iniciacion para la ejecucion del contrato. A partir de dicha fecha se contabiliza su plazo de ejecucién, si asi se pact6 en el
contrato.

e Acta de Suspension: Es el documento mediante el cual la Entidad y el contratista acuerdan la suspension del contrato,
cuando se presenten situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, que impiden la ejecucion del mismo.

e Acta de Reiniciacion: Es el documento mediante el cual se da por terminada la suspensién del contrato por haberse
superado las situaciones que le dieron origen y se ordena la reiniciacion de las actividades. Este documento seré firmado por
el contratante y el contratista. El contratista se obliga a actualizar la garantia Unica.

e Acta de Entrega y Recibo a Satisfaccion: Es el documento que contiene los datos referentes a la forma como el contratista
entrega a la Entidad los bienes, las obras o los servicios objeto del contrato y la manifestacién del contratante de recibirlos a
satisfaccion o con observaciones.

o Acto Administrativo que define el Proceso de Seleccion: Es el Acto Administrativo por el cual la Entidad manifiesta su
voluntad de adjudicar o declarar desierto un proceso de seleccion.

e Adenda: Es el instrumento mediante el cual se modifica el pliego de condiciones.

e Adicion: Concebida como una figura tendiente a adicionar elementos no pactados inicialmente en el contrato como el valor o
precio. Documento mediante el cual se adiciona el valor de un contrato.

e Adjudicar: Es el acto por medio del cual una vez agotada la etapa de evaluacion o de culminacién de la audiencia de subasta
inversa, la Entidad manifiesta a través de un Acto Administrativo Motivado que el contrato producto del proceso de seleccion,
se suscribira con el proponente que haya obtenido la mejor calificacion o haya presentado el menor precio.

El Acto Administrativo de Adjudicacién se constituye en un acto definitivo y no admite recursos, de manera que solo puede
impugnarse ante la jurisdiccion contenciosa administrativa.

Cuando se trate de una licitacion publica, la adjudicacién se haré en audiencia publica.

e Anticipo: Son los recursos publicos entregados al contratista como un avance para la debida ejecucion del objeto del contrato
de acuerdo con el programa de inversidn aprobado, bajo la supervision y vigilancia del interventor o supervisor. El contratista
se obliga a amortizarlos en la forma prevista en el contrato. El monto entregado como anticipo no puede ser superior al 50%
del valor del contrato, de acuerdo con el paragrafo del articulo 40 de la ley 80 de 1993.
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Para los contratos de obra, concesion, salud cuyo monto sea superior a la menor cuantia de la entidad contratante, y para los
que se realicen por licitacion publica, el contratista debera constituir una fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable para el
manejo de los recursos que reciba a titulo de anticipo en los términos previstos en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011, segun
se opte por una u otra figura en el contrato.

Ampliacion: Extender en el tiempo, implica solo una prolongacion en el tiempo del plazo establecido para la ejecucion de una
etapa del proceso.

Audiencia Publica: Sesion publica dispuesta para la distribucién de riesgos, aclaracion de pliegos y adjudicacion de un
proceso licitatorio.

Autonomia de la Voluntad Contractual: Es la capacidad o facultad que tiene una Entidad, una persona juridica o natural,
para adquirir obligaciones y esa autonomia es derivada de la ley.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de Comiin Utilizacion: Bienes y Servicios de caracteristicas
homogéneas que pueden utilizarse por las diferentes dependencias, independiente de la mision de cada una de ellas. 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.

Cesion del Contrato: Es el acto por el cual un contratista transfiere a una persona natural o juridica la obligacién de continuar
con la ejecucidn de un contrato perfeccionado y legalizado; dicho acto solo procedera con previa autorizacidn expresa y escrita
de la Entidad.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Es el documento por el cual se separa de un determinado rubro del
presupuesto de la Entidad publica una suma especifica de dinero con el fin de destinarla a la seleccion de un contratista en un
proceso determinado, y cuya funcion o propésito es reservar recursos presupuestales para la celebracion de un contrato
orientado a la ejecucién de un proyecto o un programa especifico, sin el cual dicho proyecto o programa no se puede llevar a
cabo.

Certificado de Registro Presupuestal: Es la afectacion definitiva de la partida presupuestal destinada al cumplimiento de las
obligaciones derivadas del contrato y se realiza como un requisito para el perfeccionamiento y legalizacion del contrato.

Clausula: Estipulacién contractual que hace referencia a las prestaciones u obligaciones a cargo de las partes para dar
cumplimiento al objeto del contrato celebrado.

Clausulas Excepcionales: Se les conoce como estipulaciones contractuales que tienen por objeto conferir a la Entidad
contratante prerrogativas particulares, diferentes a las que normalmente se pactan en los contratos entre particulares.

En todos los casos, estas clausulas buscan evitar la paralizacion o la afectacion grave de los servicios publicos que se esperan
proveer con la ejecucién de un contrato, por lo cual el Estado tiene el derecho de actuar unilateralmente. Esta es la condicién
esencial para que el ente publico pueda interponerlas.

Convenio Interadministrativo: Los Convenios de la Administracion revisten la forma de Convenios Interadministrativos,
cuando las partes que concurren a su celebracion son las entidades a las que se refiere el Articulo 2 de la Ley 80 de 1993. En
consecuencia la doctrina ha sostenido que tales convenios son aquellos utilizados para cumplir los fines Constitucionales y
Legales que les compete a las entidades estatales.
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Comodato: EI comodato es un contrato a través del cual, una parte llamada comodante, da en préstamo un bien mueble o
inmueble, no consumible a otra parte llamada comodatario, con el fin de ser usado y posteriormente restituido a quien facilito
su utilizacion. Se caracteriza por ser eminentemente gratuito.

Contrato: Acuerdo de voluntades creador o generador de obligaciones para las partes. Cuando una de las partes es una
persona de derecho publico, estaremos frente a un contrato estatal, si las partes son todas personas juridicas de derecho
publico tendremos un contrato Interadministrativo.

Contrato Interadministrativo: Por regla general existe entre las partes intervinientes intereses opuestos y buscan perseguir
una retribucién o pago, lo cual los diferencia de los Convenios Interadministrativos.

Competente Contractual: Es el funcionario Publico que como Ordenador del Gasto tiene la facultad de comprometer los
recursos de la entidad

Contratista: Es la persona natural o juridica que suscribe un contrato, cuya propuesta fue escogida por ser la mas favorable
para los fines que busca la Entidad.

Cronograma de la Contratacion: Formato en el cual se encuentran los términos o plazos estipulados para llevar a cabo todo
el proceso de contratacion; desde la fase preparatoria hasta la contractual.

Declaracion de Desierta de un Proceso de Seleccion: Circunstancia que resulta de la no adjudicacién del contrato ya sea
porque ninguno de los proponentes cumplié con los factores de escogencia y condiciones técnicas minimas exigidas en el
pliego de condiciones o porque no se presentaron proponentes al proceso.

Dicha declaracién solo procede por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva. Se declara por acto administrativo
que exprese clara y detalladamente las razones o motivos.

El Decreto 1510 de 2013, respecto de la declaratoria de desierta de un proceso de seleccion, establece lo siguiente:

o Licitacion Publica: La entidad estatal que haya declarado desierta una licitaciéon puede adelantar el Proceso de
Contratacion correspondiente aplicando las normas del proceso de seleccion abreviada de menor cuantia, 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 contratacién dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la declaratoria de desierta.

o Menor Cuantia: En caso de declararse desierto el proceso de seleccion abreviada de menor cuantia, la Entidad
podra iniciarlo de nuevo, prescindiendo de la publicacion del proyecto de pliego de condiciones.

o Subasta Inversa: Si no se presentara ninglin proponente para participar en la subasta, la Entidad ampliara el plazo
para la presentacion de los documentos habilitantes y la oferta inicial de precio, si en este evento no se presentara
ninglin proponente, la entidad declarara desierto el proceso de seleccion. Si resulta un solo proponente habilitado, la
Entidad le invitara a una negociacion en la que obtenga un menor precio de la oferta inicialmente presentada; si
fracasa dicha negociacion, la Entidad declarara desierto el proceso contractual. En caso de declararse desierto el
proceso de seleccién abreviada de subasta inversa, la Entidad podra iniciarlo de nuevo, prescindiendo de la
publicacion del proyecto de pliego de condiciones.

o Concurso de Méritos: Si la entidad declara desierto el concurso, la entidad podra iniciarlo de nuevo, prescindiendo
de la publicacion del proyecto de pliego de condiciones.
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o Minima Cuantia: En caso de no lograrse la adjudicacion de un proceso de seleccién de minima cuantia, la Entidad
declarara desierto el proceso mediante comunicacién motivada que se publicara en el SECOP.

Derogar: Quitar, suprimir, dejar sin vida una norma. Excepcion hecha en una determinada materia o en un caso particular, a
una norma general que sigue vigente.

Ejecutar el Contrato: Es cuando se desarrollan las actividades del contrato; en el inicio de la ejecucion es precisa la
aprobacion de la garantia por la entidad, siempre que esta ampare el cumplimiento oportuno e idéneo del respectivo contrato y
la existencia de disponibilidad presupuestal.

Estudio de Mercado: Es la evaluacion general que debe realizar la entidad previa contratacion, en el cual se debe analizar la
oferta y la demanda y hacer una comparacion de estas para generar una idea sobre la viabilidad de la contratacién del bien,
obra o servicio.

Estudios Previos: Los estudios y documentos previos estaran conformados por los documentos definitivos que sirvan de
soporte para la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones, invitacion publica o del contrato, de manera que los
proponentes o el eventual contratista respectivamente, puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la
Entidad.

Fondos: Cddigo que identifica el tipo de recurso o fuente de financiacion.
Garantias: Mecanismos de cobertura del riesgo otorgada por los oferentes o por el contratista.

Gestion Contractual: Es el conjunto de actividades de planeacién, coordinacién, organizacién, control, ejecucion y
supervision de los Procesos de Contratacidn de una Entidad Estatal.

Gestion Estratégica. Es el conjunto de actividades, planes y/o fines de politica publica que cada Entidad Estatal debe llevar a
cabo conforme con su Objetivo Misional.

Informe de Evaluacién: Documento en el que se consigna el resultado de la comparacién de las propuestas recibidas con
ocasién de los procesos de seleccion adelantados por la Entidad.

Informe del Interventor o del Supervisor: Documento a través del cual el interventor o el supervisor da cuenta a la Entidad
sobre las situaciones que se presenten durante la ejecucion del contrato. Sus informes estan destinados a servir de medios de
prueba sobre el cumplimiento del contrato, o bien, para la imposicién de sanciones al contratista, en el evento en que se
presenten situaciones de incumplimiento o para el pago de las obligaciones dinerarias a cargo del contratante.

Interventor o Supervisor: Se entiende como el agente que controla, vigila, supervisa o coordina la ejecucion del contrato con
el animo de que este se cumpla a cabalidad o por el contrario, cuando hay dificultades, se tomen las medidas que sean
pertinentes para requerir y sancionar a los contratistas incumplidos.

Como regla general para lograr una adecuada Interventoria en los contratos, quien ejerza esta actividad tendra en cuenta que
es necesario llevar a cabo controles desde el punto de vista administrativo, financiero y técnico cuando la complejidad o la
extension del mismo lo justifiquen, o cuando la ley lo exija.

Por otro lado, el supervisor es el servidor publico o contratista responsable de la vigilancia técnica, administrativa, financiera y
legal que se realiza sobre el cumplimiento del objeto contratado por la Entidad en las condiciones de modo, tiempo y lugar
pactados, cuando no se requieran de conocimientos especializados.
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La supervision e interventoria cumpliran sus funciones de conformidad con las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011
y su Decreto Reglamentario 1510 de 2013, ademas de lo establecido en este Manual.

o Interventoria o Supervision: Consiste en la labor de inspeccion, vigilancia y control, con el fin de velar que el objeto y las
obligaciones del mismo se cumplan en las condiciones de modo, tiempo y lugar pactados.

o Liquidacion: Es el procedimiento mediante el cual una vez concluido el contrato, las partes verifican en qué medida y de qué
manera se cumplieron las obligaciones de él derivadas con el fin de establecer si se encuentran o no en paz y salvo por todo
concepto relacionado con su ejecucién.

o Liquidacion Unilateral: Es el procedimiento efectuado por la Entidad para liquidar unilateralmente un contrato mediante acto
administrativo motivado, cuando no se posible lograr la liquidacién bilateral, previo agotamiento de los requisitos legales
establecidos.

e Manejo de Anticipo: La ley establece que el anticipo en los contratos no puede ser superior al 50% y ese anticipo, que
generalmente se refiere a la inversion de los recursos que se entregan anticipadamente, es vigilado por el interventor del
respectivo contrato. El anticipo puede ser destinado para la apropiacion presupuestal, es decir para el pago del personal,
compra de materiales entre otros.

e Manual de Contrataciéon: Documento que establece y da a conocer a los participes del sistema de compras y contratacion
publica los flujos de proceso y organigrama que cada Entidad Estatal desarrolla en sus Procesos de Contratacion y Gestion
Contractual.

e Minuta: Extracto o borrador de un contrato, anotando las clausulas o partes esenciales, para después extenderlo con todas las
formalidades necesarias para su perfeccion.

o Multa: Para algunos tratadistas, no es considerada una sancién, sino mas bien un enérgico llamado de atencion, con el fin de
que el contratista cumpla cabalmente lo pactado, cuando el contratista incumple parcialmente una o mas clausulas del
contrato.

e Objetivo Misional: Son los objetivos y las funciones de cada Entidad Estatal, de acuerdo con las normas o disposiciones que
regulan su actividad.

e Otro Si: Figura que permite modificar cualquiera de las clausulas establecidas en el contrato, siempre y cuando no se altere el
objeto del mismo.

e PAC: Es el Plan Anualizado de Caja; es decir es la planeacion 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.

o Plan Anual de Adquisiciones: Herramienta que facilita a las entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar
sus necesidades de bienes, obras y servicios; y el disefio de estrategias de contratacion que permiten incrementar la eficiencia
del proceso de contratacion. 10

o Plazo de Ejecucion: Es el tiempo especifico en el que se han de realizar las actividades previstas en el contrato, fuera del
cual ello ya no sera posible; en todo caso, el plazo de ejecucién empezara a contarse desde la fecha en que el ordenador del
gasto imparta aprobacion a la “garantia” que se obliga a constituir el contratita, o desde la fecha en que se suscriba el “acta de
inicio”, para el efecto, el contrato correspondiente sefialara la condicién para iniciar la ejecucion contractual.

10 Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, Colombia Compra Eficiente.
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o Pliego de Condiciones: Es el documento que contiene la descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio
requerida por la Entidad a través de un proceso de seleccién, los requisitos objetivos de participacion de oferentes, los criterios
de seleccidn, las condiciones de costo y calidad, el cronograma y la informacién del contrato a celebrar.

e Procedimiento'': Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

e Proceso’: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para generar valor y las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

e Proponente: Es toda persona natural o juridica que aspira celebrar contratos o cualquier acuerdo de voluntades con la
Entidad y presenta de manera formal una propuesta a la Entidad.

e Prorroga: Responde a una nocién de prolongacién al plazo de ejecucion inicialmente pactado en el contrato. Documento
mediante el cual se prolonga en el tiempo la ejecucion de un contrato.

e Requerimiento: Es el documento (ya sea fisico o mediante correo electrénico) mediante el cual la Entidad le solicita al
proponente aclaracion sobre el contenido de su propuesta o sobre los requisitos habilitantes, con el fin de realizar a cabalidad
el procedimiento de evaluacién de las propuestas. La existencia de esta solicitud no admite de manera alguna, la posibilidad
de que el proponente pueda completar, adicionar, modificar o mejorar su propuesta.

o Resolucion de Apertura: Es un acto administrativo de tramite que sefiala el término del proceso de seleccidn, proferido por el
Representante Legal de la Entidad o su delegado, en el cual se incluirén las exigencias previas de un proceso de seleccion;
por ser un acto de tramite no tiene recursos, se puede demandar en accién de nulidad.

o Rubro o Posicién Presupuestal: Es aquella parte del presupuesto de la Entidad que se afecta especificamente para el
desarrollo de un proceso de seleccidn o un contrato; dicha afectacién se hace en los términos dispuesto por la Ley Orgéanica
de Presupuesto.

e Secop: Sistema Electronico de Contratacion Publica.
o  SlIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera.

o Sistema General de Riesgos Laborales: El articulo 1° de la Ley 1562 de 2012, el “Sistema General de Riesgos Laborales:
Es el conjunto de entidades publicas y privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a los
trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con ocasion o como consecuencia del
trabajo que desarrollan (...)". De igual forma establece el articulo 2° ibidem, que en forma obligatoria deben afiliarse al sistema
las personas vinculadas a través de un contrato formal de prestacion de servicios con entidades o instituciones publicas con
una duracién superior a un mes y con precision de las situaciones de tiempo, modo y lugar en que se realiza dicha prestacién.

e Usuario: Es quien requiere la contratacién de bines, servicios u obras.

e Veedurias Ciudadanas en la Contratacion Estatal: Establecidas conforme la ley, pueden adelantar la vigilancia y el control
en las etapas preparatoria, precontractual y contractual del proceso de contratacion. Es obligacion de las Entidades Estatales
convocarlas para adelantar el control social a cualquier proceso de contratacién, para lo cual la entidad suministrara toda la
informacion y la documentacion pertinente que no aparezca publicada en la pagina Web de la Entidad.

" Norma Técnica de Calidad para la Gestion Publica NTCGP 1000:2009 [en linea]. P.13. Disponible en: http://portal.dafp.gov.co/form/formularios.retrive_publicaciones?no=628.
2 |bidem. P.13
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