x;‘
Rm

c’gnnﬂal

territorio para la paz

PRIMERA REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL DE COLOMBIA

MANUAL DE CONTRATACION, SUPERVISION
E INTERVENTORIA DE CONTRATOS

Lineamientos, procedimientos y estandares para la contratacidn, supervision e interventoria de contratos en
la RAPE Region Central




territorio para la paz

PRIMERA REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL DE COLOMBIA

CARLOS CORDOBA MARTINEZ
Director Ejecutivo RAPE- Regién Central

CARMEN SOFiA BONILLA MARTINEZ
Directora Administrativa y Financiera

Elaborado por:
CARMEN SOFiA BONILLA MARTINEZ
ADRIANA MONTEALEGRE RIANO

NATALIA NARANJO ROJAS
CARLOS ANDRES BONILLA PRETEL




rapes »
Regiontral

territorio para la paz

CONTENIDO

INTRODUGCCION. .....ceeiiieeeieeeeeeeee et etetetee sttt et et es st st st s e st seststets e et etet et esesesssessse st s st et es et et et et stssstetetesetesesesnsssnenares 4
CAPTTULO PRIMERO ...ttt ettt e et e et ee e e eseeseeeeeeseeseseeseaeaseseeeeeeaseeee et aneteseaseneaseseaseseaseseaseneeseneeseeesaeeeesenneeanas 6
1.1 NATURALEZA Y REGIMEN JURIDICO DE LA RAPE REGION CENTRAL: w...vvieieieeeieeeeeeeeeeeeeee e eeeeeee e en e 6
1.2 AMBITO DE APLICACION, REGIMEN APLICABLE Y MARCO LEGAL .....vveieeeeeeeeeeeeeeeeeee et 6
1.3 PARTICIPANTES EN EL PROCESO CONTRACTUAL DE LA RAPE REGION CENTRAL.....cueuvveeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeae 8

1.4 GLOSARIO DE TERMINOS APLICABLES SOLO PARA LA REGION ADMINISTRATIVA'Y DE PLANEACION
ESPECIAL (RAPE) REGION CENTRAL ...ttt sttt sttt sttt sttt s sttt ese st ss st ese st st etese s esenessasseesns 9
CAPITULO SEGUNDO........oiieieiteteteteeectete ettt ettt ettt et bt s s s bbbt s sasa et e bbb s ssa et e s e s s s asasaebesasssasesaetesasenananes 19
2.1 PRINCIPIOS APLICABLES A LA CONTRATACION ESTATAL e.veveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeseeteseeseseseesesseessensneees 19
2.2 CLASES DE CONTRATOS (LOS MAS UTILIZADOS EN LA REGION CENTRAL) ...ovcvieiiciceeiceeeecceee e 20
2.2.1 Contrato de Prestacion & SEIVICIOS .......uiiiiciiieieiiieeeecieee e et e e et e e e eta e e e estreeeesataeeesensaeeeesssaeeesensaeeanan 20
2.2.2 CoNtrato dE COMPIAVENTA ... .iiiieciiiie e cieee ettt e ettt e e e et e e e e tteeeeeataeeeeatsaeeeeassaeeesansseeesanssssesansaeeesansseeanan 20
2.2.3 CONTIrato dE SUMINISTIO ..uvvveiieiiiiiiiiiiieeee e e eceittte e e e eeeere e e e e e e eeeabbar e e e e e e e eesaabarereeeseenessbaseeeaeeesansrrennreeas 20
P N oY oY {1 fo e (<X 0] o] - TR U TR 20
R N 010N d =) ol o (Sl olo] o I U] 1 o o = ST 20
R X O TN =) o N o (=R T =Y Ve F= 10 0 11=] 0 (o T 21
2.2.7 CoNtrato iNtEIradMINISTIATIVO et e e e e e e e e s e e e s e s e s e s e s e e eeeseteeeeeeeeeseeenas 21
R oY YV /=] a1 o T a N (=T = 1o [ L S LAY T 21
2.3 FORMALIDADES EN LA CONTRATACION. ...ttt et et e et eeeae e e eteae e s et e e s eseseseeseseseseessseneanenanan 21
2.3.1 Requisitos de perfeccioNamiENto ........ccuiiiieciiie it e s e e e eara e e e e snbae e e e areeeeas 21
2.3.2 REQUISITOS B EJECUCION .eiiieiiiieeeiiiee ettt e et ee e e e st e e e ata e e e sttt e e e eataeeesnsaeeesnsaeeesansaeeesansseeenan 22
0 e T 201 o] [Tor=Tol o] Weo [l fo X ole] ] 1 = {0 LR UUU P UUURR 22
R = (o Yo [T 0 o U TT] o LSRR 22
2.4 INTERVINIENTES EN EL PROCESO CONTRACTUAL: ....uuttiitteeeeeiiiiireeee e eeeecttreeeeeeesesstasssseesesesssssssseseessesssnssnns 22
3 R 1 =Tl o ] gl =Y =T ol U 1 1Y o USSR 22
3 B O T o [<] o F=Te [o e [= I CF- 1) (o TN 23
2.4.3 Delegacion e fUNCIONES ..........uii ettt ettt e e et e e e et e e e e e tta e e e e ataeeesatseeesansaeeeeansaeeesansreeanan 23
2.4.4 DesCONCENEraCioN dE fUNCIONES .......uueiiiiiiicieeeeeee e eeectee et e e eeeebe e e e e e e e eeaabarereeeseeesssaraseeesesesesnsarenereeas 23
CAPITULO TERCERO ...ttt ettt ettt s s sttt s s ae s et et s s sasa et e s e s s s ssaeteses s s s sesetesas s assnaesetasesananens 27
3.1.1 Plan de Compras de 1a REZION ........ooeiiuiiiiieiieie ettt e ettt e et e e e et e e e e bt e e e eeataeeessasaeeeeansaeeesannaeeanan 28
I 1 (U T o T o =LY/ o 13U 28
3.1.3 Elaboracion de los proyectos de pliegos de condiciones o invitaciones publicas........cccccceecveeeecnnenenn. 32
3.1.4 Modalidades de selecCion de CONTIAtiSTaS.......uiiiiiiiiicieieiiee e e e e e e s naareeere s 32
I R OV ol (= T (Sl oo Y LA =L r= oA [0 ] O 39
3.1.6 Comité eValuador dE PrOPUESTAS. ....ccciciiiiieiiieeeciree e ettt e e ertr e e e estreeeeettreeeesatbeeessasseeesassseeeenssaeeesansseeenan 40
N B A \Vi T o N [N o] g\ e ToF | £ ] o - TSP 40

3.1.8 Publicacidn de los proyectos de pliegos e invitaciones publicas.........cccceeveiieeeiiiieee e 40




»
Regign ol

territorio para la paz

3.1.9 Audiencia de revision y asigNacion de MESEO0S ......uuciuierceeerieeiteeeiteeeitreesreesreessseeesteeessseessessssseesssees 40
3.1.10  Justificacion de la contratacion dir€Cta .......cceveciieeciee it e e e saee s 41
3.1.11  Pliego de condiciones definitivo e invitacion publica.........ccccccveeeciiiiiie e 41
2 0 A Yoi o o [T T o 1T o AU TSRS 41

R 32 R \V/ [T [V = e [ elo T A ¢ | do Mo oo ) 0 1Y/ =T o To 1 PSPPSR 41
3.2.2 Suscripcidn y legalizacion del contrato 0 CONVENIO .....cccueeieiieiiiieeiieeecieeecte e erre e ste e e e sre e s naeesaeee s 41
3.2.3 REGISTIO PraSUPUESTAL: . .uiiiiiiiiie ettt e e st et e e s sabae e e saateeeesaasaeeeeansaeeesanrreeenas 41
3.2.4 AProbacion de Garantias.....cciecceeeciieiiie et e st eete et e st e e ete e st e e e sta e e e te e e et e e s teeabeeeanteeearreeanteearaeennreean 41
3.3.1 Contratos objeto de lIqUIACION .......ccc.eeeiiiiiiee et e et ee e st e e ae e e sae e e eraeesanee s 42
CAPITULD CUARTO ..ottt et eae s s et st e s et et et et as et et et et et et eseseseseaessasasssasssss st st asasasetasesesesesesesas 43
ALGUNAS PREVISIONES CONTRACTUALES Y SU APLICACION.......uouiuiuieiiireeeeeteeeeeeeeie et sesesesessssssasessen s s s enesns 43
T 0t VT 13U 43
3.4.2 Declaratoria de incumplimiento — clausula penal pecuniaria — inhabilidad............cccocovveiiiiieeeninnnnn. 43
3.4.3 Caducidad admMiNiStratiVa ......cccueeeeiieiiee et e et e et te e et e e st e e ste e ebee e snteeeaeeesnteeereeesareen 44
4.6.1 QUE es 1a SUPEIrVISION O INTEIVENTOIA ..ccccviiie e et et e e e e e e e e e e e e ate e e e eabeeeeenteeeeensenas 47
4.6.2 ODbjetivos de 13 SUPEIVISION .......uviiiiiiie ettt ettt e e e et e e e e s be e e e e bte e e e e ateeeeennteeesenbeeeeennseeesennsenas 48
4.6.3 Procedimiento para ejercer la SUPEIVISION .........eeiccuiieee et et e e et e e e ve e e e et e e e e abee e e eenbeee e enneeas 48
4.6.4 Funciones especiales de 10s supervisores €n 10 tECNICO ......eeeccuiiieiiiiiieccieee e e 49
R ST o [ol (oY Y=Y =T o I o TN LU T [T olc TP 50
4.6.6 Recomendaciones @ [0S SUPEIVISOIES ....ccuuuiieriureeeeiiieeeeiireeessiteeeesateeeessreeessssseeeessseessssseesssnsseessssssenes 51
4.7 Publicidad de los actos 0 documentos CONTraCtUAIES.......ccveeeuiieriiiiiiieiee ettt 51

4.8 Responsabilidades derivadas en materia Contractual.......cc.ceeiecuiiiiiiciiee e 52




rapes »
RSl

territorio para la paz

INTRODUCCION

La RAPE Regidn Central, en cumplimiento de los principios de la funcién administrativa consignados en el articulo
209 de la Constitucion Politica, fundada en la prevalencia del interés general, la igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, delegacién y desconcentracion de funciones, y de conformidad
con los Acuerdos Regionales, considera necesario adoptar un reglamento interno aplicable a la actividad de
Compras Publicas y Contratacién Estatal, denominado Manual de Contratacion, Supervisidn e Interventoria de
Contratos, segun lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 del 2015.

El Manual de Contratacion, Supervision e Interventoria de Contratos de la RAPE Region Central tiene como
objetivo orientar a los servidores publicos y demas destinatarios que intervienen en la gestidon contractual de la
entidad, de conformidad con lo establecido en el Estatuto General de Contratacion de la Administracidén Publica
(EGCAP). Esta guia presenta la forma como opera dicha gestion, permitiendo su conocimiento a los participes del
sistema de compras y contratacién publica.

Siendo “innegable el caracter instrumental que ostenta el contrato estatal”? para la consecucién de los fines del
Estado 2, se hace imperativo adoptar reglas, procesos y procedimientos internos sobre delegacién,
desconcentracién de funciones, imposicién de multas, sanciones?, y pautas para la vigilancia y control de la
ejecucion contractual®,

Asi lo plantea el maximo Tribunal de lo Contencioso Administrativo, al sefialar que: “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 otras palabras, es una norma de cardcter interno ya que regula
relaciones de cardcter inter-orgdnico. Adicionalmente, su objeto no es otro distinto a reglamentar temas
administrativos del manejo de la contratacion 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”.

De acuerdo con lo anterior, este Manual busca establecer procesos que garanticen el cumplimiento del Sistema
de Compras y Contratacion Estatal y el desarrollo de las politicas publicas que rigen dicha materia, sin olvidar que
se encuentra en el marco de los principios de la funcidon administrativa, la cual, en virtud de la ley, se desarrollara
conforme alos principios constitucionales, en particular los atinentes a la buena fe, igualdad, moralidad, celeridad,

1 Conforme al pronunciamiento de la Corte Constitucional, Sentencia C—949/01

2 Articulo 2. Son fines esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad
de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucidn; facilitar la participacion de todos en las decisiones que
los afectan y en la vida econdmica, politica, administrativa y cultural de la Nacién; defender la independencia nacional,
mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo. Constitucidn Politica de
Colombia de 1991.

3 Ley 1150 de 2007, articulo 17; Decreto 1510 de 2013, articulos 13, 14, 128.

4 Ley 1474 de 2011, articulos 83 y 84.
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economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacion, publicidad, responsabilidad y transparencia. Tales
principios se aplicaran, igualmente, en la prestacion de servicios publicos, en cuanto fueren compatibles con su
naturaleza y régimen®.

Asi mismo, el Manual acoge, con caracter vinculante, los requisitos propios del Sistema de Gestidn de la Calidad,
especialmente sobre “adquisicién de bienes y servicios”, en concordancia con el Modelo Estandar de Control
Interno y los procesos y procedimientos internos implementados.

En definitiva, el Manual de Contratacidn, Supervision e Interventoria de Contratos de la RAPE Regién Central
tiene el propdsito fundamental de servir de instrumento en el cumplimiento de los objetivos y funciones
encomendadas a esta entidad publica regional, en concordancia con los Acuerdos Regionales.

5 Ley 489 de1998, articulo 3.
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CAPITULO PRIMERO
1.1 Naturaleza y régimen juridico de la RAPE Region Central:

La RAPE Regidén Central es una persona juridica de derecho publico de naturaleza asociativa del orden territorial
regional, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, para la gestion de los asuntos y
el desarrollo de funciones que se le asignen por parte del ordenamiento juridico.

La RAPE Region Central tiene el siguiente régimen juridico:

- La Constitucién Politica, la Ley Orgdnica de Ordenamiento Territorial (Ley 1454 de 2011), las leyes y
reglamentos especiales que le apliquen, los actos administrativos que autorizaron su creacion, el Convenio
1676 de 2014 y los estatutos adoptados por su Consejo Directivo, el Acuerdo Regional 001 de 2014 y las normas
gue los modifiquen, adicionen o reglamenten.

- Los actos emitidos por la RAPE Region Central estan sometidos a lo dispuesto por el Cédigo General del
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo vigente.

- Elrégimen de contratacién para la RAPE Regidn Central sera el previsto por el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica.

- El estatuto de presupuesto, la integracién del patrimonio y otros temas relevantes seran los dispuestos por el
Consejo Directivo a través de sus Acuerdos Regionales.

- En caso de encontrarse aspectos no regulados en la normatividad anterior, el régimen juridico aplicable sera
el previsto para los establecimientos publicos, en cuanto sea compatible con su naturaleza.

1.2 Ambito de aplicacion, régimen aplicable y marco legal

El Manual de Contratacion, Supervision e Interventoria de Contratos de la RAPE Region Central se aplicard a toda
la contratacion que realice la entidad para el cumplimiento de sus objetivos y funciones.

En este documento-guia se consignaran las normas referentes a competencias, obligaciones, responsabilidades y
funciones de todos los servidores publicos que se encuentren involucrados en cualquiera de las etapas de
contratacién, asi como aquellos encargados de la vigilancia y control de la ejecucion de los contratos suscritos.
Asi mismo, se dictaran normas referentes a los procesos de seleccidn aplicables para cada caso en particular, los
requisitos previos a cada proceso, las formalidades para su suscripcidn y ejecucion, el seguimiento a los contratos,
las multas, sanciones y declaraciones a las que haya lugar con ocasion de la ejecucion de los mismos, y la
liqguidacion de dichos contratos.

Este Manual de Contratacién esta sometido a las normas generales de contratacion estatal:

- Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.
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Ley 489 de 1998, por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del
orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones
previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.
Ley 527 de 1999, por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electrdnico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.

Ley 734 de 2002 o Cdédigo Disciplinario Unico.

Ley 816 de 2003, por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de la contratacion publica.

Ley 996 de 2005, por medio de la cual se reglamenta la eleccion de Presidente de la Republica, de conformidad
con el articulo 152 literal f) de la Constitucion Politica de Colombia y de acuerdo con lo establecido en el Acto
Legislativo 02 de 2004 y se dictan otras disposiciones.

Ley 1150 de 2007, por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80
de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre contratacion con Recursos Publicos.

Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de los actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.

Decreto Ley 019 de 2012, por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos
y trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Ley 1508 de 2012, por el cual se establece el régimen juridico de las Asociaciones Publico Privadas, se dictan
normas orgdnicas de presupuesto y se dictan otras disposiciones.

Decreto Ley 591 de 1991, por el cual se regulan las modalidades especificas de contratos de fomento de
actividades cientificas y tecnoldgicas.

Decreto 2680 de 2009, por el cual se definen los criterios para el Registro de Productores de Bienes Nacionales.
Decreto Ley 4170 de 2011, por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra
Eficiente, se determinan sus objetivos y estructura.

Ley 1581 de 2012, por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales.
Decreto 2326 de 1995, por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1993 en cuanto a los concursos para la seleccion
de consultores de disefio, planos, anteproyectos y proyectos arquitectdnicos, se hace una adicion al Decreto
1584 de 1994 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1082 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo
de Planeacion Nacional.

Decreto 1467 de 2012, por el cual se reglamenta la Ley 1508 de 2012 - Asociaciones Publico Privadas APP
Convenio 1676 de 2014.

Directivas y circulares de las autoridades nacionales, distritales o departamentales aplicables, seglin sus
competencias y entes de control.
Demas normas concordantes aplicables.
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1.3 Participantes en el proceso contractual de la RAPE Region Central

PROCESOS DE SELECCION PARA ADQUIRIR BIENES O SERVICIOS

ELABORACION DE ESTUDIOS DE MERCADO - CONSULTA DE PRECIOS Y CONDICIONES DE MERCADO

« Direccion o drea que presenta la necesidad de contratacién

ELABORACION DE ESTUDIOS PREVIOS

« Direccién o area que presenta la necesidad de contratacién

REVISION DE ESTUDIOS PREVIOS

« Area de Contratos /Vo.Bo. Asesoria Juridica

ELABORACION DE INVITACION . PLIEGO DE CONDICIONES

« Area de Contratos /Vo.Bo Asesoria Juridica

RECEPCION Y RESPUESTAS A OBSERVACIONES O SOLICITUDES

« Area de Contratos / Direccién o dependencia que presenta la necesidad

PUBLICACION DOCUMENTOS EN SECOP

« Area de Contratos /Se publicaran documentos con firma o autorizacion escrita del profesional responsable del documento

EXPEDIC 1))

« Direccién Corporativa - R ble de Pr

RECEPCION DE OFERTAS

« Area de Contratos

DESIGNACION COMITES EVALUADORES

« Los que no estén nombrados por resolucién deberan ser designados por Comité de Contratacion y/o por el Ordenador del gasto por escrito

VERIFICA Y EVALUACION DE OFERTAS - PRESENTACION DE INFORMES

« Comités Evaluadores

PUBLICACION INFORMES EN EL SECOP

« Area de Contratos / Se publicaran documentos con firma o autorizacion escrita del profesi ble del doc

RECOMENDACION AL ORDENADOR DEL GASTO SOBRE ADJUDICACION

« Comité de Evaluacién v en casos excepcionales el Comité de Contratacién cuando asi lo solicite un Director miembro

ADJUDICACION PROCESOS DE SELECCIO

« Ordenador del Gasto

DESIGNACION SUPERVISOR

« Director o Jefe de la dependencia donde surja la necesidad. En el segundo caso se requiere autorizacion del Comité de Contratacién

ELABORACION CONTRATO

« Area de Contratos /Vo.Bo Asesoria Juridica

REGISTRO PRESUPUESTAL

« Area de Presupuesto

AUTORIZACION DE PAGOS A CONTRATISTAS

* Supervisores
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PRIMERA REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL DE COLOMBIA

PLAN DE COMPRAS

EberEaEn Direccion Corporativa con la necesidad que
manifiesten las dependencias

./

Direccién Corporativa

Consolidacion
Aprobacién Comité de Contratacion

Direccién Corporativa /Direccién

Evaluacidn ejecucion P . >
) Técnica/Oficina Asesora de Planeacién

1.4 Glosario de términos aplicables solo para la Region Administrativa y de Planeacion especial (RAPE) Regién
Central

Funcidn de Compras: Es aquella que debe estar orientada a satisfacer las necesidades de la entidad estatal y a
obtener el mayor valor por el dinero publico. En consecuencia, la entidad estatal debe entender claramente y
conocer: a.Cual es su necesidad y cdmo puede satisfacerla; b.Cémo y quiénes pueden proveer los bienes, obras y
servicios que necesita, y c.El contexto en el cual los posibles proveedores desarrollan su actividad.

Aclaracién: Documento mediante el cual se aclara el texto de una cldusula o estipulacidn pactada en un contrato
0 convenio.

Acta de Inicio: Es el documento suscrito por el Interventor y/o Supervisor y el contratista en el cual se estipula la
fecha de iniciacidn del contrato. A partir de dicha fecha se contabiliza su plazo de ejecucidn, si asi se pacté en el
contrato. La elaboracidn y suscripcidn del acta de inicio en la RAPE Region Central la debe gestionar el Supervisor.
Una vez se cumpla la tarea, debe remitirla mediante oficio al drea de contratos para el respectivo archivo y control
de informacién.
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Acta de Suspension: Es el documento mediante el cual la entidad y el contratista acuerdan la suspensién del
contrato cuando se presenten situaciones de fuerza mayor o caso fortuito que impiden la ejecucion del mismo. El
contratista se obliga a actualizar la garantia Unica.

Acta o Clausula de Reiniciacion: Es el documento o cldusula contractual mediante la cual se da por terminada la
suspension del contrato por haberse superado las situaciones que le dieron origen y se ordena la reiniciacion del
plazo de ejecucién del mismo.

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 manifestacion del
contratante de recibirlos a satisfaccidon o con observaciones. Es responsabilidad del supervisor la elaboraciéon y
suscripcion del acta.

Acuerdo Marco de Precios: Es el contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra Eficiente,
o quien haga sus veces, para la provision a las entidades estatales de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en este.

Acuerdos Comerciales: Son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado colombiano, que
contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los cuales existe como minimo el
compromiso de trato nacional para: a. Los bienes y servicios de origen colombiano, y b. Los proveedores
colombianos.

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

Adicién: Documento mediante el cual se adiciona el valor de un contrato. La debe solicitar solo el supervisor del
contrato con justa razén escrita y no debe superar el 50% del valor inicial del contrato.

Adjudicacion: Se llega a ella porque los factores de escogencia determinan que si hubo una propuesta que cumplié
a cabalidad con los requisitos. La resolucién de adjudicacion se motiva y constituye en un acto definitivo. No
admite recursos, de manera que solo puede impugnarse ante la jurisdiccién contenciosa administrativa. Cuando
se trate de una licitacién publica, la adjudicacion se hara en audiencia publica.

Alianza Publico Privada (APP): Instrumento de vinculacién de capital privado, que se materializa en un contrato
entre una entidad estatal y una persona natural o juridica de derecho privado, para la provisidon de bienes publicos
y de sus servicios relacionados, que involucra la retencién y transferencia de riesgos entre las partes y mecanismos
de pago, relacionados con la disponibilidad y el nivel de servicio de la infraestructura y/o servicio.

Ampliaciéon: Extender en el tiempo. Implica solo una prolongacién en el tiempo del plazo establecido para la
ejecucion de una etapa del proceso.
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Analisis del Sector: Analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacidn desde
la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis de riesgo.

El analisis del sector ofrece herramientas para establecer el contexto del proceso de contratacién, identificar
algunos de los riesgos, determinar los requisitos habilitantes y la forma de evaluar las ofertas. El alcance del
estudio de sector debe ser proporcionado al valor del proceso de contratacién, la naturaleza del objeto a
contratar, el tipo de contrato y a los riesgos identificados para el proceso de contratacidn.

El analisis del sector debe cubrir tres areas: a. Aspectos generales, b. Estudio de la oferta, y c. Estudio de Ia
demanda.

Anticipo: “(...) Es la suma de dinero que se entrega al contratista para ser destinada al cubrimiento de los costos
en que este debe incurrir para iniciar la ejecucion del objeto contractual. En otras palabras, es la financiacion por
parte de la entidad estatal de los bienes y servicios correspondientes a la prestacién a ejecutar (...)”%, 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.

Conforme el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011, en los contratos de obra, concesion, salud, o los que se realicen
por licitacidn publica, el contratista constituird una fiducia o un patrimonio auténomo irrevocable para el manejo
de los recursos que reciba a titulo de anticipo, con el fin de garantizar que dichos recursos se apliquen
exclusivamente a la ejecucién del contrato correspondiente, salvo que el contrato sea de menor o minima cuantia.
El costo de la comisidn fiduciaria sera cubierto directamente por el contratista.

Apoyo a la Supervision: Actividad desarrollada por un funcionario o contratista de la RAPE Regién Central,
mediante la cual brinda apoyo al supervisor de un contrato en el seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico de la ejecucién del mismo.

Apostillado: Apostilla es la legalizacidn de la firma previamente registrada de un funcionario publico en la base
de datos del Ministerio de Relaciones Exteriores. Se apostilla la firma del funcionario publico impuesta en el
documento, mas no se certifica ni revisa su contenido. Un documento se puede apostillar cuando el pais en el
cual surtira efectos es parte de la Convencién sobre la Abolicién del Requisito de Legalizacidon para Documentos
Publicos Extranjeros de La Haya de 1961.

Audiencia Publica: Sesion publica dispuesta para la distribucién de riesgos y aclaracion de pliegos, asi como para
la adjudicacién o declaratoria desierta de un proceso contractual.

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

5 http://www.camarapereira.org.co/
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Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de Comun Utilizacion: Bienes y Servicios de
caracteristicas homogéneas que pueden utilizarse por las diferentes dependencias, independiente de la misidn
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.

Calidad: Condicién en que un producto cumple con las caracteristicas inherentes y las atribuidas por la
informacién que se suministre sobre él. (Ley 1480 de 2011, articulo 5, numeral 1).

Calidad de un bien o servicio: El conjunto total de las propiedades, ingredientes o componentes que lo
constituyen, determinan, distinguen o individualizan. La calidad incluye la determinacidn de su nivel o indice de
contaminacidn y de los efectos conocidos que ese nivel de contaminacién puede producir” (Decreto 3466 de 1992,
articulo 1, literal e).

Capacidad para contratar: Facultad asignada por Ley o delegada mediante acto administrativo para comprometer
u obligar a la entidad a través de contratos, ejercida por el titular o por sus delegatarios.

Certificacion Simple: Documento por medio del cual un tercero en el ejercicio de su cargo, funcidn o actividad da
fe de la existencia de un hecho, acto o negocio juridico.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal de Gasto (CDP): Documento mediante el cual el Profesional
Especializado del Area Funcional de Gestidn Financiera certifica que en el presupuesto de la entidad existe
apropiacioén suficiente para adquirir el compromiso. La solicitud para la expedicidn del CDP estara a cargo de la
dependencia que ostente la necesidad y el monto solicitado debe ser el resultado del andlisis del sector.

Certificado de Registro Presupuestal de Compromiso (RP): Es la accién mediante la cual se afecta la apropiacion
presupuestal de manera definitiva, garantizando que esta no se desvie a ningun otro fin. Es requisito de
perfeccionamiento de los actos administrativos que afectan el presupuesto. La solicitud de este certificado la
efectua el area de Contratos como acto seguido a la suscripcion de la minuta por parte del Ordenador del Gasto.

Cesion: La cesidn de contrato es una forma de sustitucion por un tercero, consistente en un acto juridico por
medio del cual un contratante (cedente) hace que un tercero (cesionario) ocupe su lugar en el contrato,
transmitiéndose tanto los créditos como las deudas derivadas del mismo, en todo o en parte, previa autorizacién
expresa por parte de la entidad.

Clases o tipos de contrato: Son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones que
celebren las entidades a que se refiere el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en
disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad, asi como los que, a titulo
enunciativo, se definen en el articulo 32 de la citada Ley (Categoria Unica de Contrato Estatal).
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Clausula: Hace referencia a las estipulaciones contractuales pactadas por las partes en el contrato. Por ejemplo,
una parte se compromete a entregar determinada cantidad de elementos o a prestar un determinado servicio,
etc. El texto de esta debe ser muy completo y estar orientado a satisfacer una necesidad sentida de la comunidad
o de la administracidn, sin lugar a malas interpretaciones o confusiones.

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 cldusulas buscan evitar la paralizacién o la afectacién grave de los servicios publicos que
se espera proveer con la ejecuciéon de un contrato, por lo cual el Estado tiene el derecho de actuar
unilateralmente. Esta es la condicion esencial para que el ente publico pueda interponerlas.

Contrato: Acuerdo de voluntades donde se crean obligaciones. 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.

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: Recuadro en el cual se encuentran los términos o plazos estipulados para llevar
a cabo todo el proceso de contratacién desde la fase preparatoria hasta la contractual.

Colombia Compra Eficiente: Colombia Compra Eficiente es una entidad descentralizada de la rama Ejecutiva del
orden nacional, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa y financiera, adscrita al
Departamento Nacional de Planeacion (DNP). Ofrece a los participes de la compra publica herramientas para
facilitar los procesos y fortalecer sus capacidades para obtener mayor valor del dinero publico invertido en el
sistema de compras y contratacién publica colombiana.

Declaracion de Desierto de un Proceso de Seleccidn: Circunstancia que resulta de la no adjudicacion del contrato
ya sea porque ninguno de los proponentes cumplid con los factores de escogencia y condiciones técnicas minimas
exigidas en el pliego de condiciones o porque no se presentaron proponentes al proceso. Dicha declaracidon solo
procede por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva. Se declara por acto que exprese clara y
detalladamente las razones o motivos.

Cuando la entidad declare desierto un proceso de seleccidn, si persiste la necesidad de contratar adelantara un
nuevo proceso de seleccidn, sin que sea necesario efectuar etapa de publicacion de proyecto de pliegos.

Para el caso de la declaratoria desierta de un proceso de seleccidn de licitacién, la entidad podra iniciar un proceso
de seleccidn abreviada por menor cuantia prescindiendo de la publicacion del proyecto del pliego de condiciones,
de la manifestacidn de interés y del sorteo de consolidacién de oferentes.
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Delegacidn: Las autoridades administrativas, en virtud de lo dispuesto en la Constitucién Politica y de conformidad
con la Ley, podran, mediante acto de delegacién, transferir el ejercicio de funciones a sus colaboradores o a otras
autoridades, con funciones afines o complementarias (articulo 9°, Ley 489 de 1998).

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

Ejecutar el Contrato: Se entiende que la ejecucidén de un contrato comienza desde la suscripcidn del acta de inicio.
Previo a ello, el area de Contratos aprobara la pdliza e informara al supervisor del contrato el tramite para que se
elabore el acta de inicio. Posteriormente, comienza la ejecucidon de obligaciones y ejecucion presupuestal del
contrato.

Estudio Previo: El que elabora el funcionario técnico al inicio del proceso precontractual, el cual debe contener,
como minimo:

1. Descripcion de la necesidad que la entidad pretende satisfacer con el proceso.

2. Objeto que se contratara, con sus especificaciones técnicas, autorizaciones, licencias, permisos
requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluya disefio y construccién, los documentos técnicos
para el desarrollo del proyecto.

Modalidad de seleccién y sus fundamentos juridicos.

Valor estimado del contrato, el cual es el resultado del analisis del sector que puede incluirse en el estudio
previo o en documento anexo.

Criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

Analisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

Las garantias que la entidad pretende exigir en el proceso.

La indicacion de si el proceso de contratacién esta cobijado por un Acuerdo Comercial.

La designacion del supervisor.

W
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Garantias: Mecanismos de cobertura del riesgo otorgada por los oferentes o por el contratista.

Informe de Evaluacidon: Documento en el que se consigna el resultado de la comparacion de las propuestas
recibidas con ocasidn de los procesos de seleccidon adelantados por la entidad. Dicho informe debe ir suscrito por
el profesional que esté designado para la evaluacién en el drea o tema correspondiente.

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 para la imposicidon 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. Los informes,
sugerencias y 6rdenes de los interventores de obra deben elaborarse por escrito.
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Interventor: El interventor es la persona natural o juridica contratada para ejercer la vigilancia y control de la
correcta iniciacién, ejecucién y liquidacion de un contrato, y prevenir los posibles riesgos que deba asumir la
entidad como consecuencia de la ejecuciéon del bien o servicio contratado. Es necesario diferenciarla de
interventoria.

Interventoria: La interventoria consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice
una persona natural o juridica contratada para tal fin por la entidad estatal, vinculdndose contractualmente con
la misma mediante la modalidad de contratacidon de concurso de méritos, cuando el seguimiento del contrato
suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extensién del mismo lo
justifiqguen. No obstante lo anterior, cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde con la naturaleza del
contrato principal podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto
o contrato dentro de la interventoria.

Liquidacidn: 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 derivadas del mismo, con el fin de establecer si se encuentran o
no a paz y salvo por todo concepto relacionado con la ejecucién de las obligaciones y el presupuesto asignado al
contrato. El acta de liquidacién debe ser diligenciada por el supervisor y/o interventor designado.

Manejo de Anticipo: La Ley establece que el anticipo en los contratos no puede ser superior al 50%, y ese anticipo,
gue generalmente se refiere a la inversion de los recursos que se entregan previo a la ejecucién del contrato, es
vigilado por el interventor del respectivo contrato. Corresponde al primer pago de los contratos de ejecucidon
sucesiva que habra de destinarse al cubrimiento de los costos iniciales. En el caso de convenios en los que la
Region Central deba desembolsar un anticipo, el supervisor del contrato debera incluir en el acta de inicio el
numero de la Unica cuenta de ahorros que se debe abrir para el manejo de los recursos que se transferiran al
coejecutor’.

El anticipo puede ser destinado para la apropiacion presupuestal, es decir, para el pago del personal o compra de
materiales, entre otros (pardgrafo articulo 40 de la Ley 80 de 1993).

En el caso de establecer un anticipo en los estudios previos para un contratista, la entidad debe exigirle abrir una
cuenta de ahorros en una entidad reconocida por la Superintendencia Bancaria y, una vez abierta, presentarla. En
ella debe identificarse el nimero de la cuenta y fecha de expediciéné.

Minuta: Extracto o borrador que se hace anotando las clausulas o partes esenciales, para copiarlo después y
extenderlo con todas las formalidades necesarias para su perfeccion.

Modificacion: Documento mediante el cual se modifica el clausulado o las estipulaciones pactadas en un contrato.
Este tramite lo debe solicitar el supervisor del contrato, con la debida justificacidn escrita.

7 Memorando DE-10, 15 de septiembre de 2015, Director Ejecutivo.
8 Memorando DE-10, 15 de septiembre de 2015, Director Ejecutivo.
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Multa: Se presenta cuando el contratista incumple parcialmente una o mas cldusulas del contrato. Para algunos
tratadistas, no es considerada una sancién, sino mads bien un enérgico llamado de atencidn, con el fin de que el
contratista cumpla cabalmente lo pactado.

Ordenador del Gasto: “(...) Se refiere a la capacidad de ejecucion del presupuesto. Ejecutar el gasto significa que
a partir del programa de gastos aprobado -limitado por los recursos aprobados en la ley de presupuesto-, se decide
la oportunidad de contratar, comprometer los recursos y ordenar el gasto, funciones que atafien al Ordenador del
Gasto®.

Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC): Instrumento de administracién financiera mediante el cual se
verifica y aprueba el monto maximo mensual de fondos disponibles para las entidades financiadas con los recursos
del Estado.

Pago Anticipado: Es la retribucion parcial que el contratista recibe en los contratos de ejecucién instantanea. Los
valores que el contratista recibe como anticipo los va amortizando en la proporciéon que vaya ejecutando el
contrato; de ahi que se diga que los recibid en calidad de préstamo. En cambio, en el pago anticipado no hay
reintegro del mismo porque el contratista es duefio de la suma que le ha sido entregada.

Plazo de Ejecucion: Es el tiempo especifico en el que se deben realizar las actividades previstas en el contrato. No
estd dentro de la legalidad la ejecucion de actividades posteriores a la finalizacion del plazo pactado entre las
partes.

Pliego de Condiciones: Es el documento que contiene los requisitos objetivos de participacion, reglas de
evaluacidn, condiciones de costo y calidad, cronograma, aspectos a regular, liquidacién, nulas de pleno derecho
(estipulaciones que hagan renunciar a futuras reclamaciones). El drea de Contratos elabora el pliego de
condiciones valiéndose de la informacidon que el area Técnica de la respectiva dependencia donde nace la
necesidad estructura en los estudios previos.

Precalificacion: Se realiza en el concurso de méritos Unicamente. En esta modalidad, la entidad indica la forma
como calificara, entre otros, los siguientes criterios: a. La experiencia del interesado y del equipo de trabajo, y b.
La formacién académica y las publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo.

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

Prérroga: Es la prolongacién del plazo y/o tiempo de ejecucidn contractual. La debe solicitar solo el supervisor del
contrato con justa razdn escrita.

° Sentencia No. C-101/96.
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Registro Presupuestal: Es la afectacidn definitiva de la partida presupuestal destinada al cumplimiento de las
obligaciones derivadas del contrato y se elabora como un requisito para el perfeccionamiento y legalizacién del
contrato. El drea de Contratos de la Region Central solicitara el Registro Presupuestal al area Financiera de la
Direccidn Corporativa, después de que el Ordenador del Gasto suscriba la minuta contractual.

Requerimiento: Es el documento (ya sea fisico o por 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 evaluacion 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.

Resolucion de Adjudicacion: Acto administrativo por medio del cual se adjudica un contrato a una persona
determinada, bien sea natural o juridica.

Resolucion de Apertura: Acto administrativo de cardcter general, proferido por el Ordenador del Gasto, mediante
el cual se ordena la apertura del proceso de seleccién. Este acto debe senalar el objeto de la contratacidn, la
modalidad de seleccidn, el objeto a contratar, cronograma del proceso, lugar fisico o electrénico en el que se
puede consultar y retirar los pliegos de condiciones, convocatoria a veedurias ciudadanas, certificado de
disponibilidad presupuestal y los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con la modalidad de
seleccion.

Rubro Presupuestal: Es aquella parte del presupuesto a la cual afecta especificamente el desarrollo de un contrato
o el valor del mismo.

RUP: Es el Registro Unico de Proponentes que llevan las Cdmaras de Comercio y en el cual los interesados en
participar en procesos de contratacidon deben estar inscritos. La entidad debe solicitar este documento como
requisito habilitante para evaluar la experiencia y los indicadores financieros del proponente. Este requerimiento
no aplica para procesos de minima cuantia y contratacion directa.

SECOP: Sistema Electrdnico de Contratacidon Publica’. Esta es la pagina web en donde todas las entidades que
manejan recursos publicos publican la contratacion que llevan a cabo. El drea de Contratos solo publicara el Plan
de Compras, sus adiciones y/o modificaciones con la autorizacion expresa del Comité de Contratacion.

Supervisor: El supervisor es el empleado publico encargado por la Regién Central para ejercer no solo la labor de
vigilancia y control para la correcta iniciacién, ejecucién y liquidacién de todo tipo de contrato o convenio, sino,
ademas, para prevenir posibles riesgos que deba asumir la entidad frente al contratista.

Supervision®!: Consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que sobre el
cumplimiento del objeto del contrato sea ejercida por la misma entidad estatal cuando no se requieran

10 https://www.contratos.gov.co/puc/buscador.htm
11 Articulo 83 de la Ley 1474 de 2011
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conocimientos especializados. Para la supervisidn, la entidad estatal podra contratar personal de apoyo a través
de los contratos de prestacidon de servicios que sean requeridos.

Trato Nacional: Se otorgara tratamiento de bienes y servicios nacionales a aquellos bienes y servicios originarios
de los paises con los que Colombia ha negociado trato nacional en materia de compras estatales y de aquellos
paises en los cuales a las ofertas de bienes y servicios colombianos se les conceda el mismo tratamiento otorgado
a sus bienes y servicios nacionales. La acreditacion o demostracion de tal circunstancia se hara en los términos
gue sefiale el reglamento.

Veedurias Ciudadanas en la Contratacion Estatal: Establecidas conforme a la Ley, pueden adelantar la vigilancia
y el control en las etapas preparatoria, precontractual y contractual del proceso de contratacion.

Es obligacidon 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 documentacién pertinente que no
aparezca publicada en su pagina web.
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CAPITULO SEGUNDO
2.1 PRINCIPIOS APLICABLES A LA CONTRATACION ESTATAL

TRANSPARENCIA: Garantiza la publicidad y contradicciéon de los informes y actuaciones surgidos dentro del
proceso contractual, asi como la libre concurrencia e igualdad de oportunidades para quienes intervengan en él.

PLANEACION: Tiene como finalidad lograr los objetivos institucionales de la contratacién, armonizar y articular
los requerimientos técnicos del proyecto que se desarrollard, con miras a satisfacer las necesidades de la entidad.

ECONOMIA: Las normas de procedimiento deben ser utilizadas para agilizar las decisiones, y las etapas deben ser
las estrictamente necesarias para asegurar la seleccidn objetiva. Se pretende que los procesos se adelanten en el
menor tiempo y con la menor cantidad de gastos de quienes intervengan en ellos, y que no se exija sino los
documentos y requisitos necesarios.

RESPONSABILIDAD: Los servidores publicos de la Region Central estdn obligados a buscar el cumplimiento de los
fines de la contratacién y a vigilar la correcta ejecucién de los contratos suscritos.

Todo proceso iniciado por la entidad debe estar precedido de los estudios y documentos que le sirvan como base.
Todo contrato debe estar precedido de la elaboracion de los pliegos de condiciones o invitacién correspondiente.
Las reglas en todos los procesos de seleccidn deben ser claras y no deben conducir a interpretaciones de caracter
subjetivo.

Los funcionarios sujetos de las etapas contractuales son responsables por sus actuaciones y omisiones
antijuridicas y tienen la obligacién de indemnizar los dafios que causen en razén de ellas. Asi mismo, deben
proteger los derechos de la entidad, del contratista y de terceras personas que puedan verse afectadas por su
ejecucion.

SELECCION OBIJETIVA: La escogencia de los contratistas debe hacerse en forma objetiva, es decir, en ningtin caso
la seleccion de los mismos puede responder a un aspecto subjetivo. De esta manera, la escogencia de un
contratista debe cefiirse al ofrecimiento mas favorable a la entidad y a los fines que persigue, sin tener en
consideracion factores de afecto o interés y, en general, cualquier clase de motivacidn subjetiva.

PUBLICIDAD: En virtud de este principio los participantes en los procedimientos de seleccidon de contratistas
adelantados por la entidad tienen la posibilidad de conocer los documentos de la contratacién, publicados en el
portal de contratacion estatal.

DEBIDO PROCESO: Es un principio rector en materia sancionatoria de las actuaciones contractuales. Toda
actuacién administrativa que se vincule con la actividad contractual de la entidad debe observar el debido
proceso. Los participantes en los procesos contractuales y los contratistas en general deben conocer y tener la
posibilidad de controvertir todas las decisiones tomadas por la administracion.
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SUPREMACIA DE LO SUSTANCIAL SOBRE LO FORMAL: En los procesos adelantados por la entidad primara
siempre lo sustancial sobre lo formal. En tal virtud, seran subsanables tanto la ausencia de requisitos
referentes a la futura contratacion o al proponente como la falta de documentos no necesarios para la
comparacion de las propuestas (es decir, los documentos o condiciones que no otorgan puntaje).

Calidad. Los funcionarios de la Regidn Central que intervienen en su gestién contractual controlaran la calidad de
los procesos de seleccién y de los bienes, obras o servicios obtenidos como resultado de la ejecucién de los
contratos. En todo caso, deberan atender los procesos y procedimientos definidos en el SIG y el MECI de la
entidad.

2.2 CLASES DE CONTRATOS (LOS MAS UTILIZADOS EN LA REGION CENTRAL)

A continuacion, se definen las clases de contratos que mas se suscriben en la Region Central. No obstante, se
aplicara toda la clasificacidon de contratos desarrollada por el ordenamiento juridico vigente.

2.2.1 Contrato de prestacion de servicios: Es aquel celebrado con el objeto de realizar actividades relacionadas
con la administracién o funcionamiento de la Regién Central. Solo podra celebrarse con personas naturales
cuando las actividades contratadas no puedan ser realizadas por el personal de planta o que requieran de
conocimientos especializados. En consecuencia, estos contratos solo se podran celebrar cuando no exista
personal de planta con capacidad para realizar las actividades a contratar. Asi mismo, estos contratos no podran
celebrarse cuando existan relaciones contractuales vigentes con un objeto igual al del contrato que se pretende
suscribir, salvo autorizacion del jefe de la entidad, que debe estar sustentada en especiales circunstancias y
necesidades técnicas.

2.2.2 Contrato de compraventa: Es aquel mediante el cual una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a
pagarla en dinero (art. 1849 Cédigo Civil).

2.2.3 Contrato de suministro: Contrato comercial en virtud del cual una parte se obliga a cumplir a favor de otra,
en forma independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios, a cambio de un pago o
contraprestacién. Es decir, una persona se compromete a proveer elementos o servicios a otra a cambio de un

pago.

2.2.4 Contrato de obra: Todo aquel que celebre la entidad para la construccién, mantenimiento, instalacién o
cualquier trabajo realizado sobre un bien inmueble (art. 32 Ley 80 de 1993). Hacen parte de esta definicion los
contratos que se hagan con el fin de adherir algo a un bien inmueble. En el mecanismo de seleccion para este
contrato deben tenerse en cuenta, fundamentalmente, la calidad y el precio.

2.2.5 Contrato de consultoria: Aquel que celebre la entidad para el diagndstico de desarrollo de proyectos de
inversién, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad de programas o proyectos, asesorias técnicas,
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interventorias, asesorias o gerencia de obras o proyectos, direccién o ejecucién de disefios, planos, proyectos y
anteproyectos. En este predomina el componente intelectual.

2.2.6 Contrato de arrendamiento: Contrato bilateral que consiste en el goce que se concede de una cosa que
puede ser corporal o incorporal a cambio de un pago. Puede consistir también en ejecutar una obra o prestar un
servicio. El articulo 1973 del Cddigo Civil lo define como “un contrato en que las dos partes se obligan,
reciprocamente, la una a conceder el goce de una cosa o a ejecutar una obra o prestar un servicio, y la otra a
pagar por este goce, obra o servicio un precio determinado”.

2.2.7 Contrato interadministrativo: Es aquel acuerdo celebrado entre entidades de caracter publico con el
objeto de producir un efecto juridico de caracter patrimonial. En este contrato se fija un objeto a cambio de una
contraprestacién, que debe ser determinada en dinero u otro bien o derecho patrimonial.

2.2.8 Convenio interadministrativo: Es aquel acuerdo celebrado entre entidades publicas, en el cual las partes
aunan esfuerzos y recursos para cooperar en el cumplimiento de funciones administrativas o para prestar
conjuntamente servicios que estén a su cargo, sin contraprestacién econdmica, de acuerdo con lo previsto en la
Ley 489 de 1998.

2.3 FORMALIDADES EN LA CONTRATACION

2.3.1 Requisitos de perfeccionamiento: Los contratos suscritos por la Regién Central se perfeccionaran una vez
cumplan con todas las previsiones establecidas en los pliegos de condiciones, invitacién publica y ofertas
respectivas.

La minuta del contrato deberda contener, como minimo:

- Tipo de contrato suscrito

- ldentificacion completa de las partes contratantes

- Objeto contratado

- Elementos esenciales del contrato como valor, plazo de ejecucidn, forma de pago, etc.
- Lugar de entrega de los bienes o prestacién de los servicios contratados

- Obligaciones generales y especificas de las partes

- Especificaciones técnicas del bien o servicio contratado

- Indicacién de si tendra supervisidn y/o interventoria

- Indicacién de multas y/o sanciones aplicables conforme a los procedimientos vigentes
- Clausula penal pecuniaria en caso de ser aplicable

- Garantias exigidas

- Clausulas excepcionales en caso de ser aplicables

- Las demds que el area de contratos de la Direccién Corporativa estime pertinentes
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Cuando se trate de contratacién de Minima Cuantia, la comunicacidn de aceptacion de la oferta, en conjunto con
la propuesta presentada por el contratista adjudicado, constituird el contrato celebrado entre las partes para
todos los efectos.

Las minutas contractuales seran elaboradas y/o revisadas por el responsable del drea de contratos de la Direccidn
Corporativa. Para la elaboracién del respectivo contrato debe tenerse en cuenta lo contenido en los estudios
previos, pliego de condiciones, adendas, propuesta presentada. La elaboracién o revisién efectuada por el
responsable del drea de Contratos debera contar con el apoyo de los responsables del area de Presupuesto, el
area Técnica donde haya surgido la necesidad y el visto bueno del asesor juridico de la entidad.

2.3.2 Requisitos de ejecucidn: Para la ejecucidn de los contratos suscritos por la Regidn Central se requiere la
aprobacion de las garantias exigidas para el contrato (en caso de ser solicitadas), conforme al analisis de riesgos
efectuado dentro de los estudios previos, la existencia de disponibilidad presupuestal, lo que constara en el
Certificado de Registro Presupuestal que expida el responsable de presupuesto de la Direccién Corporativa y la
constancia de afiliacidon y pago de seguridad social y riesgos profesionales del personal que sera destinado a la
ejecucion del contrato. La aprobacion de las garantias sera hecha por el responsable de Contratos de la Direccién
Corporativa.

Las garantias no serdn obligatorias para los contratos de empréstito, interadministrativos, contratos de seguro,
contratos cuyo valor sea inferior al diez por ciento de la minima cuantia, contratos celebrados con grandes
superficies y, en general, los contratos suscritos por contratacion directa. No obstante, la entidad podra fijar en
los estudios previos la exigencia de garantias aun en los casos exceptuados por la Ley, cuando lo considere
conveniente, atendiendo a la naturaleza y cuantia del contrato respectivo especialmente.

2.3.3 Publicacién de los contratos: Los contratos suscritos por la Regidn Central se publicaradn en el Sistema
Electrénico para la Contratacion Publica (SECOP), conforme a lo dispuesto por las normas vigentes. El area de
Contratos solo publicard los documentos una vez los responsables hayan suscrito el documento o autorizado,
mediante escrito, la publicacion del mismo. No se publicara ningln documento que no se encuentre impreso y
adjunto en la carpeta contractual. El drea de Contratos solo publicara en el SECOP la version definitiva del Plan de
Compras y/o adicidn, previa aprobacion en acta expedida por el Comité de Contratacion.

Los funcionarios que requieran que el area de Contratos publique un documento en el SECOP, deberan tener en
cuenta, para ello, el horario laboral establecido por la entidad.

2.3.4 Pago de impuestos: Deberd aportarse por parte del contratista la constancia del pago de los impuestos,
en los casos en que sea aplicable.

2.4 INTERVINIENTES EN EL PROCESO CONTRACTUAL:

2.4.1 Director Ejecutivo: El Director Ejecutivo de la Region Central es el funcionario que tiene la facultad para
contratar y comprometer a la entidad. Ostenta la calidad de Ordenador del Gasto.
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La facultad de contratacién (ordenacion del gasto) podra ser delegada en los funcionarios del nivel Directivo.
2.4.2 Ordenador del Gasto: Las facultades del Director Ejecutivo como Ordenador del Gasto son las siguientes:

Tendrd la direccién general en materia de contratacién de la entidad.

Fijara las politicas y reglas para el desarrollo de la actividad contractual.

Creara los comités y grupos de trabajo que sean necesarios para el ejercicio de su competencia.

Adoptara los actos y medidas que sean necesarios para que la contratacidn de la entidad esté acorde con
el ordenamiento juridico y las necesidades de la entidad.

Fijara los mecanismos de control a la actividad contractual.

Adoptara el Plan de Accién de la entidad.

7. Hard cumplir el Manual de Contratacion, lo adoptara mediante acto administrativo y tendra la facultad de
hacer las modificaciones que sean pertinentes cuando la necesidad de la entidad asi lo requiera.

PWNRE
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2.4.3 Delegacion de funciones: El Director Ejecutivo podra delegar en el nivel Directivo sus funciones como
Ordenador del Gasto. Tal delegacidn tendra los limites fijados en el acto de delegacidn, de acuerdo con la
normatividad vigente.

2.4.4 Desconcentracion de funciones: El Director Ejecutivo desconcentra sus funciones en materia de
contratacidn, en las siguientes dependencias:

2.4.4.1 Comité de Contratacidn: EIl Comité de Contratacién de la Regidén Central estard integrado por los
siguientes funcionarios, quienes concurrirdn con voz y voto y seran miembros permanentes:

El Director Ejecutivo, quien lo presidird

El Director Administrativo y Financiero, quien hara las veces de secretario del Comité.
El Director Técnico.

El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién Institucional

El Asesor Juridico

oo oW

A la sesion del Comité de Contratacion podran ser invitados servidores o contratistas de la Region Central cuando,
a juicio de dicho Comité, la participacidon e intervencidon de estos invitados sea necesaria para la toma de
decisiones. Los invitados tendran voz pero no voto.

Seran invitados permanentes, con voz, pero sin voto, los servidores publicos que ejerzan los siguientes cargos o
guienes hagan sus veces: 1. El profesional responsable del darea de Contratos de la Direccién Corporativa. 2. El
asesor de Control Interno de la entidad.
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2.4.4.2 Funciones del Comité de Contratacion:

Formular estrategias para la planeacién, programacién y control de la actividad contractual en cada una de
las etapas, dentro del marco establecido por el Estatuto Contractual y demds normas vigentes.

. Aprobar el Plan de Contratacion que debera presentar la Direccidn o area responsable de la contratacion,

de acuerdo con el Plan de Compras adoptado por la entidad.
Evaluar trimestralmente la ejecucién del Plan de Contratacién y de Compras y formular las
recomendaciones a la Direccion Ejecutiva.

. Asesorar y hacer seguimiento a los procesos de contratacién que se efectien en la Regidn Central, en

cualquiera de sus etapas, cuando lo solicite el Comité o alguno de sus miembros, bajo la observancia de los
consagrado en la Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios.

Analizar las contrataciones que se adelanten con ocasién de la aplicacidn de los regimenes de excepcion de
la Ley 80 de 1993 y suscribir los respectivos registros de aprobacion por parte del Comité.

Nota: El Ordenador del Gasto podra solicitar a su asesor juridico la elaboracién de convenios y contratos cuando
lo considere necesario.

2.4.4.3 Competencia: Funcionard como érgano asesor y consultor de los diferentes procesos contractuales que la
entidad adelante y garantizara el desempefio armdnico de las direcciones y dreas de la Region Central en la gestidon
contractual.

Ante el Comité se someterdn lo siguientes asuntos, en el marco de sus funciones:

~0PooT

Los procesos de seleccidn de contratistas por licitacidn publica, seleccidon abreviada de menor cuantia y
concurso de méritos.

Las contrataciones directas cuyo presupuesto oficial supere la Minima Cuantia de la entidad.

Aprobar la designacidn del supervisor de un contrato.

La designacion del evaluador o los evaluadores diferentes a los designados por resolucién institucional.

La suscripcion de contratos en general, que superen la Minima Cuantia de la entidad.

La suscripcion de todo tipo de convenios o acuerdos marco.

2.4.4.3 Funciones del presidente del Comité:

w

. Convocar al Comité de acuerdo con las sesiones ordinarias sefialadas en el presente acto o cuando lo
considere pertinente.

Presidir y dirigir las reuniones que efectue el Comité.

Invitar a servidores de la Regidn Central, cuando a su juicio sea indispensable para la toma de decisiones.

. Suscribir las actas del Comité.
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2.4.4.3.1 Sesiones: El Comité de Contratacion de Region Central sesionard de la siguiente manera:

1. Se reunird de manera ordinaria por lo menos una (1) vez cada tres (3) meses y de manera extraordinaria
cuando sea conveniente.

2. Requerira, para sesionar, de la asistencia de por lo menos cuatro (4) de sus integrantes. Sin embargo, el
mismo no podra llevarse a cabo sin la asistencia del Director o su delegado.

3. Las decisiones se aprobardn por mayoria simple de los asistentes al Comité.

4. Una vez verificado el quérum se dard inicio a la sesidn y se someterd el orden del dia a la aprobacion de los
asistentes, dejando constancia de las modificaciones a que haya lugar.

5. Cuando por alguna circunstancia un miembro del Comité de Contratacidn deba retirarse del recinto antes
de finalizar la sesidn, lo informara al Presidente y el secretario dejara la correspondiente constancia en el
acta.

6. Durante la sesidn, y cuando asi lo solicite cualquiera de los miembros del Comité de Contratacion, se
procederd a verificar el quérum. En caso de no corresponder al requerido para sesionar, el Presidente
levantard la sesién y el secretario dejara constancia del hecho en el acta.

7. Antes de culminar la respectiva sesion, el secretario presentard una relacion sucinta de los temas tratados
con las correspondientes decisiones adoptadas por el Comité de Contratacion.

8. Las reuniones del Comité se haran constar en actas, las cuales se suscribirdn por la totalidad de sus
miembros.

2.4.4.3.2 Juntas no presenciales: Excepcionalmente, se podra surtir la sesién del Comité de Contratacion de
manera virtual. Para tal efecto, la Secretaria del Comité enviara a todos los miembros del Comité el asunto o
asuntos que requieran de una aprobacién antes de la reunién. Para este caso, se requerird del voto de todos los
miembros de Comité por comunicacién simultdnea o sucesiva. La sucesion de comunicaciones deberd ocurrir
dentro del lapso indicado en la citacidn.

2.4.4.4 Responsable de contratacidon: El funcionario responsable del drea de Contratacion de la Direccidn
Corporativa sera el responsable de coordinar las actividades contractuales de la entidad. Especialmente, tendra
las siguientes funciones:

1. Citar y dirigir las audiencias que se den en los procesos de seleccion de contratistas.

2. Adelantar los tramites que correspondan a cada etapa del proceso de contratacion (citaciones a audiencias;
actas de aperturas y cierre de la licitacidn publica de la seleccion abreviada, del concurso de méritos; recibo
de manifestacion de interés; audiencia publica de sorteo, aclaracién de pliegos y aviso de convocatoria),
conforme con la normatividad vigente.

3. Publicar todos los actos que la Ley exige en el SECOP. Asegurarse de que se encuentren impresos y suscritos
en la carpeta contractual o con la debida autorizacion de los responsables de la suscripcién del documento
gue se publicara por escrito.

4. Dar aprobacion a las garantias que sean presentadas por los proponentes y contratistas como parte del
proceso precontractual y contractual.
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5. Coordinar la recepcidn de preguntas y respuestas que se generen en los procesos contractuales,
direccionandolas a los profesionales responsables en las areas Financiera y Técnica para que se concrete la
respuesta y, posteriormente, consolidandolas. Las respuestas que genere el profesional frente a las
inquietudes manifestadas por los proponentes deben enviarse por escrito, ya sea por correo electrénico o
en fisico. Cada respuesta serd revisada antes de su publicacién.

6. Elaborar y suscribir (en conjunto con el Ordenador del Gasto) las adendas a que haya lugar como
modificacion a los pliegos de condiciones o invitaciones publicas.

7. Remitir a los proponentes las solicitudes de aclaracién o la necesidad de presentacion de documentos
adicionales a los contenidos en sus propuestas, de acuerdo con lo regulado por la Ley de Contratacién. En
caso de requerirse estas solicitudes por parte del drea técnica o financiera, éstas deberan solicitarlas al
responsable de contratos de acuerdo con el procedimiento previsto para ello.

2.4.4.5 Asesor juridico: Desarrollard las funciones asignadas al responsable del darea de Contratos cuando se
presente falta temporal de este. Asi mismo, representara al Ordenador del Gasto en las instancias en que este le
delegue o cuando desconcentre funciones especificas dentro del proceso contractual.
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CAPITULO TERCERO

La actividad contractual de la Region Central se desarrollard en tres fases: precontractual, contractual o de
celebracidon y ejecucion del contrato y poscontractual.

A 4

3.2 Fase Contractual

Comprende desde la etapa

de pll)aneacién, es decir,lia - 3.3 Fase

elaboracion del Plan Anual

de Compras - | Comprende desde la

Adquisiciones, hasta la | celebracion del contrato, el

etapa de seleccion registro presupuestal, la|Comprende los tramites

Adiudicacién o publicacién en el SECOP y |tendientes a efectuar la

((ied]:ratoria desierta del el cumplimiento de los liquidacion del contrato
requisitos para el|por mutuo acuerdo o

proceso) perfeccionamiento, liquidacion unilateral,
ejecucion y pago. segun el caso.

3.1 FASE PRECONTRACTUAL:

El tramite precontractual debe nacer desde las dependencias en las cuales surge la necesidad y donde se deben
gestar las bases técnicas de la contratacién.

Los profesionales que ejecutan proyectos misionales deben recibir la debida asesoria de la Oficina Asesora de
Planeacién Institucional en la formulacién de politicas de planeacién, planes, programas institucionales y
proyectos de inversidn, con el fin de dar linea a los profesionales que pretenden ejecutar los recursos de inversion,
lo que hara que exista una unidad de criterio institucional para comenzar a elaborar los estudios previos.

En los directores, jefes de oficina asesora, asesores, profesionales y, en general, los funcionarios de las
dependencias, se desconcentra la funcidn para solicitar cada contratacién. En consecuencia, y para aclarar la
dinamica de esta fase, debe tenerse en cuenta que es alli, en esas dependencias, donde se determinan todas las
condiciones de los contratos que se celebrardn, a través de estudios y documentos que seran el sustento para el
futuro contrato, en el que se consignara la necesidad, objeto de la contratacidn, factibilidad, conveniencia y
oportunidad, lugar de ejecucidn, recursos con que se respalda el futuro contrato, estudio de mercado, modalidad
de contratacién, obligaciones de las partes, etc.
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Recibe el nombre de etapa de planeacién por cuanto incluye desde la elaboracidn y aprobacién del Plan Anual
de Adquisiciones o Plan de Compras, hasta la culminacion de la etapa de seleccién de contratistas, ya sea por
adjudicacidon de la misma o por declaratoria de desierta.

3.1.1 Plan de Compras de la Regidn: Al inicio de cada vigencia debe contarse con un documento que contenga
todos los bienes y servicios que seran contratados por la entidad, de acuerdo con las necesidades proyectadas.
Este documento debe ser registrado en el SECOP a mds tardar el 31 de enero de cada vigencia. Al momento de
iniciar todo proceso contractual, debe consultarse que el Certificado de Disponibilidad Presupuestal que lo
respalde indique que el bien o servicio se encuentra registrado en el Plan de Compras de la entidad.

El Plan de Compras registrado en el SECOP es susceptible de modificacién durante la vigencia respectiva.

Es importante resaltar que toda la contratacion de la entidad debe corresponder a una debida planeacion, y llevar
a cabo los procedimientos que se plantean en el numeral 2.4.4.4.4.1.1 y los lineamientos institucionales
establecidos por la Oficina Asesora de Planeacion de la entidad.

Para llevar a cabo la correcta elaboracién del Proyecto del Plan de Compras, la Direccidon Corporativa solicitard a
las dependencias la necesidad que tienen de adquirir bienes y/o servicios y, posteriormente, consolidara el Plan
de Compras con la necesidad que le le ha sido comunicada por escrito.

La Directora Administrativa y Financiera presentard el proyecto del Plan de Compras para la siguiente vigencia
entre la segunda y tercera semana de diciembre al Director Ejecutivo, el cual tendra hasta tres (3) dias habiles
para su revisidn y observaciones sobre su contenido. Una vez surtido este tramite, la Directora Administrativa y
Financiera tendra hasta tres (3) dias habiles, a partir del momento en que el Director Ejecutivo lo devuelve
formalmente, con el fin de coordinar y atender las correcciones y observaciones si son del caso. Una vez
consolidado el documento final, la Directora Administrativa y Financiera tendra hasta dos (2) dias habiles para
citar al Comité de Contratacion y presentarlo para su aprobacion.

El Plan de Compras debe ser publicado en el SECOP o el mecanismo previsto por el Sistema de Contratacion
Publica a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia. El Plan podra ser actualizado de acuerdo con las necesidades
de la Region, caso en el cual debera darse publicidad a las modificaciones que se hagan, también en el Sistema de
Contratacion Publica.

Para la elaboracion y consolidacion de las adiciones y/o modificaciones al Plan de Compras, estas tendran el
mismo procedimiento que el principal.

3.1.2 Estudios previos: Para los procesos de licitacion publica, concurso de méritos y seleccion abreviada que
inicie la entidad deben desarrollarse estudios preliminares que servirdn como soporte para garantizar que con
cada contratacion sera suplida la necesidad de la entidad. El contenido de los estudios previos sera la base con la
gue se elaboraran los proyectos de pliegos de condiciones e invitaciones publicas y, posteriormente, los
documentos definitivos de la contratacion.
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Los estudios previos deben ser elaborados por la Direcciéon o drea que presenta la necesidad, la cual, una vez
cuente con los documentos respectivos, debe remitirlos al area de Contratos de la Direccién Corporativa, de
acuerdo con los formatos y documentacion exigida por esta, para que sea iniciado el proceso contractual.

Los estudios y documentos previos constituyen el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de
condiciones y el futuro contrato. Por ello, deben contener todos los elementos necesarios para definir el proceso
contractual, de tal manera que permitan valorar sus alcances y aseguren la satisfaccion de las necesidades de la
entidad.

Los estudios previos deben contener como minimo: descripcidn de la necesidad, objeto a contratar, modalidad
de seleccion, valor estimado del contrato y su justificacion, criterios para seleccionar oferta mas favorable, analisis
de riesgos y garantias que se exigiran.

a. Descripcion de la necesidad: Debe hacerse una descripcion de la necesidad que tiene la entidad y que se
busca satisfacer a través de la contratacidon. En esta descripcion se deben exponer las razones que justifican el
proceso contractual que sera iniciado, teniendo en cuenta el objeto de la Region Central y la prestacién efectiva
del servicio publico a cargo de la misma.

b. Descripcion del objeto a contratar: Debe describirse especificamente el objeto a contratar, precisando,
en forma clara, el alcance del mismo de acuerdo con lo que se requiere, sus especificaciones técnicas, obligaciones
del contratista, valor y condiciones de pago, plazo del contrato y las demds condiciones necesarias para su
correcta ejecucion.

En este punto debe tenerse en cuenta el tipo de contrato a celebrar.

c. Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccidn: Debe incluirse la modalidad por la cual
se adelantard el proceso de seleccién, enunciando los fundamentos legales correspondientes.

d. Analisis que soporta el valor estimado del contrato: Debe efectuarse un estudio de mercado para
determinar el presupuesto estimado de la contratacion. Se utilizaran cotizaciones, precios histdricos, referencia
de contrataciones adelantadas por otras entidades publicas, etc. Deben indicarse las variables que se utilizaron
para calcular el presupuesto estimado de la contratacidon, el monto y posibles costos que se puedan asociar. En el
caso de contrataciones a precios unitarios, debe presentarse, como soporte, el cdlculo efectuado para la
estimacion del presupuesto. Para el proceso de seleccién por concurso de méritos no se publicard en el SECOP el
detalle de este andlisis.

El valor que arroje como resultado el andlisis del mercado debera estar respaldado por el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal correspondiente, expedido por el responsable de Presupuesto de la entidad.
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e. Justificacion de los factores de seleccion que permitan identificar la oferta mas favorable: Debe
indicarse la forma en que se seleccionara la oferta mas favorable para la entidad, dejando claro el método o
factores que se tendran en cuenta para tal seleccién.

El articulo 88 de la Ley 1474 de 2011 establece:

“La oferta mds favorable serd aquella que, teniendo en cuenta los factores técnicos y econdmicos de escogencia y
la ponderacion precisa y detallada de los mismos contenida en los pliegos de condiciones o sus equivalentes,
resulte ser la mds ventajosa para la entidad, sin que la favorabilidad la constituyan factores diferentes a los
contenidos en dichos documentos. En los contratos de obra publica, el menor plazo ofrecido no serd objeto de
evaluacion. La entidad efectuard las comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y la
consulta de precios o condiciones del mercado y los estudios y deducciones de la entidad o de los organismos
consultores o asesores designados para ello. En los procesos de seleccion en los que se tengan en cuenta los
factores técnicos y econémicos, la oferta mds ventajosa serd la que resulte de aplicar alguna de las siguientes
alternativas: a) La ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes o formulas sefialadas
en el pliego de condiciones; o b) La ponderacion de los elementos de calidad y precio que representen la mejor
relacion de costo-beneficio para la entidad”.

Modalidad ‘ Ofrecimiento mas favorable
Se ponderan elementos de calidad y precio, soportados
Licitacién publica en puntajes o férmulas sefialadas en el pliego de
condiciones.
Seleccion abreviada: El Unico factor ponderable corresponde al menor precio
bienes/servicios caracteristicas ofertado.

técnicas uniformes

Se ponderan elementos de calidad y precio, soportados

Seleccidn abreviada de menor . . ~ :
en puntajes o férmulas sefialadas en el pliego de

cuantia .
condiciones.
Se hard uso de factores que ponderen la mejor calidad.
Concurso de méritos No se podra incluir el precio como factor ponderable,
Unicamente habilitante.
Verificacidn de calidad (idoneidad — experiencia) y
Contratacion directa precio; en todo caso, debe garantizarse seleccién
objetiva.
. , El Unico factor ponderable corresponde al menor precio
Minima cuantia
ofertado.
f. Tipificacion, estimacion y asignacion de riesgos: De acuerdo con lo establecido en el articulo 4 de la Ley

1150 de 2007, decretos reglamentarios, entre otros, la asignacidn se da para mitigar el costo en caso de que llegue
a suceder. Dependiendo de “(...) las particularidades de cada riesgo, las partes estan en la capacidad de establecer
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los mecanismos de mitigacién de su impacto y de su cobertura, asi mismo, su asignacién a los distintos agentes
involucrados (...)".

En este sentido, se dara aplicacidon a lo consignado en el Manual para la Identificacidon y Cobertura del Riesgo en
los procesos de contratacién que expida Colombia Compra Eficiente, de conformidad con la Matriz de Riesgos
establecida por la entidad.

MECANISMO DE COBERTURA DEL RIESGO COBERTURA

- La presentacion de las ofertas.

- Los contratos y su liquidacién.

- Los riesgos a los que se encuentran expuestas
Patrimonio auténomo las entidades estatales, derivados de la
responsabilidad extracontractual que pueda
surgir por las actuaciones, hechos u
Garantia bancaria omisiones de sus contratistas v
subcontratistas.

Contrato de seguro contenido en una pdliza

g. Andlisis sobre la exigencia de garantias: Los contratistas deben prestar garantia Unica para el
cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato. Los proponentes prestaran garantia de seriedad en los
ofrecimientos hechos.

Las garantias que los proponentes o contratistas pueden otorgar son: contrato de seguro contenido en una pdéliza,
patrimonio auténomo y garantia bancaria. En todo caso, las garantias deberan cubrir los riesgos establecidos en
los decretos reglamentarios de la Ley de Contratacion, de acuerdo con el objeto de cada proceso en particular.

En los estudios previos se determinara el monto, vigencia y amparos o coberturas de las garantias, teniendo en
cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada contrato, los riesgos que se deban cubrir y las
disposiciones legales. La garantia debe amparar los perjuicios que se deriven del incumplimiento del ofrecimiento
o del incumplimiento del contrato, segln el caso.

En la etapa precontractual se exige la garantia de los riesgos derivados del incumplimiento de la oferta.

Para la etapa contractual se exige la garantia de cumplimiento de obligaciones, la cual cubrird los perjuicios
derivados del incumplimiento de las obligaciones legales o contractuales del contratista.

h. Otros documentos adicionales y complementarios, necesarios de acuerdo con la modalidad de
seleccion: En los estudios previos debe hacerse relacién de los documentos que correspondan a cada modalidad
de contratacion, que deban servir como soporte para el proceso. Por ejemplo, fichas técnicas, actos
administrativos necesarios para el tramite, etc.
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3.1.3 Elaboracién de los proyectos de pliegos de condiciones o invitaciones publicas: Una vez se finalice la
elaboracion de los estudios previos a los procesos contractuales, e identificada la modalidad de seleccién de
contratistas, se procedera a la elaboracién de los proyectos de pliegos de condiciones o invitaciones publicas,
segun el caso.

3.1.4 Modalidades de seleccion de contratistas:

SELECCION
ABREVIADA

CONCURSO
DE MERITOS

MINIMA
CUANTIA

CONTRATACION
DIRECTA

LICITACION
PUBLICA

3.1.4.1 Licitacion publica: Es el procedimiento mediante el cual se anuncia publicamente una convocatoria, con
el fin de que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten oferta y la entidad seleccione el
ofrecimiento mds favorable. Esta modalidad constituye la regla general para la escogencia de contratistas, salvo
gue el contrato por celebrar se encuentre dentro de las excepciones previstas para la seleccidn a través de las
otras modalidades.

Causales:

- Valor del Contrato: Cuando el valor del contrato que se celebrard supere la menor cuantia de la Regidn
Central.

Las cuantias para la contratacion de la Regién Central deben ser identificadas y socializadas
por el area de Contratos de la Direccidon Corporativa para cada vigencia, mediante resolucion.

- Objeto del Contrato: Cuando el objeto del contrato a celebrarse no ubique el proceso contractual en alguna
de las otras causales de seleccion de contratistas.

NORMATIVIDAD APLICABLE:

Esta modalidad de seleccion estda regulada por el articulo 30 de 1993, el articulo 9 de la Ley 1150 de 2007, asi
como la Ley 1474 de 2011, decretos reglamentarios, entre otras.

CRITERIOS DE SELECCION OFERTA MAS FAVORABLE: Ponderacién de elementos de calidad y precio, los cuales:

- Deben representar la mejor relacion costo-beneficio.
- Deben soportarse en puntaje y formulas sefialadas en los pliegos de condiciones.
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ESQUEMA APLICABLE A LA LICITACION

REVISION PONENCIA DE APROBA (Bl pUBLICACION ENEL SECOP
ESTUDIOS PREVIOS Y CION ESTUDIOS | ESTUDIOS PREVIOS, PROYECTO PUBLICACION DEL 1

PROYECTO DE PREVIOS Y PROYECTO DE PLIEGOS Y AVISO DE AVISO EN EL SECOP
PLIEGOS DE PLIEGOS CONVOCATORIA PUBLICA l

10 A 20 DIAS CALENDARIO

PUBLICARSE DURANTE

ANTERIORES A LA
10DIAS HABILES APERTURA DE LA LIGITACION
" | AUDIENCIA ACLARACION
PONENCIA DE PUBLICACION EN EL SECOP | | DE PLIEGOS DE
APROBACION RESOLUCION DE ! INICIO DEL PLAZO DE LICITACION CONDICIONES Y

PLIEGOS APERTURAY PLIEGOS | CONC ERTACION DE
DEFINITIVOS DEFINITIVOS RIESGOS

DENTRODELOS 3 DiAS
HABILES SIGUIENTES AL
INICIO DEL PLAZO DE
LICITACION

INICIA EL MISMO DiA DE
PUBLICACION DELA
RESOLUCION DE
APERTURA.

DEL 11% DiA HABIL
POSTERIOR A LA PUBLL.
DELPROY. PLIEGO 10415
DiAS HABILES EN EL SECOP

2DIAS ANTES DEL
'VENCIMIENTO DE 10 DIAS
HABILES DE PUBLICACION
DEL PROY. PLIEGO

PARA ADJUDICACION SUSCRPCION

CAC)

Y/0 DECLARATORIADE DAL SnILEY
DESIERTO

CONSULTA Y TRASLADO |
CIERRE EVALUACIONES PARA OBSERVACIONESA |
LAS EVALUACIONES

DENTRODELOS 10A 15 DENTRODELOS DENTRO DE LOS 5 DiAS DENTRODELOS 2

DENTRODELOS 5 DIAS

DIAS HABILES, 5DIAS HABILES HABILES SIGUIENTES A DIAS HABILES SSAL HABILES SS A LA FECHA
POSTERIOR ALA APERT. S'Gl::'IEE';LE:"- LA PUBLICACION DELAS VENCIMIENTO DEL DE NOTIFICACIONDE LA
DEL PROCESO EVALUACIONES TRASLADO DE LAS RES. DE ADJUDICACION

EVALUACIONES

Presentacion de la oferta de manera dinamica: La entidad puede optar por el mecanismo de subasta inversa para
conformar dindmicamente las ofertas en la licitacién. En este caso, deben sefialarse expresamente en los pliegos
de condiciones las variables técnicas y econdmicas sobre las cuales los oferentes pueden realizar puja.

Debe tenerse en cuenta:

- El borrador del pliego de condiciones debe publicarse en el SECOP al menos durante 10 dias habiles
anteriores a la apertura del proceso.

- Debe darse apertura al proceso mediante resolucién motivada. Esta resolucidn es proyectada por el area
de Contratos de la Direccidn Corporativa y debe tener el visto bueno del asesor Juridico antes de la firma
del Director Ejecutivo.

- Debe adelantarse una audiencia para la estimacién de riesgos, en la cual se podra incluir la aclaracion de
los pliegos de condiciones, posterior al acto de apertura.

- Lasadendas que sean procedentes deben expedirse con un término no menor a tres dias habiles anteriores
al cierre del proceso.

- Debe hacerse una audiencia publica para la adjudicacion. Las reglas de estas deben definirse desde el pliego
de condiciones. Se levantara un acta de la audiencia por parte del drea de Contratos de la Direccién
Corporativa.
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3.1.4.2 Seleccidon abreviada: Este proceso de seleccion procede para los casos en que, por las caracteristicas del
objeto a contratar, las circunstancias de su contratacidn o la cuantia o destinacidén del bien, obra o servicio a
contratar pueden adelantarse procesos simplificados (con respecto a la licitacion publica), con el fin de garantizar
la eficiencia de la contratacién de la entidad.

Causales:

- Para la adquisicién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacién.

- Contratacion de menor cuantia de la entidad.

- Celebracidon de contratos para la prestacién de servicios para la salud.

- Declaratoria de desierto de proceso de licitacion publica.

- Enajenacién de bienes del Estado.

- Productos de origen o destinacidn agropecuarios, ofrecidos en bolsas de productos legalmente
constituidas.

- Actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales de las empresas
industriales y comerciales del Estado y de las sociedades de economia mixta.

- Contratos de las entidades que ejecutan los programas de personas amenazadas, programas de
desmovilizacidn y reincorporacidn a la vida civil de personas y grupos al margen de la Ley, incluida la
atencion de los grupos familiares, programas de atencidn a poblacidn desplazada por la violencia, etc.

- Contratacién de bienes y servicios para la defensa y seguridad nacional.

De estas causales, se hara especialmente en la de menor cuantia y la de adquisicién y suministro de bienesy
servicios de caracteristicas técnicas uniformes.

ESQUEMA APLICABLE A LA SELECCION ABREVIADA:

PONENCIA DE APROBA |
CION ESTUDIOS PUBLICACION EN EL SECOP ESTUDIOS PREVIOS, PROYECTODE

PREVIOS Y PROYECTO PLIEGOS Y AVI SO DE CONVOCATORIA PUBLICA
DE PLIEGOS

PUBLICARSE DURANTE
5 DIAS HABILES

AUDIENCIA ACLARACION
D

PONENCIA DE PUBLICACION EN EL SECOP e

APROBACION RESOLUCION DE
PLIEGOS APERTURA Y PLIEGOS

DEFINITIVOS
DEFINITIVOS

INICIO DEL PLAZO DE LA
SELECION ABREVIADA

" c DENTRO DE O
DEL 6 DIA HABIL INICIA EL MISMO DiA DE HABILES SIGUIENTES AL
POSTERIOR A LA PUBLI. PUBLICACIGN DELA INICIO DEL PLAZO DE LA
DEL PROY. PLIEGO 5 DIAS RESOLUCION DE APERTURA DEM LA
HABILES EN EL SECOP AREIENEINLA. LCCION

1 DEA ANTES DEL
VENCIMIENTODELOS 5 DIAS
HABILES DE PUBLICACION
DEL PROY. PLIEGO

ADJUDICACION Y /O
DECLARS RIADE
DESIERTO

CIERRE EVALUACIONES PARA OBSERVACIONES A
| LAS EVALUACIONES

CONSULTA ¥ TRASLADO
DEL CONTRATO

PONENCIA PARA SUSCRIPCION ‘

DENTRO DELOS 6 DIAS DENTRO DE LOS DENTRO DE LOS 3 DIiAS DIAS HABILES e TPy,
HABILES, POSTERIORES 5DIAS HABILES HABILES SIGUIENTES A SIGUIENTES AL DA HABRES SIGUENTES
A LA APERT. DEL SIGUIENTES AL LA PUBLICACION DE LAS VENCIMIENTO DEL uo:::::c»g:g:u
PROCESC CIERRE EVALUACIONES TRASLADO DE LAS RESOLUCIGN DE
EVALUACIONES ADJUDICACION
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Clases de seleccion abreviada:

Seleccion abreviada de menor cuantia: Procede esta modalidad de seleccidn cuando el valor de la contratacién
corresponda a la menor cuantia de la entidad. El area de contratos de la Direccidn Corporativa determinaray
socializara para cada vigencia las cuantias aplicables a la Regién Central.

Causales:

- Cuando el valor a contratar sea igual o inferior a la menor cuantia de la entidad.

- Cuando no se trate de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién para
la entidad.

- Enlos casos de declaratoria como desierta de una licitacién publica adelantada por la entidad. Este proceso
debe iniciarse dentro de los cuatro meses siguientes a la declaratoria de desierta. Puede darse lugar
directamente a la publicacién del pliego de condiciones definitivo.

Normatividad aplicable: Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 1997, y demas normas que lo reglamenten o modifiquen.
Criterios de seleccion de la oferta mas favorable: Ponderacidn de elementos de calidad y precio, los cuales:

- Deben representar la mejor relacién costo-beneficio.
- Deben soportarse en puntaje y formulas seialadas en los pliegos de condiciones.

Debe tenerse en cuenta:

- El borrador de pliego de condiciones debe publicarse en el SECOP al menos durante cinco (5) dias habiles
anteriores a la apertura del proceso.

- Debe darse apertura al proceso mediante resolucién motivada. Esta resolucion es proyectada por el drea
de Contratos de la Direccién Corporativa, y debe tener el visto bueno del asesor Juridico antes de la firma
del Director Ejecutivo.

- Debera darse manifestacion de interés por parte de los que pretendan participar en el proceso. Si hay mas
de 10 manifestaciones, la entidad podra proceder a un sorteo entre ellos a fin de determinar la lista de
participantes.

- Las adendas que sean procedentes deben expedirse con un término no menor a un (1) dia habil anterior al
cierre del proceso.

- Elinforme de evaluacion debe ser publicado al menos durante 3 dias habiles en el SECOP.

- La adjudicacién del proceso se hard mediante acta motivada, que debe hacer el drea de Contratos de la
Direccién Corporativa.

Seleccion abreviada por subasta inversa: Este mecanismo procede para la adquisicién de bienes o servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion.




Region

Causales:

- Para la adquisicién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion.
Conceptos:
Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes son aquellos que tienen las mismas especificaciones
técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y que comparten patrones de

desempefiio y de calidad definidos objetivamente.

Bienes y servicios de comun utilizacién son aquellos que requieren las entidades y que son ofrecidos en el
mercado, en condiciones de equivalencia para quien los solicite en términos de prestaciones.

Subasta Inversa: Puja dindmica efectuada presencial o electrénicamente, mediante la reduccidn sucesiva de
precios durante un tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en la norma de contratacion
vigente DOCUMENTO? y en los respectivos pliegos de condiciones.

Clases de subasta inversa:

Subasta inversa electrénica: Que se llevard a cabo en linea a través de la utilizacién de recursos tecnolégicos que
permitan su eficiente desarrollo.

Subasta inversa presencial: Los lances de presentacidn de las propuestas se hardn con la presencia fisica de los
proponentes, de manera escrita.

Hasta tanto la entidad cuente con la infraestructura tecnoldgica suficiente para adelantar procesos de subasta
inversa electrdnica, lo hara de manera presencial.

Normatividad aplicable: Ley 1150 y sus decretos que lo reglamenten.

Criterios de seleccion de la oferta mas favorable: Ponderacién del precio.

Debe tenerse en cuenta para la audiencia de subasta:

- A este proceso de seleccion le son aplicables, en su primera fase, las normas de la seleccion abreviada de
menor cuantia. Al final de esta fase, se entenderan habilitados los proponentes que presenten su
documentacion habilitante. Una vez estén habilitados, se dara lugar al desarrollo de la audiencia publica de
subasta.
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- Los estudios previos para este mecanismo deben incluir una ficha técnica que contenga caracteristicas y
especificaciones de los bienes y/o servicios. En términos de desempefio y calidad, debe contener:
denominacidn del bien o servicio, denominacion técnica del bien o servicio, unidad de medida y descripcidn
general.

- Los proponentes que participen en la subasta Unicamente podran visualizar su oferta.

- No se dard a conocer la identidad de los proponentes que estdn efectuando lances durante la audiencia.

- Sihay dos o mas ofertas con el mismo valor, se tomard, en primer lugar, la oferta recibida en primer lugar..

- Se podrd mejorar la oferta las veces que sea necesario, dentro del tiempo establecido para la subasta en
los pliegos de condiciones.

- Elvalor con el que se ingrese a la subasta debe incluir el IVA y demds impuestos a que haya lugar para cada
item.

- Debe identificarse en los pliegos de condiciones, con exactitud, los tiempos en que se desarrollard la
subasta.

- El pliego de condiciones regulara el desarrollo de la subasta en todos sus puntos.

3.1.4.3 Minima cuantia: Es el procedimiento aplicable en los casos de adquisicién de bienes y servicios cuando el
valor del contrato sea igual o inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad,
independientemente de su objeto.

Causales:

- Valor del contrato: Cuando el valor del contrato a celebrarse sea igual o inferior al 10% de la menor cuantia
de la Regidn Central.

Las cuantias para la contratacién de la Region Central deben ser identificadas y socializadas por el area de
contratos de la Direccidn Corporativa para cada vigencia.

- Objeto del contrato: Procede para cualquier objeto a contratar.
Normatividad aplicable:

Ley 1474 de 2011, articulo 94; Decreto 1082 de 2015, arts. 2.2.1.2.1.5.1 y ss., y demas normas que los reglamenten
o modifiquen.

Criterios de seleccion oferta mas favorable: Ponderacién del precio.
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PRIMERA REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL DE COLOMBIA

Esquema aplicable a la minima cuantia:

REVISION
ESTUDIOS PREVIOS E
INVITACION PUBLICA

PUBLICACION ENEL SECOP ESTUDIOS PREVIOS, E INVITACION -
PUBLICA

FUBLICARSE
DURANTE
1DIA HABIL

4

CIERRE EVALUACION CONSULTA Y TRASLADO PUBLICACION DE LA ACEPATCION DE
. ES PARA OBSERVACIONES A

LAS EVALUACIONES DECLARATORIA DE DESIERTO

DENTRODEL Dia DENTRODEUN DENTRO DEL DIA (1)
HABIL, POSTERIOR A LA DIA 1 HABIL HABIL SIGUIENTEA LA
PUBLICACION DELA SIGUIENTES AL PUBLICACION DE LAS
INVITACION CIERRE EVALUACIONES

DENTRO DE LOS 2 DiAS HABILES
SIGUIENTES AL VENCIMIENTO DEL
TRASLADO DE LAS EVALUACIONES

Debe tenerse en cuenta:

- Enla minima cuantia el Unico factor ponderable es el precio.

- En esta modalidad no es obligatorio solicitar garantias; depende del criterio de la entidad.

- No se requiere la inscripcion de los proponentes en el RUP.

- Los términos de esta contratacidn son muy cortos; permiten mayor celeridad en la escogencia del
contratista.

3.1.4.4 Concurso de méritos: Debera seleccionarse, a través de concurso de méritos, a los contratistas que se
requieran para la realizacidon de actividades de consultoria e interventoria de que trata la Ley 80 de 1993 en su
articulo 32, numeral 2; el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, numeral 3, y para los proyectos de arquitectura.

Causales:

- Actividades de consultoria
- Actividades de interventoria
- Proyectos de arquitectura
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Debe tenerse en cuenta:
El esquema aplicable a la contratacidn por concurso de méritos serad el mismo de la seleccién abreviada.

3.1.4.5 Contratacion directa: Es aquél procedimiento mediante el cual se celebran los contratos autorizados por
la norma vigente, sin que sea necesaria la obtencidn previa de varias ofertas.

Causales: Las leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios establecen los siguientes casos:

- Contratos de urgencia manifiesta.

- Contratacién de empréstitos.

- Contratos interadministrativos.

- Contratacién de bienes y servicios en el sector defensa, que necesiten reserva para su adquisicion.

- Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

- Contratos de encargo fiduciario con entidades financieras del sector publico para reestructuracién de
pasivos.

- Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

- Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn, o para la ejecucion de trabajos
artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

- Arrendamiento o adquisicidn de inmuebles.

Normatividad aplicable:

Ley 1474 de 2011, articulo 94; Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.2.1.5.1 y ss., y demds normas que los reglamenten
o modifiquen.

Criterios de seleccion oferta mas favorable: La comparacién de las ofertas presentadas o seleccién de contratista
se hard comparando las ofertas que se presenten con los estudios previos realizados por la entidad, asi como con

lo contenido en la invitacién respectiva.

Debe observarse para esta modalidad de contratacion la aplicacion de la Ley 996 de 2005, Ley de Garantias
Electorales, en los casos que esta determine.

3.1.5 Cuantias de contratacion:

Las cuantias en contratacién resultan de la aplicacidon de la tabla 1, en razén del presupuesto de cada entidad
estatal.
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TABLA 1. Cuantias de contratacion

PRESUPUESTO ANUAL DE Menor cuantia Mayor cuantia
LA ENTIDAD ESTATAL Minima cuantia {Seleccioniabreviadal (L‘i/citacién)
(SMLMV)
Igual o mayor a 1.200.000 100 1.000 10.000
Entre 850.000 y 1.200.000 85 850 8.500
Entre 400.000 y 850.000 65 650 6.500
Entre 120.000 y 400.000 45 450 4.500
Menos de 120.000 28 280 2.800

La minima cuantia sera el valor equivalente al diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad estatal. El
procedimiento para establecer la menor cuantia esta descrito en el literal b del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007,
gue sirve de guia para determinar la menor y la minima cuantia de una entidad estatal.

3.1.6 Comité evaluador de propuestas: El Director Ejecutivo, mediante resolucién, designara a los miembros
del Comité Evaluador para la evaluaciéon de las propuestas. Sin embargo, y tal como lo debe indicar dicha
resolucién, los directores o jefes del area solicitante podran designar a un profesional para llevar a cabo la
evaluacion del area Técnica del proceso contractual.

3.1.7 Aviso de convocatoria: Para los procesos de licitacidn publica, seleccién abreviada y concurso de méritos
debe publicarse en el SECOP un aviso que contenga la informacidn exigida por el Decreto 1510 de 2013.

3.1.8 Publicacién de los proyectos de pliegos e invitaciones publicas: Una vez se obtengan los proyectos de
pliegos de condiciones e invitaciones publicas, segun el caso, de acuerdo con la clasificacidn de los procesos de
seleccidn de contratistas mencionado anteriormente deberdn publicarse en el SECOP.

3.1.9 Audiencia de revision y asignacion de riesgos: Para los procesos de licitacion publica es obligatorio
efectuar una audiencia en la que se definan y asignen los riesgos en que se puede incurrir en la contratacion. En
caso de tener que realizarse audiencia de aclaracion de pliegos de condiciones, debera hacerse conjuntamente
con la de asignacion de riesgos.

Si bien en los procesos de seleccion abreviada y concurso de méritos no es obligatorio realizar la audiencia de
revisidon y asignacion de riesgos, para cada proceso en particular la Regién Central puede determinar su
realizacion.
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3.1.10 Justificacion de la contratacion directa: Para los casos de contratacion directa se debera elaborar un acto
administrativo que justifique tal contratacién, teniendo en cuenta lo dispuesto por el Decreto 1082 de 2015 o el
decreto que lo modifique y/o derogue.

3.1.11 Pliego de condiciones definitivo e invitacidn publica: Una vez se supere la etapa de publicidad de los
borradores de los pliegos de condiciones e invitacién publica, surtido el proceso de observaciones por parte de
los proponentes y ajustados los documentos definitivos para la contratacion, se elaboraran los pliegos de
condiciones definitivos o invitacién publica, segun el caso. Este documento debe ser publicado en el SECOP
durante los términos establecidos para cada proceso de seleccién.

3.1.12 Acto de apertura: Al mismo tiempo de la publicacién de los pliegos de condiciones definitivos, para los
casos de licitacion publica, concurso de méritos y seleccién abreviada se debe expedir un acto administrativo que
dé apertura al proceso; dicho acto sera publicado en el SECOP. Para el contenido del acto de apertura debe
observarse lo previsto en el Decreto 1510 de 2013.

3.2 Fase contractual: Esta comprende la elaboracidn, suscripcidon, cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion de los contratos o convenios de la Regidn Central, asi como el desarrollo del objeto
establecido en cada uno de ellos.

3.2.1 Minuta del contrato o convenio: Una vez en firme el acto de adjudicacién de un contrato o convenio,
después del desarrollo de un proceso de seleccion, el drea de Contratos de la Direccién Corporativa procederd a
la elaboracidn de la minuta respectiva y, a partir de alli, detodos los actos de formalizacion de la misma para la
suscripcidn por parte del Ordenador del Gasto.

3.2.2 Suscripcion y legalizacion del contrato o convenio: La suscripcidon de los contratos o convenios y su
legalizacion deberan observar lo siguiente:

- El contenido del contrato debe corresponder a los datos que se incluyen en los pliegos de condiciones e
invitaciones publicas.

- Una vez suscrito el contrato o convenio por parte del Ordenador del Gasto y el representante legal del
contratista, se entregara copia del documento al contratista.

- El contratista debe proceder, una vez recibido el contrato o convenio, al tramite de las garantias que hayan
sido solicitadas.

3.2.3 Registro presupuestal: una vez suscrito el contrato o convenio, deberd procederse por parte de la
Direccién Corporativa, responsable de Presupuesto, a la expedicion del Registro Presupuestal correspondiente.

3.2.4 Aprobacion de garantias: La aprobacién de las garantias correspondientes a los contratos o convenios
estd en cabeza del profesional responsable de contratos de la Direccidn Corporativa. La aprobacion de las mismas




rapes »
Regiontral

territorio para la paz

se hara en la fecha de su expedicion, mediante formato del drea de Contratos. Sin la aprobacién respectiva no se
entiende cumplido este requisito de ejecucion del contrato o convenio.

Nota: De manera excepcional, y con la aprobacion del asesor Juridico y el Ordenador del Gasto, se podra hacer
uso de los formatos precontractuales y contractuales de otra entidad. La aprobacion se verificara con el visto y/o
firma en los documentos legales, cuando se legalicen.

3.3 Fase poscontractual

3.3.1 Contratos objeto de liquidacion: Todos los contratos y convenios suscritos y ejecutados por la Region
Central son objeto de liquidacidn, incluso los casos exceptuados por la norma contractual. La Unica excepcion a la
liguidacion sera la de aquellos convenios que no causen erogacién econdmica para ninguna de las partes.

La liquidacién se hara con base en lo estipulado en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto Ley 019 de
2012, Cddigo Civil Colombiano y Decreto 1082 de 2015.

Reglas para la liquidacion:

- El documento de liquidacion debe ser elaborado por el supervisor/interventor del contrato o convenio,
conjuntamente con el contratista.

- La liguidacién debe incluir el balance de las obligaciones y prestaciones contenidas en el contrato o
convenio y debe culminar con una declaracion de las partes de encontrarse a paz y salvo.

- En caso de no encontrarse a paz y salvo en su totalidad, debe dejarse la observacion en el documento de
liguidacion, con la precision de las condiciones de tiempo y lugar para el cumplimiento de lo pendiente.

- El documento de liquidacién debe ser remitido al area de Contratos, con todos los soportes del mismo para
su revisién, previamente a su suscripcidén. Una vez aprobado y suscrito, debe ser archivado por el drea de
Contratos en la carpeta del contrato respectivo.

- Si el contratista no se presenta a la liquidacién de mutuo acuerdo, o en caso de no llegarse a un acuerdo
sobre el contenido del acta de liquidacién, la entidad podra dejar constancia y proceder a la liquidacién
unilateral.

- Los contratos y convenios de la entidad deben ser liquidados, por regla general, dentro de los cuatro (4)
meses siguientes a la finalizacion del plazo de ejecucién de los mismos.
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CAPITULO CUARTO
ALGUNAS PREVISIONES CONTRACTUALES Y SU APLICACION

3.4 Multas y sanciones — debido proceso: La imposicidn de multas y sanciones por parte de la Region Central
deberd garantizar el debido proceso, respetando en todo caso el derecho de defensa y derecho de contradiccidon
de sus contratistas en los casos de incumplimiento parcial y total de sus obligaciones contractuales.

3.4.1 Multas: En caso de incumplimiento parcial del contrato o de cualquiera de las obligaciones adquiridas por
los contratistas de la Region Central, una vez adelantado el debido proceso de conformidad con lo establecido en
el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, el contratista incumplido se hara
acreedor a multas sucesivas hasta del dos por ciento (2%) del valor del contrato, sin que en su totalidad excedan
el diez por ciento (10%) del mismo.

3.4.1.1 Procedencia: Las multas podran imponerse cuando:

- Se presente el incumplimiento de una o varias obligaciones contractuales, o su cumplimiento sea diferente
a lo pactado, siempre y cuando su imposicion se dé cuando aln se encuentre pendiente la prestacion de la
respectiva obligacién y cuando aln se presente la necesidad para la entidad. El plazo de ejecuciéon del
contrato debe estar vigente.

- Cuando con el incumplimiento por parte del contratista no se afecte de manera grave y directa la ejecucion
del contrato o convenio y no se evidencie que puede conducir a su paralizacién, lo que dara lugar a la
sancién de caducidad o incumplimiento del contrato.

- La Region Central debe haber cumplido, por su parte, todas las obligaciones contractuales.

- Las multas deberan contenerse en clausula que se incluya en el contrato.

3.4.1.2 Tramite:

- El supervisor o interventor del contrato debe informar al Ordenador del Gasto, de manera inmediata,
cuando tenga conocimiento sobre un posible incumplimiento del contrato o convenio respectivo. De lo
anterior enviard copia al contratista y a quien garantice el cumplimiento del contrato.

- El Ordenador del Gasto, con base en el informe del supervisor, enviara cada caso al area de Contratos de la
Direccién Corporativa, con el fin de que se adelante el debido proceso respectivo, en coordinacion con el
asesor Juridico de la Regién.

3.4.2 Declaratoria de incumplimiento — clausula penal pecuniaria — inhabilidad: En caso de incumplimiento
total o parcial del contrato o de cualquiera de las obligaciones adquiridas por el contratista, una vez se adelante
el debido proceso de conformidad con lo establecido en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 86 de
la Ley 1474 de 2011, de lo cual se dejara constancia en el acto administrativo que declare el incumplimiento, se
declarard el incumplimiento del contrato y el contratista deberd reconocer a la Ragién Central, a titulo de clausula
penal pecuniaria como estimacion anticipada y no total de perjuicios, una suma equivalente al veinte por ciento
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(20%) del valor del contrato. Esta clausula penal constituye una valoracion anticipada, pero no definitiva, de los
perjuicios causados a la Region Central por incumplimiento.

En el evento en que el monto de los perjuicios causados con el incumplimiento supere el valor de la cldusula
penal estipulada, la Regién Central se reserva el derecho de acudir ante la jurisdiccion competente para
reclamar el valor faltante.

3.4.2.1 Procedencia:

- Cuando exista incumplimiento total o parcial o cumplimiento defectuoso, o solucién o prestacidon diferente
a lo pactado en el contrato o convenio.

- Cuando haya cumplimiento tardio, no sancionable con multa o caducidad.

- Cuando se haya terminado anormalmente el contrato.

- La Regidn Central debe haber cumplido, por su parte, todas las obligaciones contractuales.

- No debe haberse probado la existencia de una causal de exclusién de responsabilidad.

- Lacldusula penal pecuniaria debe haberse pactado en el contrato o convenio.

3.4.2.2 Tramite:

- El supervisor o interventor del contrato debe informar al Ordenador del Gasto, de manera inmediata,
cuando tenga conocimiento acerca de un posible incumplimiento del contrato o convenio respectivo. De lo
anterior enviara copia al contratista y a quien garantice el cumplimiento del contrato.

- El Ordenador del Gasto, con base en el informe del supervisor, enviara cada caso al area de Contratos de la
Direccién Corporativa, con el fin de que se adelante el debido proceso respectivo, en coordinacidn con el
asesor Juridico de la Region Central.

3.4.3 Caducidad administrativa

De acuerdo con lo establecido en el articulo 18 de la Ley 80 de 1993, la entidad podra hacer uso de la Caducidad
Administrativa, para lo cual adelantara el debido proceso de conformidad con lo establecido en el articulo 17 de
laLey 1150 de 2007 y el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, de lo cual se dejara constancia en el acto administrativo

gue declare la Caducidad.

3.4.3.1 Procedencia:

- Cuando se dé incumplimiento de las obligaciones esenciales por parte del contratista.

- Que se afecte de manera grave y directa la ejecucién del contrato o convenio. Se hace nugatorio el
cumplimiento del contrato.

- Hay evidencia de que con el incumplimiento se pueda conducir a la paralizacién del contrato.

- La Regidn Central debe haber cumplido a cabalidad con sus obligaciones contractuales.
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- La cldusula de caducidad debe incluirse en el contenido del contrato cuando es opcional, o se entiende
incluida en los casos en que es obligatorio.

3.4.3.2 Tramite:

- El supervisor o interventor del contrato debe informar al Ordenador del Gasto, de manera inmediata,
cuando tenga conocimiento sobre un posible incumplimiento del contrato o convenio respectivo. De lo
anterior enviara copia al contratista y a quien garantice el cumplimiento del contrato.

- El Ordenador del Gasto, con base en el informe del supervisor, enviara cada caso al area de Contratos de la
Direccién Corporativa, con el fin de que se adelante el debido proceso respectivo, en coordinacion con el
asesor Juridico de la Regién Central.

- En el acto administrativo en el que se declare la caducidad, se ordenarda dar por terminado el contrato y
proceder a su liquidacién. Se hara efectiva la cldusula penal pecuniaria y se procedera a cuantificar el monto
del perjuicio y a ordenar su pago tanto al contratista como al garante del contrato. Se impondra la
inhabilidad a que haya lugar y se tomaran las medidas del caso para garantizar la continuidad del servicio a
cargo de la entidad, sin perjuicio de las acciones a las que haya lugar, con el fin, principalmente, de reclamar
perjuicios mayores.

3.5 Anticipo y pago anticipado: En los contratos o convenios suscritos por la Regidn Central se podran pactar,
excepcionalmente, anticipos o pagos anticipados, respetando lo previsto por las disposiciones legales.

El anticipo debe entenderse como el primer pago de un contrato que se haya pactado en ejecucidon sucesiva y
para sus gastos iniciales. Por su parte, como pago anticipado se entiende aquel pago efectuado al contratista
respecto de un contrato de ejecucidn instantdnea. El anticipo debe amortizarse contra la ejecucién del contrato,
y en el pago anticipado no hay lugar a reintegro pues este pertenece al contratista.

De preferencia debe acudirse al anticipo, y solo de manera excepcional se analizara la conveniencia de otorgar un
pago anticipado, en atencion a las directivas presidenciales nimeros 012 de 2002 y 04 de 2003, las cuales sefialan
gue las entidades no pactardn pagos anticipados, salvo casos excepcionales plenamente justificados y motivados
(Ley 80 de 1993, articulo 32, numeral 2).1?

Debe tenerse en cuenta:

- Enningun caso podra ser superior al 50% del valor del contrato o convenio (salvo la excepcion por prérroga
o adicion hasta por el 60% para los contratos de concesidn de obra).

- Debe incluirse en los documentos del proceso la obligacidon del contratista de manejar los recursos en
cuenta independiente, y todos los pagos deben contar con autorizacion del supervisor o interventor, seguin
el caso.

2Manual de Contratacién Procuraduria General de la Nacién. 2015.




Regign ol

territorio para la paz

- Los rendimientos financieros generados por el manejo de los dineros entregados en calidad de anticipo son
propiedad de la Region Central y deben ser reintegrados a la misma inmediatamente finalice la ejecucién
del contrato o convenio.

- Debe existir una justificacién objetiva para otorgar un anticipo o pago anticipado a un contratista,
justificacion que debera hacer parte de los documentos previos al contrato y deberd ajustarse a los
indicadores financieros exigidos al contratista.

3.6 Convocatorias limitadas a mipymes:

En los procesos que se adelanten mediante las modalidades de licitacion publica, seleccién abreviada o concurso
de méritos, cuya cuantia sea hasta el equivalente a 125.000 ddlares americanos a la tasa representativa vigente
gue para ese fin el Ministerio de Comercio Industria y Turismo determine, teniendo en cuenta lo dispuesto por el
articulo 2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082 de 2015, en consideracion a la cuantia, los procesos podran ser limitados
exclusivamente a Mipymes, siempre que se manifieste el interés en limitar el proceso mediante la presentacion
de una solicitud en tal sentido, de por los menos tres (3) micros, pequefas o medianas empresas, con el fin de
lograr la limitacion de la convocatoria.

La solicitud se debe presentar entre el momento de publicarse el aviso de convocatoria publica y hasta un (1) dia
habil antes de la apertura del proceso de contratacion, y la misma debera contener, ademas de la manifestacion
de su interés en limitar el proceso, la de cumplir con su condicién de Mipymes, lo cual se acreditara con la
presentacion de una certificacion expedida por contador publico o revisor fiscal, segun el caso, en la que se sefiale
tal condicion y su tamafio empresarial (micro, pequefia o mediana empresa), de conformidad con la Ley. Ademas,
debera presentar el certificado expedido por la cdmara de Comercio o por la autoridad que sea competente para
acreditar su antigliedad, de conformidad con el articulo 2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082 de 2015.

No aplica para los procesos que se adelanten por las modalidades de minima cuantia y contratacion directa.

En el evento en que el proceso se limite a Mipymes, en la convocatoria limitada podran participar uniones
temporales o consorcios, los cuales deberan estar integrados Unicamente por Mipymes, segun el caso.

3.7 Adendas:

El articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015 faculta a la entidad para llevar a cabo modificaciones a los
pliegos de condiciones. Estas se efectuaran dentro del término de publicacién del pliego de condiciones definitivo,
a mas tardar el dia habil anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas a la hora fijada para tal
presentacion, mediante adenda, la cual sera publicada en la pagina web www.colombiacompra.gov.co dentro del
horario habilde 7a.m. a7 p.m.

En caso de que la modificacidn introducida mediante adenda al pliego de condiciones implique variaciones que
afecten la preparacion y elaboracidon de propuestas, la entidad, en la misma adenda, ampliard el término
suficiente para ajustar las propuestas de acuerdo con las modificaciones realizadas.
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Asi mismo, en el evento en que sea necesario modificar el cronograma sefialado, con posteridad a la diligencia de
cierre, la Regién Central, de manera unilateral, lo efectuara a través de la pdgina web
www.colombiacompra.gov.co entidad BOGOTA D.C — REGION ADMINISTRATIVA Y DE PLANEACION ESPECIAL-
RAPE REGION CENTRAL.

3.8 Vigilancia, control y seguimiento a la ejecuciéon de contratos

La supervisidn e interventoria de los contratos de la Region Central es el mecanismos utilizado para vigilar la
correcta ejecucidn contractual.

La supervision es la actividad inherente al proceso contractual de la entidad. Consiste en hacer seguimiento y
vigilancia técnica, administrativa, financiera, contable y juridica para el adecuado inicio, ejecuciéon y liquidacién
de un contrato o convenio. Excepcionalmente, en consideracién a la naturaleza y cuantia de ciertos procesos, se
contratara interventoria adicional para el seguimiento de los mismos.

3.9 Supervisores e interventores

Todo contrato de la Region Central contara con un supervisor y/o interventor que deberd hacer la labor de
seguimiento de la ejecucién contractual. Esta funcién de control debera ejercerse bajo las reglas contenidas en
este Manual de Contratacion.

Los supervisores y/o interventores para cada contrato o convenio seran designados en el contenido del mismo,
en razon al cargo o funcidn que desarrollan para la Regién Central. En caso de no incluirse tal designacion en el
cuerpo del contrato, deberd efectuarse dentro de los 5 dias siguientes a su firma, mediante acto administrativo.

4.6.1 Qué es la supervision o interventoria

Es el conjunto de funciones o actuaciones desarrolladas por una persona designada o contratada para ello, que
consiste en el seguimiento al cumplimiento contractual, con la finalidad de lograr la ejecucidon satisfactoria del
contrato, mantener informado permanentemente al Ordenador del Gasto en cuanto al estado técnico, juridico y
financiero del contrato, y evitar posibles perjuicios para la entidad y el contratista.

La supervision consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico sobre el
cumplimiento del objeto contratado. Debe ser ejercida por la misma entidad cuando no se requiera de
conocimientos especializados para su desarrollo. La supervision puede ser contratada a través de personal de
apoyo (contratos de prestacién de servicios).

La interventoria consiste en el seguimiento técnico que se haga sobre el cumplimiento del contrato por parte de
una persona natural o juridica contratada para tal fin por la entidad estatal, cuando este seguimiento suponga
conocimientos especializados en la materia, o cuando la complejidad o extensidn del mismo lo justifiquen.
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La supervision e interventoria no seran concurrentes por regla general. No obstante, podrdn concurrir si la
naturaleza o complejidad del contrato asi lo justifican, caso en el cual la entidad debe dividir claramente las
funciones entre unay otra.

Para los contratos de obra cuyo valor supere la menor cuantia de la entidad, debera analizarse en los estudios
previos de la contratacidn si debe o no contar con interventoria.

4.6.2 Objetivos de la supervision

Revisién y control a cargo de los supervisores y/o interventores: A los supervisores y/o interventores
corresponderd la revisién de antecedentes del contrato o convenio suscrito, de los derechos y obligaciones
contractuales y de los mecanismos pactados para el reconocimiento de los pagos a que haya lugar. Esta funcion
comprende:

a. Intervencion en la coordinacidn, vigilancia y control de la ejecucién del objeto contratado, garantizando que
las obligaciones contractuales sean cumplidas y permitiendo a la entidad tramitar los pagos al contratista, de
manera adecuada y oportuna.

b. Elaboracidn del acta de inicio de la ejecucidn del contrato.

c. Presentacion mensual de informes sobre la ejecucidn contractual. Debe presentarse informe anexo al acta de
recibo parcial y/o final de los contratos, sustentando el pago de las obligaciones cumplidas por parte de los
contratistas.

d. Elaboracion y envio de proyecto de acta de liquidacion, acompaiiada de los documentos que le sirvan de
soporte. Debe dejar constancia sobre los acuerdos, conciliaciones y transacciones a los que lleguen las partes.

4.6.3 Procedimiento para ejercer la supervision:
a. Momento y plazo para ejercer la funcion:

e Laactividad de los supervisores se inicia cuando el contrato objeto de supervisidn esté perfeccionado, es decir,
cuando esté suscrito, con registro presupuestal y legalizado (aprobacién de garantias).

e El supervisor deberd solicitar al area de Contratos de la Direccién Corporativa copia del contrato, de la
propuesta presentada y de las garantias del contrato, con el fin de ejercer correctamente la supervision.

e Enlos casos en que el supervisor necesite consultar informacién del contrato, debera hacerlo directamente de
la carpeta original del mismo, la cual se encuentra en el drea de Contratos de la Direccidn Corporativa.

e Elsupervisor deberad vigilar la ejecuciéon y cumplimiento del contrato durante todo el tiempo de su vigencia. La
funcidn de supervisidon termina cuando se suscriba el acta de liquidacion declarando en paz y salvo a las partes
del contrato.
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Manifestaciones del supervisor:

En los casos en que el supervisor se encuentre en desacuerdo con algin elemento relacionado con el
cumplimiento contractual, debe manifestar por escrito las observaciones que tenga al respecto.

El supervisor debe comunicar al Ordenador del Gasto, a la dependencia donde se origina la necesidad y al area
de Contratos de la Direccion Corporativa dicha circunstancia mencionada en el item anterior, y debe
recomendar las actuaciones que estime pertinentes para la normal ejecucién contractual.

El supervisor podra solicitar al Ordenador del Gasto la revision de los actos que considere contrarios al correcto
cumplimiento del contrato.

En los casos en que se presenten graves irregularidades en la ejecucidon contractual, que amenace su
paralizacion, el supervisor tiene la obligacién de informar por escrito dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la ocurrencia de los hechos al Ordenador del Gasto y al Director o Jefe de la dependencia que ha
contratado el bien o servicio, con el fin de que se inicien las acciones correspondientes.

Cumplimiento de decisiones del Ordenador del Gasto frente a irregularidades en el cumplimiento

contractual:

Los supervisores de los contratos deberan acatar las decisiones tomadas por el Ordenador del Gasto en los
casos en que ocurran discrepancias en la ejecucion contractual. En estos casos, no podran expedir informes
para el pago de obligaciones contractuales en contravia de lo dispuesto por el Ordenador del Gasto. En todo
caso, podrdn incluir dentro de sus informes las apreciaciones que tengan sobre el cumplimiento de cada
contrato en particular.

Liquidacion de obligaciones:

Los supervisores estan obligados a entregar liquidadas las cuentas contractuales, con sus respectivos soportes,
utilizando el formato destinado para ello por parte de la Direcciéon Corporativa.

El contratista debe suscribir el acta de liquidacién dentro de un plazo de quince (15) dias habiles una vez
entregada por el supervisor. En caso de no hacerlo, se procedera a la liquidacion unilateral del contrato.

4.6.4 Funciones especiales de los supervisores en lo técnico

1. Verificar si especificaciones de bienes o servicios entregados corresponden a lo contratado.

2. Suscribir actas de iniciacion o recibo de bienes/servicios en los que se contengan los elementos exigidos en
cada contrato, a través de los formatos dispuestos por parte de la Direccidon Corporativa de la entidad.

3. Exigir cronogramas a los contratistas y recibirlos para su revisién y control.

Adelantar memoria periddica (en los casos de contratos de obra).

5. Citar o convocar al contratista a las reuniones que sean necesarias, asi como al drea que presenta la
necesidad de contratacidn y a todos aquellos que intervengan en la ejecucidén contractual cuando sea
indispensable para la correcta ejecucién del contrato.

6. Elaborar actas de recibo parcial o total de bienes/servicios.
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7. Exigir buena calidad y correcto funcionamiento.

8. Tramitar, en caso de defectos menores o mayores en los elementos entregados, el cambio de los mismos
por parte del contratista, en el término que considere adecuado, sin que se afecte la prestacién de los
servicios a cargo de la Regidn Central.

9. Verificar que se entregue lo que se ofertd: Si el bien entregado presenta defectos mayores o es diferente a
lo contratado serd rechazado por el supervisor. En este caso, debe dejar constancia de ello y consultar con
el drea de Contratos de la Direccion Corporativa sobre las acciones a que haya lugar.

10.Si el bien entregado presenta un defecto que no afecte su funcionalidad, o que no disminuya su durabilidad,
pero que no sea susceptible de correccion, el supervisor lo recibird y autorizard su distribucion. No obstante,
debera dejar constancia de ello e informar al area de Contratos de la Direccidn Corporativa para que se
tomen las acciones a las que haya lugar.

11.Velar por la seguridad, integridad e intereses de la Regién Central.

12.Resolver consultas y hacer observaciones que se requieran dentro de la ejecucidn contractual, por parte de
actores pertenecientes a la Region Central, o sus contratistas.

13.Solicitar suspension temporal del contrato en casos en que se presente fuerza mayor o caso fortuito,
mediante escrito presentado al Ordenador del Gasto.

14.Solicitar la modificacién, adicién o prérroga de los contratos, en los casos en que haya fundamento técnico
para ello, mediante escrito presentado al Ordenador del Gasto.

15.El supervisor debe revisar, a la fecha de vencimiento del contrato, su total cumplimiento. En caso de tener
dudas sobre la ejecucién contractual, no podra expedir el acta de recibo final hasta no aclarar tales dudas,
de lo cual informara al drea de Contratos de la Direccién Corporativa para que se tomen las acciones a las
que haya lugar.

16.Para la expedicidn del acta de recibo final, el Supervisor debera verificar el cumplimiento de todas las
obligaciones contractuales, para, de esta manera, proceder al pago final del contrato. El acta deberd
contener la descripcion de los bienes o servicios recibidos, el valor final del contrato, los reajustes que hayan
sido aceptados, etc. Para la presentacion del acta de recibo final se tendra en cuenta el formato que
disponga para ello el drea de Contratos de la Direccidn Corporativa. El acta debe enviarse al drea de
Contratos para su archivo y copia de ella servira para el tramite del pago respectivo.

17.El supervisor deberd, dentro del mes siguiente a la terminacién de cada contrato, elaborar el acta de
liguidacion del mismo, acompafada de los documentos que le sirvan como soporte, siguiendo para ello el
formato que sea dispuesto por parte del drea de Contratos de la Direccidon Corporativa. En todo caso, el
tramite para la liquidacion no debera superar los cuatro (4) meses posteriores a la ejecucion contractual.

4.6.5 Funciones en lo juridico

1. Cumplir con lo estipulado en las clausulas contractuales.

2. Solicitar copia de las garantias, aprobacién de las mismas y modificaciones a los contratos o convenios

objeto de supervision.

Informar al Ordenador del Gasto, por escrito, si el contratista omite alguna o algunas de sus obligaciones.

4. Solicitar terminacion, modificacidon e interpretacion unilateral de los contratos en los casos en que haya
fundamento técnico para ello. En este caso, el Ordenador del Gasto remitira la solicitud a los profesionales
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encargados de lo contractual, financiero y juridico, con el fin de que se tramiten las modificaciones a que
haya lugar.
5. Enviar copia del acta de recibo final y/o parcial al drea de Contratos de la Direccidon Corporativa para su
archivo en la carpeta principal del mismo.
6. Remitir copia de todos los documentos soporte de la ejecucién contractual al area de Contratos de la
Direccidn Corporativa.
4.6.6 Recomendaciones a los supervisores:

e Tenga en cuenta la fecha a partir de la cual es designado.

¢ Solicite copia del contrato y de la propuesta o cotizacién. También de pliegos y otros.

e Suscriba el acta de inicio solo cuando haya garantia y registro presupuestal, y se cuente con licencias, permisos,
aprobaciones, etc.

¢ Instrucciones que imparta al contratista deben constar por escrito.

¢ Organice una carpeta de supervisidon con todos los documentos relevantes.

e Remita todos los documentos para la carpeta principal que tiene el drea de Contratos de la Direccién
Corporativa.

¢ Toda modificacion, adicidn, prérroga, cesidn, etc. solo procede si es autorizada por el Ordenador del Gasto.

e Recuerde que solo la liquidacidn genera paz y salvo.

4.7 Publicidad de los actos o documentos contractuales

En cumplimiento del articulo 3 de la Ley 1150 de 2007, con el fin de garantizar el principio de publicidad que debe
observarse en el proceso contractual de la entidad, el Gobierno Nacional desarrolld el Sistema Electrénico para la
Contratacién Publica (SECOP). La Region Central debera garantizar la publicidad de todos los procedimientos y
actos asociados a los procesos de contratacion, a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, salvo
los asuntos expresamente sometidos a reserva.

Excepciones:

- Laadquisicién o suministro de bienes o servicios de caracteristicas uniformes y de comun utilizacion que se
efectle mediante el procedimiento de Bolsa de Productos. Salvo los que se celebren con los comisionistas
para la actuacién en la respectiva Bolsa de Productos.

- Seleccién de enajenacion de bienes del Estado a que se refiere el literal e del articulo 2, numeral 2 de la Ley
1150 de 2007.

- Lacelebracién de contratos para la prestacion de salud.

- Productos de origen o destinacién agropecuarios.

- Contratos de las entidades a cuyo cargo se encuentre la ejecucidon de los programas de proteccién de
personas amenazadas.
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4.8 Responsabilidades derivadas en materia contractual

Los sujetos intervinientes en los procesos contractuales de la entidad estan sujetos a la responsabilidad derivada
de sus actos u omisiones. Esta responsabilidad puede ser de caracter contractual, penal, disciplinario, pecuniario
y fiscal.




