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RESOLUCION N° 512 DE 2016
(30 de diciembre)

“Por la cual se adopta el Manual de Contratacién del Instituto Superior de Educacion
Rural —ISER- de Pamplona, actualizado a la normativa vigente.”

LA RECTORA DEL INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL - ISER DE
PAMPLONA

En uso de su facultades legales, las que le confiere el articulo 22 del Acuerdo No. 010
del 2 de diciembre de 1993, y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en el articulo 209 de la Constitucion Politica de
Colombia, la funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que, la actividad contractual del INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL ISER,
es una manifestacién del ejercicio de la funcién administrativa, razén por la cual, debe
cefiirse en cuanto a los procesos de seleccion, celebracion y ejecucion de los contratos
estatales, a los postulados del articulo 209 de la Constitucion politica y a lo dispuesto por
el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica

Que, el régimen juridico de contratacion aplicable al Instituto Superior de Educacién Rural
ISER es el consagrado en el Estatuto General de la Contratacion Publica integrado por la
Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, las disposiciones aplicables contenidas en la Ley
1474 de 2011 y en el Decreto Ley 019 de 2012, 1510 de 2013, asi como los Decretos
Reglamentarios y demas normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan.

Que, el Instituto Superior de Educacion Rural ISER en cumplimiento de las disposiciones
establecidas a través de las Resoluciones No. 326 del 30 de abril 2012 adopté el Manual
de Contratacion.

Que, desde la adopcién del Manual se han presentado varios cambios normativos en
materia de contratacién estatal, modificando los diferentes componentes de los procesos
de contratacion.

Que el 26 de mayo de 2015 se expidi6 el Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se
expide el decreto unico reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional”,
con el objetivo de compilar y racionalizar las normas de caracter reglamentario que rigen
en el sector y contar con un instrumento juridico unico para el mismo.

Que el Articulo 2.2.1.2.5.3. del decreto 1082 de 2015. "Manual de contratacion”. Las
Entidades Estatales deben contar con un manual de contratacién, el cual debe cumplir
con los lineamientos que para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente.

Que conforme a lo anterior el INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL ISER,
requiere adoptar el manual de contratacion a la normatividad vigente.

En consideracioén a lo expuesto,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar para el Instituto Superior de Educaciéon Rural ISER, el
Manual de Contratacion como instrumento guia y de base para la descripcion de los
procesos y procedimientos que se deben acoger, respetar y seguir en toda la actividad
contractual, cumplir con los lineamientos normativas contenidas en el Decreto 1082 de
2015.

ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucion rige desde su expedicion y deroga en su
integridad la Resolucién N° 236 de 30 de abri de 2012, asi como las demas
Resoluciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Pamplona, a los treinta (30) dias del mes de diciembre de dos mil dieciséis
(20186).

La Rectora,

-~

“LUDY ESPERANZA CARRILLO CANDELO

Proyecto:
Janeth Ledn Tarazona
Profesional Especializada de Juridica

.
Reviso: {3 tr

Janeth Leérf TaraZbna

Profeslonal ' Especializada de Juridica
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INTRODUCCION

Este documento se ha estructurado de acuerdo con la normatividad vigente; se
encuentra organizado de manera practica y precisa, sefialando los lineamientos a
seguir, de conformidad con las buenas practicas en la contratacion estatal, los
principios consagrados en el Estatuto General de Contratacién de la Administracion
Publica o en los regimenes especiales y actualizado con las Ultimas disposiciones
que resultan aplicables a la materia.

La contratacion estatal tiene como fin el cumplimiento de los fines estatales, y la
prevalecia de la funcién publica y del interés general, procurando el logro de los
objetivos y metas institucionales a través de la provision de bienes, obras y
servicios necesarios, de conformidad con el articulo 2 de la Constitucion Politica;

La Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia Compra Eficiente—, se
cred por el Gobierno Nacional a través del Decreto-Ley 4170 de 2011, para
desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas orientadas a asegurar que
el sistema de compras y contratacién publica obtenga resultados Optimos en
términos de la valoracién del dinero publico a través de un proceso transparente,
fortaleciendo de esa manera la aplicacién de los principios del Buen Gobierno que
permite materializar las politicas publicas.

En el presente Manual de Contratacion, se acogen las disposiciones del Decreto
1082 de 2015, el cual regula las practicas en la planeacion de la contratacion y las
compras publicas, hace ajustes en el registro Unico de proponentes, en los
procesos de seleccidn de los contratitas, en la aplicacion de acuerdos comerciales
y en el régimen de garantias, entre otros.

El Manual de Contratacion del ISER, se dirige a efectuar la seleccién de los
contratistas y la celebracion de contratos y convenios como resultado de un
correcto proceso de planeacion, estudios, proyecciones y andlisis necesarios para
tal efecto, enmarcado en los principios constitucionales de la funcién administrativa
y de los principios que componen la actividad contractual del Estado.

NIT 890 501 578 - 4

Calle 8 No 8 — 155 Barrio Chapinero
Teléfono (7) 568 25 97 Fax: (7) 568 17 36
www.iser.edu.co

6 de 101



Instituto Superior de Educacion Rural - ISER
“Formamos pmﬁw’onﬂfey de calidad fpara el desarrollo J'ocia/y humano”

CAPITULO |

1. GENERALIDADES
1.7 Marco Legal

Este Manual de Contratacién se encuentra regulado por las normas de contratacién
publica vigentes, entre otras: Constituciéon Politica, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de
2007, Ley 388 de 1997, Ley 489 de 1998, Ley 1474 de 2011, Decreto Ley 019 de
2012, Decreto 2150 de 1995, Decreto 777 de 1992, Decreto 1403 de 1992, Decreto
1082 de 2015, y demas normas que modifiquen, reglamenten, adicionen o
complementen.

1.8 Principios de la Contratacion

Toda la contratacion de la Instituto Superior de Educacién Rural ISER, debe tener
en consideracion los fines y principios previstos en la Constitucion Politica de
Colombia, en la Ley 80 de 1993, Ley 1150, Ley 1474 de 2011 y en el Decreto Ley
019 de 2012, Decreto 1082 de 2015, asi como las demas normas que las adicionen,
modifique o sustituyan, los mandatos de la buena fe, la igualdad y equilibrio entre
prestaciones y derechos, entre otros. Asi mismo se desarrollan de conformidad con
los postulados que rigen la funcién administrativa y la contratacién publica, al tenor
de los cuales son aplicables igualmente las normas que regulan la conducta de los
servidores publicos, régimen de inhabilidades e incompatibilidades, conflicto de
intereses, los principios generales del derecho y los de derecho administrativo.

1.9 Objetivo

Establecer las directrices y estandares para simplificar y homogenizar las
actividades de planeacion, seleccion, contratacion y ejecucion en la celebracion de
los contratos que requiera la Institucion, para el cumplimiento de sus funciones,
metas y objetivos institucionales.

A la vez realizar los ajustes normativos y legales que se han producido en la
normatividad que rige la contratacion estatal, asi como los procedimientos internos
que deben aplicarse a las diferentes etapas de la actividad contractual, resaltando
los esquemas de control e informacion que propendan por asegurar la eficacia,
eficiencia y transparencia en los procesos de contratacion que se adelante, y
puedan conforme tal conocimiento planear adecuadamente su plan anual de
adquisiciones.
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1.10 Politica

Lo pretendido con el manual de contratacion es acercar los postulados que en la
materia se consignan en el Estatuto General de la Contratacion Publica al quehacer
del Instituto, al momento de definir qué necesidades institucionales debe satisfacer a
través de procesos contractuales. En ese sentido, el Instituto, con fundamento en la
Constitucion Politica, Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011y el
Decreto 1082 de 2015, presenta este documento para que los diferentes actores del
proceso contractual, con arreglo a los principios inherentes a la funcién
administrativa y a los de la contratacion publica, adelanten las gestiones
correspondientes, con miras a satisfacer el interés general

1.11 Alcance

Este Manual de Contratacion debe ser aplicado por todos los servidores y
contratistas que presten sus servicios al Instituto Superior de Educacién Rural y que
participen en procesos de adquisicion de Bienes y Servicios.

1.12 Contexto o diagnéstico

El manual de contratacién requiere actualizarse, con ocasion de la expedicion del
Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional”’, para asi estar
acorde con los postulados reglamentarios de la actividad contractual, lo que
permitira al Departamento planear y adelantar su gestion de la contratacion de
manera eficiente y eficaz, acorde con la normatividad vigente.

1.7 Naturaleza Juridica del ISER

EL INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL — ISER, es un establecimiento
publico descentralizado del orden Departamental adscrito al Departamento Norte
de Santander, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio
independiente con caracter de Institucion de Educacion Superior Tecnolbgica.

1.8 Normatividad aplicable

De conformidad con los articulos 1y 2 de la Ley 80 de 1993 vy por ser el ISER, un
establecimiento publico, los contratos que celebre, se rigen por lo dispuesto en La
Constitucion Politica de Colombia, el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica, las leyes 1150 de 2007 y 1474 de 2011, los decretos
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019,734 de 2012,y 1082 de 2015y las demas disposiciones que lo reglamenten,
complementen, adicionen o modifiquen.

De igual forma, segun lo establece el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, a la
contratacion estatal le son aplicables las disposiciones comerciales y civiles
pertinentes en aquellas materias no reguladas y su fundamento responde a criterios
de racionalidad en el uso de los recursos atendiendo la austeridad en el gasto
publico. También forman parte del marco legal de contratacion del ISER, las leyes
y decretos de presupuesto que aplican como entidad descentralizada del orden
territorial y el Estatuto Presupuestal del ISER.

1.10 Documentos Asociados

Este Manual de Contratacion adopta el proceso de “Gestion Administrativa” y el
proceso de “Gestion Juridica” con su caracterizacion, procedimientos, documentos
especificos, instructivos, metodologias, servicios, manuales y formatos, que
determinan los pasos a seguir en las etapas planeacion, seleccién, contratacion y
ejecucion a través de las modalidades de seleccién establecidas en la normativa
vigente.

CAPITULO Il

2. PRINCIPIOS Y NORMAS QUE RIGEN LA GESTION CONTRACTUAL DEL
INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL ISER.

La gestion contractual del Instituto, conforme el articulo 209 de la Constitucion
Politica y los articulos 23, 24, 25, 26, 27, 28 y 29 de la ley 80 de 1993, modificada
parcialmente por la ley 1150 de 2007, se rige por los siguientes principios:

2.1 Buena fe. Conforme el articulo 83 de la Constitucion Politica se establece que
las actuaciones de los particulares y de las autoridades publicas, se cefiiran a los
postulados de la buena fe, la cual se presumira en todas las gestiones que aquellos
adelanten ante éstas.

2.2 Celeridad. Este principio dispone que las autoridades administrativas deben
evitar costosos, lentos o complicados pasos administrativos que obstaculicen el
desarrollo del tramite de los procedimientos contractuales, el cual debe generar una
racionalidad en el empleo del tiempo, de los medios y la configuracion de las
formas.
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2.3 Debido Proceso. El articulo 29 de la Constitucion Politica lo consagra cuando
establece que el debido proceso se aplicara a toda clase de actuaciones judiciales y
administrativas. Nadie podra ser juzgado sino conforme a leyes preexistentes al acto
que se le imputa, ante juez o tribunal competente y con observancia de la plenitud
de las formas propias de cada juicio. En materia penal, la ley permisiva o favorable,
aun cuando sea posterior, se aplicara de preferencia a la restrictiva o desfavorable.
En la gestion contractual del Instituto, todo tramite se surtir4 observando y acatando
material y formalmente la Constitucion, la ley y sus decretos reglamentarios, asi
como el presente Manual. En tal sentido, El Iser en los términos del articulo 86 de la
ley 1474 de 2011 podra declarar el incumplimiento, cuantificando los perjuicios del
mismo, imponer las multas y sanciones pactadas en el contrato, y hacer efectiva la
clausula penal.

2.4 Eficacia. Esta referido a la rapidez, la celeridad y la sencillez con que se
cumplan los procedimientos de la gestién contractual.

2.5 Eficiencia. Cumple como objetivo concreto que persigue el cumplimiento del
procedimiento de la manera mas econdmica posible, siendo el principio de
economia mas positiva.

2.5 Economia. Contenido en el articulo 25 de la ley 80 de 1993. En los procesos
de seleccién de contratistas se cumpliran y estableceran los procedimientos y
etapas estrictamente necesarios para seleccionar la propuesta mas favorable. Asi,
se sefalaran términos preclusivos y perentorios en las distintas etapas del proceso
de seleccién y el competente contractual impulsard de oficio las actuaciones. El
funcionario competente, no ordenara la apertura del proceso de seleccion, sin que
previamente se cuente con los estudios, disefios, proyectos requeridos, pliegos, e
igualmente sin que existan las respectivas disponibilidades presupuestales. Como
criterio de actuacion para la gestion contractual, se tendrd presente que las reglas,
procedimientos y recursos de esta gestion, sirven a los fines estatales, a la
adecuada, continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y a la proteccion
y garantia de los derechos de los administrados, para lo cual se evitaran
interpretaciones que generen tramites distintos y adicionales a los expresamente
previstos, o que permitan valerse de los defectos de forma o de la inobservancia de
requisitos para no decidir o proferir providencias inhibitorias.

2.6 lgualdad. Contenido en el articulo 13 de la Constitucion Politica que establece
gue todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la misma
proteccion y trato de las autoridades y gozaran de los mismos derechos, libertades y
oportunidades sin ninguna discriminacion por razones de sexo, raza, origen nacional
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o familiar, lengua, religion, opinién politica o filoséfica. Tal principio conlleva que el
Estado promueva las condiciones para que la igualdad sea real y efectiva y adopte
medidas en favor de grupos discriminados o marginados.

2.7 Imparcialidad. En desarrollo de la funcién publica los servidores publicos estan
en el deber de cumplir a cabalidad las funciones asignadas, soportados en los
principios de la funcion administrativa como lo dispone el articulo 209 de la
Constitucién. Se consagra como un principio orientador de las actuaciones
administrativas el de imparcialidad, mediante el cual se proscribe toda forma de
discriminacién y por consiguiente a todas las personas que participen en los
procesos de seleccion, se les concedera igualdad de tratamiento y oportunidades,
respetando el orden de su actuacion.

2.8 Publicidad. Por regla general la gestion contractual es publica, excepto aquellos
aspectos que por su naturaleza o condiciones especiales estén amparados de
reserva legal. Asi, los procesos se publicaran en el Portal Unico de Contratacion,
conforme el articulo 19 del Decreto 1510 de 2013 y se garantiza a todos los
interesados el libre acceso a la informacién generada en los procesos de seleccién.

2.9 Moralidad. Acorde con lo estipulado en el Decreto 3622 de 2005, articulo 7
Politicas de Desarrollo Administrativo, literal d; la moralizacion y transparencia en la
Administracion Publica se orienta a la formacién de valores de responsabilidad y
vocacion de servicio que garantice el interés general en la administracién de lo
Publico y se promueva la publicidad de las actuaciones de los servidores publicos;
asi mismo se orienta a la prevencion de conductas corruptas y a la identificacion de
areas susceptibles de corrupcion.

2.10. Planeacion. Previo a la apertura de un proceso de seleccion o de la
suscripcion del contrato, segun la modalidad utilizada, la dependencia que
identifique la necesidad del Bien, servicio u obra, elaborara el estudio previo, disefio,
0 proyecto requerido. Toda la gestion contractual del Instituto se fundamenta en
una planeacién previa que pretende el cumplimiento de los propdsitos, objetivos,
metas y prioridades de la entidad. Este principio tiende a evitar que la seleccion de
un contratista, la suscripcion de un contrato, su ejecucion y liquidacion, sea producto
de la improvisacion.

2.11. Transparencia. Contenido en el articulo 24 de la ley 80 de 1993 subrogado
por el articulo 2 de la ley 1150 de 2007. En virtud de este principio, la escogencia
del contratista se haré con arreglo a las modalidades de licitacién publica, seleccion
abreviada, concurso de méritos y contratacion directa; los interesados tendran
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oportunidad de conocer y controvertir los informes, conceptos y decisiones que se
rindan o adopten, para lo cual se estableceran etapas que permitan el conocimiento
de dichas actuaciones y otorguen la posibilidad de expresar observaciones y
finalmente, las actuaciones seran publicas y los expedientes que las contengan
estaran abiertos al publico, permitiendo en el caso de licitacién el ejercicio del
derecho de que trata el articulo 273 de la Constitucion Politica.

2.12. Responsabilidad. Corresponde al precepto contenido en el articulo 6° de la
Constitucion Politica, desarrollado en los articulos 4, 5, 56, 57 y 58 de la ley 80 de
1993. El articulo 6 de la Constitucion Politica y se formula en el sentido de
considerar que los particulares s6lo son responsables antes las autoridades por
infringir la Constitucion y las leyes. Los servidores publicos lo son por la misma
causa y por omision o extralimitacion en el ejercicio de sus funciones. Con la
observancia de este principio, se tiene que los servidores publicos estan obligados a
buscar el cumplimiento de los fines de la contratacion y a vigilar la correcta
ejecucion del objeto contratado, respondiendo por sus actuaciones y omisiones
antijuridicas e indemnizando los dafios causados por razén de ellas. Los contratistas
responderdn cuando formulen las propuestas en las que fijen condiciones
econOmicas y de contratacién artificialmente bajas destinadas a obtener la
adjudicacion del contrato asi como por ocultar inhabilidades, incompatibilidades o
prohibiciones, o por suministrar informacion falsa, asumiendo responsabilidad por la
ocurrencia de hechos antijuridicos a ellos imputable.

CAPITULO 1lI
3. ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION.
3.1. ETAPA DE LA PLANEACION Y SELECCION - PRECONTRACTUAL

Constituye el periodo en que se realizan las actividades necesarias para adelantar
el proceso de seleccién del contratista o actos preliminares a la celebracion del
contrato en procura de seleccionar la mejor propuesta que satisfaga los
requerimientos de bienes, obras y servicios por parte del Instituto. Comprende los
trdmites desde la Elaboracion de los estudios de previos, hasta la adjudicacién o
hasta declaratoria de desierta del proceso de seleccion correspondiente.

Esta etapa es de trascendental importancia al interior de todas las entidades
estatales, pues en ella se definen qué necesidades tiene la entidad, como la piensa
suplir, a la vez que se adelantan los estudios correspondientes para adelantar las
diferentes modalidades de seleccion.
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En este sentido, es relevante sefialar que una correcta planeacién contractual
repercute positivamente tanto en el cumplimiento de los logros y objetivos
institucionales, a mas de que se materializan los fines que persiguen las entidades
estatales, que no son otros que los fines esenciales del Estado.

Por tales razones, la necesidad a satisfacer debe estar claramente definida por el
area requirente, para lo cual aquella debera adelantar un andlisis (de qué necesita,
de como lo pretende satisfacer, de los plazos en los cuales lo va a hacer, del
presupuesto, del sector que provee el servicio y sus perspectivas, de los riesgos que
pueden presentarse y la forma en la que se pueden mitigar, entre otras) enfocado
no solo en la escogencia del contratista y la modalidad de seleccién; en otras
palabras, debe entenderse el proceso de contratacion como un todo, desde que se
determina la necesidad, pasando por la seleccién del contratista, la celebracién del
contrato, su supervision y seguimiento dentro de la ejecucién, asi como la
correspondiente liquidacion, en aquellos casos previstos por la ley para el efecto.

Todas las actuaciones que se surtan en la etapa de planeacion, deben ir
encaminadas a buscar la eficiente gestidon de los recursos publicos, que se verifica
al examinar si los métodos, tramites, procedimientos existentes en el Instituto
logran materializar la finalidad perseguida en el menor tiempo posible y con la
menor utilizacién de recursos financieros, administrativos y humanos.

Adicional a lo anterior, el Decreto 1082 de 2015 prevé una herramienta de
planeacion para las entidades publicas, denominada Plan Anual de Adquisiciones, la
cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que pretenden adquirir
durante el afio. En el Plan Anual de Adquisiciones, la Entidad debe sefalar la
necesidad y cuando conoce el bien, obra o servicio que satisface esa necesidad
debe identificarlo utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, e indicar el valor
estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la Instituto pagara
el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del contratista, y la fecha
aproximada en la cual la Entidad iniciar4 el Proceso de Contratacion.

La Entidad Estatal debe actualizar el Plan Anual de Adquisiciones por lo menos una
vez durante su vigencia, en la forma y la oportunidad que para el efecto disponga
Colombia Compra Eficiente. Asi mismo se debe actualizar cuando: (i) haya ajustes
en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccion, origen de los
recursos; (ii) para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios; (iii) excluir obras, bienes
y/o servicios; o (iv) modificar el presupuesto anual de adquisiciones.
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3.1.1. Estudios y documentos previos.

Se entiende por Estudios y Documentos Previos, el conjunto de los soportes para
todos los procesos de contratacién en los que cualquier proponente puede valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad. Con los estudios previos
se refleja el andlisis que el Instituto ha realizado sobre la necesidad del bien, obra o
servicio que requiere, de acuerdo con el Plan Anual de Adquisiciones, asi como la
conveniencia y oportunidad de realizar la contratacion.

Los estudios y documentos previos estaran conformados por todo documento final
gque sirva de soporte para la elaboracion del proyecto de Pliego de Condiciones,
Invitacion Publica o Contrato seguin se trate, incluyendo disefios y proyectos
necesarios, asi como toda la informacion indispensable para permitir la presentacion
de las ofertas, de manera que los proponentes puedan valorar adecuadamente el
alcance de lo requerido por el Instituto, asi como la distribucién de riesgos que se
propone.

Los estudios previos deben ser elaborados por los responsables del area que
genera la necesidad. Dichos estudios deberan contener los siguientes elementos
minimos:

De acuerdo con la modalidad de seleccién aplicable, la dependencia en la cual
surge la necesidad debe realizar la solicitud de contratacion y diligenciar el
formato de “Estudios Previos”, el cual contiene los aspectos minimos requeridos
por el Decreto 734 de 2012 la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007 y el
Decreto 1082 de 2015. Sin perjuicio de lo descrito, la dependencia solicitante
debe incluir todos los demas aspectos que considere necesarios para
complementar los estudios.

A los estudios previos debera anexarse la solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, la cual la tramitara ante el Representante Legal de la entidad, y
deméas documentos que sirven de soporte a los mismo, lo anterior deben ser
enviados en fisico y por correo electrénico, con ocho (8) dias de antelacion a la
fecha prevista para el inicio de la etapa de contratacion en el Plan de Compras, a
fin de iniciar el proceso de seleccidn o elaborar el contrato. Sin la totalidad de los
documentos establecidos en el Decreto 734 de 2012, no se daré inicio al proceso.

3.1.1.1. Descripcion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer
con la contratacion.

Expresion escrita y detallada de las razones que justifican el qué, el por qué vy el
para qué de la contratacion. Para ello es necesario tener en cuenta que toda la
actividad de la administraciéon es reglada, es decir, la celebraciébn de un contrato
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implica la habilitacion legal para celebrarlo y competencia para suscribirlo, de
acuerdo con las funciones asignadas en el ordenamiento juridico.

En este punto se debe consignar la historia del por qué se necesita contratar y lo
esperado con la contratacion a celebrar, con la finalidad de justificar y soportar la
inversion de los recursos del Estado, como evidencia de la debida planeaciéon. Debe
describirse la necesidad de realizar el proyecto y la contratacion de servicios, obras
y bienes, haciendo especial énfasis en los aspectos mas relevantes, que expliquen
de manera clara el entorno de la situacién y enumeren los problemas, dificultades y
complicaciones que se estadn presentando o que podrian llegar a presentarse en
caso de no llevarse a cabo la contratacion.

Responder a las preguntas de qué necesito contratar, por qué necesito contratar,
para qué necesito contratar y la relacién que existe entre la necesidad identificada y
el objeto contratar.

En este analisis deben concretarse los siguientes aspectos:
a. La necesidad de la entidad que se pretende satisfacer con la contratacion.
b. Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.

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

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

3.1.1.2. Objeto a contratar, Especificaciones, Autorizaciones, Permisos y
Licencias requeridos para su ejecucion.

Los elementos esenciales del contrato que deben definirse son:

a. Objeto Contractual. Aqui vamos a encontrar la respuesta del cémo atiendo la
necesidad o carencia publica. Para ello indicaré con claridad el objeto del contrato a
celebrar; por ejemplo, en una obra publica, debemos describir cuales seran las
prestaciones que la integrardn. Debemos ser lo més cuidadosos posibles para que
el objeto del contrato quede lo suficientemente amplio y completo para desarrollar la
parte general y especial del como atiendo la necesidad en el respectivo contrato en
el otro numeral. Es la forma en que la Entidad establece cual es el bien, servicio u
obra publica que pretende adquirir para satisfacer una necesidad, el cual deber
definirse de manera concreta, clara, detallada y teniendo en cuenta la modalidad del
contrato a celebrar.
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Para su elaboracion se recomienda tener en cuenta: identificar el tipo de contrato y
los propositos que se buscan con el proceso contractual, sin incluir cantidades,
fechas o lugares especificos. También se recomienda evitar elaborar objetos largos
que detallen las obligaciones del contrato o el alcance del mismo.

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

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

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

Ver Guia para la Codificacion de Bienes y Servicios de acuerdo con el cédigo
estandar de productos y servicios de Naciones Unidas, publicado por Colombia
Compra Eficiente en el siguiente link:
http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales

c. Especificaciones del Objeto Contractual. Se incluiran todas las actividades y/o
servicios que se deben ejecutar y/o de los productos que se deban suministrar con
ocasion de la contratacion. Debe precisarse el alcance del contrato a celebrar. Y se
deben considerar los siguientes aspectos:

d. Especificaciones técnicas. La definicion técnica de la necesidad y su
correspondiente soporte, asi como las condiciones del contrato a celebrar, deberan
analizarse en el estudio técnico, estableciéndose con claridad, entre otros, los
siguientes aspectos: posibilidades futuras de actualizacién de los bienes, su vida
atil, la coherencia técnica con otras herramientas antes adquiridas, las calidades del
personal técnico que debe prestar los servicios y demas elementos que afecten la
satisfaccion de la necesidad que motiva la Contratacion. Compromisos,
declaraciones y acreditaciones que deberan efectuar los proponentes en materia
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técnica, que seran verificados por la entidad como requisito habilitante, “DE
CUMPLE O NO CUMPLE,” durante el periodo de evaluacion de las ofertas.

e. Servicios conexos: Entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento
del objeto del contrato, como capacitaciones, mantenimientos preventivos y
correctivos, soportes técnicos, entrega de manuales, instalacion, transporte etc.

f. Autorizaciones, permisos y Licencias Requeridos para la Ejecucién del
Objeto Contractual

La planeacién, exige que las entidades estatales, conozcan y tramiten las
autorizaciones y permisos que se requieran para la ejecucién del objeto contractual
respectivo, con el proposito de evitar dificultades contractuales e incluso de evitar
posibles responsabilidades personales de los servidores publicos, de acuerdo como
lo ha expuesto el Consejo de Estado. De esta forma, si se requieren tales
autorizaciones, deberdn anexarse al estudio previo. Por lo anterior, se debe dejar
expresa constancia sobre las licencias, permisos y autorizaciones que se requieran
por las normas legales vigentes para la ejecuciéon de un contrato estatal. De esta
forma, si el Proceso de Contratacién, no requiere de permisos, autorizaciones o
licencias, no se incluird este numeral.

En este punto se deja constancia de los requisitos que se deben reunir tanto por la
entidad contratante como por el proponente adjudicatario para la ejecucion del
contrato.

g. Documentos técnicos para el desarrollo para el desarrollo del proyecto.
Cuando el contrato incluye disefio y construccion se deben adjuntar los respectivos
documentos técnicos, ejemplo: calculos, planos, entre otros. En los casos que
apliqgue se deben integrar al presente estudio siempre que el objeto contractual
conlleve la realizacion del disefio y construccién en el mismo contrato. La prevision
anterior, entonces, se dirige para cualquier objeto que implique obra, ademas de
aguellos casos en los que se pretende contratar la consultoria con la obra publica,
en un mismo proceso de seleccion.

De esta forma, si el Proceso de Contratacion, no requiere de esos estudios técnicos,
no se incluiran.

3.1.1.3. Obligaciones del Contratista y El Instituto.

Son los compromisos a cargo de las partes, los cuales deben estar justificados
desde los estudios y documentos previos y que seran esenciales para el adecuado
desarrollo y ejecucién del objeto contractual. Consignar las obligaciones especificas
distintas de aquellas generales que aparecen en la minuta del contrato.

3.1.1.4. La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion,
incluyendo los fundamentos juridicos que soportan su eleccién.
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En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden
legal y reglamentario que justifican la seleccion del contratista, teniendo en cuenta la
modalidad de seleccion.

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

En este punto se explica la modalidad de contratacién que aplica para el proceso de
contratacion y las normas que lo fundamentan (para el efecto este numeral debera
ser justificado por el servidor publico que desempefia el rol juridico).

Nota: Para el caso de contratacion directa se debe justificar las razones que
soportan dicha modalidad, en virtud del principio de selecciéon objetiva, lo cual
servira fundamento para la expedicion del acto administrativo que justifica la
contratacion directa en los casos que aplique.

3.1.1.5. El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo, indicando
las variables utilizadas para calcular el presupuesto de la contrataciéon y los
rubros que lo componen.

Corresponde al costo econémico que tendra el bien o servicio objeto del contrato a
celebrar, para lo cual es imperativo el contar con una correcta elaboracion y analisis
técnico que lo soporte, en el que deberéa constar la realizacién de 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 esta parte de los
estudios previos van los siguientes datos:

a. Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP. Se debe describir el
namero y el valor del certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la
contratacion.

b. Variables consideradas para calcular el presupuesto oficial. Aqui es
importante definir el valor estimado del contrato teniendo en cuenta los estudios de
mercado, pues ellos integran el componente econémico que se debe incluir en los
estudios previos.

Para efectuar un adecuado estudio de costos y mercado se debe tener en cuenta:

c. Analisis del sector: En esta etapa la entidad estatal debe realizar el analisis
necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacion,
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de
analisis de riesgo, de lo cual se debe dejar constancia en los documentos previos
del proceso de contratacion. Para dicho andlisis, la entidad tendra en cuenta lo
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establecido por la Agencia de Nacional de Contratacién Colombia Compra Eficiente,
en la Guia para la Elaboracion de Estudios del Sector. Este analisis debe hacerse
de forma previa al establecimiento de los requisitos habilitantes por parte del area
gue genera la necesidad.

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

e. Forma de Pago. Debe precisarse si se hara o no entrega de anticipo, pago
anticipado, definir los porcentajes y determinar como se efectuaran los pagos al
contratista (pagos parciales, pago Unico, mensual, bimensual entre otros).

Acorde con el Estatuto de Contratacién y siempre y cuando el Instituto cuente con
los recursos liquidos disponibles, en los contratos o convenios que celebre la
Institucion se podra pactar la entrega de anticipos y de pagos anticipados y su
monto no podra exceder el 50% del valor del respectivo contrato. Todos los
convenios y contratos que estipulen el desembolso de anticipo, contemplaran
también la forma como éste debera amortizarse.

f. Aspectos tributarios, financieros, contables y presupuestales. Los servidores
que elaboran los Estudios Previos y en cada una de las etapas de los procesos de
contratacion, cuando aplique, deben tener en cuenta las disposiciones tanto
externas como internas en materia presupuestal, tributaria, financiera y contable, de
manera que se ajusten al cumplimiento de las directrices de la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), se realicen los analisis del mercado
adecuadamente, se facilite el seguimiento de la ejecucion del contrato y se registre y
clasifique la informacién contable.

3.1.1.6. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

En cumplimiento de la seleccién objetiva del contratista, se deberan establecer por
parte de quien elabora los estudios previos en cada area, los criterios que seran
objeto de evaluacion y clasificacién, los cuales permitiran concluir de manera
precisa que la escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento
més favorable para la entidad y los fines que ella busca. Dichos criterios no podran
determinarse al arbitrio o capricho de un funcionario publico, sino acorde con los
principios y criterios previstos en la ley. Asi mismo, se estableceran los criterios de
seleccién teniendo en cuenta lo dicho por la Agencia Nacional de Contratacion
Colombia Compra Eficiente.
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3.1.1.6.1. Requisitos Habilitantes. Para ello, se deben indicar los requisitos
habilitantes que deberan cumplir los proponentes y su forma de acreditacion,
teniendo en cuenta:

a. El Riesgo del Proceso de Contratacion;
b. El valor del contrato objeto del Proceso de Contratacion;
c. El andlisis del sector econémico respectivo; y

d. El conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva
comercial.

Para determinar y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de contratacion
en forma adecuada y proporcional a la naturaleza y valor del contrato, es decir, que
debera atenderse a la relacion entre el contrato que se pretende celebrar y la
experiencia del proponente y su capacidad juridica, financiera y organizacional. De
acuerdo a lo anterior debe contener:

a. Capacidad Juridica. Para ello debe presentar.
e Carta de presentacibn de la propuesta suscrita por el proponente o
representante legal del proponente.

e Copia de Cédula de Ciudadania si el proponente es persona natural y
Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por la Camara de
Comercio, si es persona juridica.

e Documento de constitucién de Consorcio o Union temporal.

¢ Garantia de seriedad de la propuesta.
e Certificacion de cumplimiento de obligaciones con los sistemas generales de
seguridad social integral y aportes parafiscales

e Certificado en Original de Inscripcion y calificacion en el Registro Unico de
Proponentes RUP, expedido por la Camara de Comercio con una antelacion no
superior a un mes.

e Registro Unico Tributario de la DIAN (RUT).

e Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduria General
de la Nacion.

e Certificado de no reportado en el Boletin de Responsables Fiscales expedido
por la Contraloria General de la Republica.
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Se verificara que la documentacién presentada por el oferente se ajuste a lo exigido
en los pliegos de condiciones, su forma de evaluar es CUMPLE O NO CUMPLE.
Dentro de la verificacién juridica, ademas de los documentos exigidos en el presente
numeral anteriormente descrito, se tendra en cuenta que los proponentes cumplan
con las siguientes condiciones:

a. Registro Unico de Proponentes - RUP:

Podran participar como Proponentes en el presente proceso de seleccion, personas
naturales, personas juridicas, personas extranjeras bien sea de manera individual o
conformando proponentes plurales a través de Consorcios o Uniones Temporales
gue no estén incursos en alguna causal de inhabilidad o incompatibilidad
establecidos en la Constitucién Politica y en la Ley y que ademas de cumplir con
todos los requisitos establecidos en la Ley y en el pliego de condiciones, se
encuentren inscritos en el clasificador de bienes y servicios hasta el tercer nivel asi:
(Senalar el clasificador que se requiere para el desarrollo del objeto contractual)

Verificar en cada caso los requisitos juridicos, cuando se trate de contratacion
directa, minima cuantia, seleccién abreviada, concurso de méritos.

b. Experiencia. Sefalar las condiciones de experiencia acorde a lo establecido en
el articulo 5 de la ley 1150 de 2007

c. Capacidad Financiera. En esta parte se deben relacionar los requisitos e
indicadores financieros objeto de evaluacién. Deben utilizarse los criterios definidos
en los pliegos de condiciones estandar.

Para aquellos procesos que se celebren bajo la modalidad de seleccién abreviada,
licitacion publica o concurso de méritos y siempre que la cuantia supere los 100
SMMLV. Los siguientes factores financieros son enunciativos:

El Proponente deberd demostrar que cuenta con la capacidad financiera adecuada
para ejecutar el Contrato, la cual se medira de conformidad con los parametros que
se describen en el presente numeral. Para ello, el Proponente o cada uno de los
integrantes del Proponente (en caso de que éste sea un Consorcio 0 una Unién
Temporal) debe(n) presentar el registro Unico de proponentes expedido con una
antelacion no superior a un (1) mes a la fecha de cierre.

Para la verificacion de los indicadores financieros solicitados en el numeral de
Requisitos Habilitantes, los proponentes deberan aportar la siguiente informacion:

1. Certificado de Registro Unico de Proponentes vigente y en firme.

Los siguientes indicadores miden la fortaleza financiera del interesado:
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a. Indice de liquidez: activo corriente dividido por el pasivo corriente;
b. indice de endeudamiento: pasivo total dividido por el activo total;

c. Razdén de cobertura de intereses: utilidad operacional dividida por los
gastos de intereses.

d. Capacidad Organizacional. Los siguientes indicadores miden el
rendimiento de las inversiones y la eficiencia en el uso de activos del
interesado:

e. Rentabilidad del patrimonio: utilidad operacional dividida por el patrimonio

f. Rentabilidad del activo: utilidad operacional dividida por el activo total.

N° Factor de escogencia y calificacion Puntaje

Factor econémico
Factor técnico

Apoyo industria nacional
No sanciones

Inclusién Social

Factor calidad

DO WIN|F-

3.1.1.7. El andlisis de Riesgo y la forma de mitigarlo.

Las entidades estatales tienen la obligacion de realizar un analisis que incluya la
tipificacion, valoracién y asignacion de riesgos previsibles involucrados en la
contratacion. Se entiende que constituyen riesgos involucrados en la contrataciéon
todos aquellos eventos que pueden generar efectos adversos y de distinta magnitud
en el logro de los objetivos del Proceso de Contratacién o en la ejecucion de un
contrato. El riesgo serd previsible en la medida que el mismo sea identificable y
cuantificable en condiciones normales.

El analisis de riesgos previsibles se hara siempre para todas las modalidades de
contratacion (sin excepcion alguna), teniendo en cuenta el valor y la naturaleza del
contrato, justificando su existencia o0 no para el caso. Para ello, la Entidad Estatal
debe evaluar el Riesgo que el Proceso de Contratacion representa para el
cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con los manuales y guias que
para el efecto expida Colombia Compra Eficiente.

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

Se debe entender que aquellos riesgos previsibles que no asuman directamente las
entidades estatales corresponden a los contratistas, siempre y cuando hayan sido
asumidos en la distribucién del riesgo. El estudio adecuado de los riesgos le
permitira a las entidades estatales hacer las previsiones del caso que conduzcan al
éxito del proyecto.

De igual manera, en aquellos contratos que por su objeto contractual no se
encuentren riesgos previsibles, deberd justificarse asi en los estudios previos.

El andlisis de riesgos se hara por el area o del funcionario encargado de elaborar los
estudios y documentos previos, segun el conocimiento y la experticia, es quien debe
identificar los riesgos.

Ver Manual para la ldentificacion y Cobertura del Riesgo, publicado por Colombia
Compra Eficiente y Anexo 2. Del presente Manual.

3.1.1.8. Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de
Contratacion.

Estimados los riesgos previsibles, el Instituto debera establecerse como mitigar tales
riesgos; En aquellos eventos donde no se exija garantia igualmente deberan
justificarse las razones.

No seran obligatorias en:

a. Los contratos de empréstito.

b. Los contratos y/o convenios interadministrativos.

c. Los contratos de seguro.

d. Los contratos que se celebren con grandes superficies.

e. Los contratos celebrados por contratacion directa.

f. Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia.

3.1.1.9. Interventoria o Supervision.

En los Estudio previo se debera decir si el contrato va a tener Supervision o
interventoria. Si es Supervision debera ser designado un funcionario de la Institucion

quien efectuara las funciones de supervision y vigilancia del contrato, el cual sera
designado mediante acto administrativo por el ordenador del gasto.
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En caso que sea interventoria debera hacerse un contrato por concurso de méritos
conforme a lo estipulado en el presente manual.

De acuerdo con el articulo 83 de la ley 1474 de 2011 por regla general, no seran
concurrentes en relaciébn con un mismo contrato, las funciones de supervision e
interventoria. Sin embargo, la entidad puede dividir la vigilancia del contrato
principal, caso en el cual en el contrato respectivo de interventoria, se deberan
indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las demas quedaran a
cargo de la Entidad a través del supervisor. Justificar y dividir las actividades a cargo
del supervisor y del interventor.

El contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la entidad estatal.
3.1.1.10. Plazo de Ejecucion del Contrato.

Es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido por las partes del
contrato en el que se espera que se cumplan las obligaciones a cargo del
contratista, el cual debe obedecer a un estudio técnico serio por parte de la
Administracion. Se debe especificar si el plazo corresponde a meses, dias habiles o
calendario.

Para la determinacién del plazo, debe tenerse en cuenta que de acuerdo con el
articulo 8 de la Ley 819 de 2003, la programacién, elaboracion, aprobaciéon y
ejecucion del presupuesto de cada vigencia fiscal, debe hacerse de tal manera que
solo se programen compromisos que se puedan recibir a satisfaccion antes del 31
de diciembre de cada anualidad.

3.1.1.11. Liquidacion del Contrato.

Es importante considerar si el contrato requerira o no de liquidacion y ademas, que
la entidad cumplird con la nueva obligacion de cierre del expediente de contratacion.

3.1.1.12. Partes.

Son quienes intervienen en la relacion contractual. Todo contrato estatal es una
relacion juridica conformada por dos extremos, en el que uno de ellos es una
entidad estatal de las comprendidas en el articulo 2, numeral 1 de la Ley 80 de
1993. El otro extremo de la relacién la constituye una persona natural o juridica de
derecho publico o privado, nacional o extranjera, consorcio, unién temporal bajo
cualquier modalidad prevista en la Ley. (Articulos 6 y 7 de la Ley 80 de 1993.
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a. Internos.

Todas las dependencias o areas de la entidad que requieren bienes, obras o
servicios para garantizar la operacion institucional y el cumplimiento de las
funciones misionales. Estos usuarios confian en que la contratacion sea agil,
econdmica y eficaz.

b. Externos

c. Interesados: en los procesos de contratacién, que buscan participar en éstos.
Tienen la expectativa de intervenir en igualdad de condiciones en las convocatorias
publicas que adelanta Instituto.

d. Oferentes: que han presentado sus propuestas respondiendo a una convocatoria
publica del Instituto. Esperan que sus propuestas se evallen de forma objetiva, en
los términos definidos en el Pliego de Condiciones o Invitacion.

e. Contratistas: que han celebrado un negocio juridico con la entidad. Aspiran a
que se respeten las condiciones en las que se pactaron las obligaciones y obtener la
utilidad esperada.

3.1.1.13. Lugar de ejecucién el contrato.

El lugar de ejecucion donde se habran de desarrollar las obligaciones propias del
contrato, es el ISER Pamplona.

3.1.1.14. Identificacién del contrato que se pretende celebrar.

Desde la elaboracién de los estudios previos debera realizarse el analisis sobre la
naturaleza y caracteristicas del objeto a contratar, con el fin de identificar de manera
precisa el tipo de contrato a celebrar, que podra ser uno de los enumerados de
manera enunciativa en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

3.1.1.15. Comité Asesor en Contratacion

El Ordenador del Gasto designa por medio de Resolucion quiénes conformaran los
Comité Asesor en Contratacion, segun el cronograma de cada proceso de
seleccion.

Los miembros del Comités Asesor en Contratacion designado al interior del Instituto
para la verificacion de requisitos habilitantes y evaluacion de las propuestas
presentadas dentro de los procesos de seleccion que se adelanten, estan sujetos a
las causales de inhabilidad o incompatibilidad o conflicto de intereses legales,
establecidas en la Constitucion Politica y en la ley.
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El caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la
labor encomendada. Las decisiones adoptadas por los miembros del comité
respecto de la evaluacion de las propuestas presentadas, se constituyen en
recomendacion al Ordenador del Gasto.

El Ordenador(a) del Gasto de la entidad, de manera justificada, podra apartarse de
las recomendaciones que realice el comité evaluador.

3.1.1.15.1. Integracion.

En los casos que la normatividad vigente establezca conformar Comité Evaluador, el
mismo estara integrado por los siguientes miembros:

e Un(a) (1) Funcionario que Evalué la parte Técnica el cual debe tener
profesiébn o cargo u actividad en Instituto a fin al objeto del proceso de
Seleccion.

e Un(a) (1) profesional Juridico que Evaluara la Parte Juridica.

e Un (a) (1) Funcionario que Evalué la parte Financiera. El funcionario debe
tener profesion u actividad que verse sobre actividades de caracter
financiero.

NOTA 1: Para los procesos de seleccién adelantados por la modalidad de
contratacion directa no se conformara Comité Evaluador y bastara la recomendaciéon
efectuada por el(a) titular de la dependencia solicitante al(a) Ordenador(a) del
Gasto, previo el cumplimiento de los requisitos establecidos por la normatividad
vigente.

NOTA 2: Cuando por la complejidad del tema no se cuente dentro de la planta
global de la entidad con el profesional experto, podra el Instituto contratar a un(a)
particular para adelantar la evaluacién de las propuestas presentadas para el
respectivo proceso de contratacion. La seleccion de esta persona se hara a través
de la modalidad de contratacion directa — contrato de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, y su vinculacion contractual no se extendera
mas alla de la Finalizacion de la etapa precontractual del proceso, esto es, hasta la
recomendacion que se dé al(a) Ordenador(a) del Gasto, sobre la adjudicacién o
declaratoria de desierto del proceso.

NOTA 3: La Solicitud para Solicitud para Contratar Bienes y Servicios, informaré el
nombre de los(as) servidores(as) publicos(as) que conformaran el Comité Evaluador
por la parte técnica, asi como el nombre de otro(a) servidor(a) publico(a) que
remplazara al principal en evento de ausencia temporal o definitiva de uno de
los(as) profesionales inicialmente asignados.
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Nota 4: Para los procesos de seleccion de Minima Cuantia se omitira la
conformacion de Comité y podra ser un funcionario o contratista de manera
individual.

3.1.1.15.2. Funciones.

El Comité, tendré las siguientes funciones:
a. Responder, desde el ambito de su competencia, las observaciones
presentadas dentro del proceso de seleccién.

b. Elaborar el informe de verificacibn y de evaluaciéon de las propuestas
presentadas dentro de los procesos adelantados mediante las modalidades
de convocatoria publica, en sus aspectos técnicos, econémicos, financieros y
juridicos, de conformidad con los criterios de evaluacién previamente
establecidos en cada pliego de condiciones y dentro de los términos
previstos en dicho documento.

c. Para efectos de la evaluacién, los miembros del Comité Asesor de
contratacion  seran los responsables de la verificacion de los aspectos
juridicos, de los aspectos relativos a la experiencia, organizacion, asi como
de los de caracter técnico, econémicos y de los asuntos financieros.

d. Asistir a las sesiones programadas del comité y suscribir las respectivas
actas de Cierre de cada uno de los procesos.

e. Asistir a las audiencias de los procesos de convocatoria publica y suscribir
las respectivas actas.

3.1.1.15.3. Recomendacién del Comité Evaluador.

En el ejercicio de su funcién, los(as) miembros del Comité Evaluador observaran los
Principios Constitucionales, Legales, Eticos y propios de la contratacion estatal, asi
como lo establecido en la normatividad vigente.

Para efectuar la recomendacion, deberan tener en cuenta todos los documentos y
actos administrativos que se expidan dentro del proceso de seleccion puesto a su
consideracion.

Las recomendaciones de los(as) miembros del Comité Evaluador constaran en acta
gue sera suscrita por todos(as) sus integrantes. Cualquier miembro podra apartarse
de la decisién adoptada por el cuerpo colegiado, de lo cual, en escrito anexo al acta
de recomendacion, dejard las constancias a que haya lugar, debidamente
motivadas.
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En el evento en el cual el(a) Ordenador(a) del Gasto del Instituto no acoja la
recomendacion efectuada por el Comité Evaluador, deberéa justificarlo en acto
administrativo motivado.

3.1.1.15.4. Convocatoria.

La secretaria Técnica del Comité Asesor en Contratacion sera la encargada de
convocar a los miembros del Comité Asesor en Contratacion, cuya asistencia es de
caracter obligatorio.

3.1.1.16. Estudios Previos para la contratacién de Minima Cuantia.

De acuerdo al articulo 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015, para las
contrataciones de minima cuantia los estudios previos contendran los siguientes
numerales:

1. La descripcién sucinta de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer
con la contratacion.

2. La descripcién del objeto contractual identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios.

3. Las condiciones técnicas exigidas.

4. El valor estimado del contrato y su justificacion.

5. El plazo de ejecucion del contrato.

6. Certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

El funcionario encargado de la elaboracion de los estudios previos debera citar el
namero y fecha del certificado de disponibilidad presupuestal con el rubro.

3.1.1.17. Otros documentos necesarios para la contratacion.

Modalidad Documentos adicionales
CONTRATACION DIRECTA Acto administrativo de justificacion de la
contratacion directa, el cual debe
contener:

e Causal que invoca para contratar
directamente

e El objeto del contrato
Presupuesto para la
contratacion y las condiciones
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gue exigira al contratista

e El lugar donde los interesados
pueden consultar los estudios y
documentos previos, salvo en el
caso de Urgencia manifiesta

Este acto no sera necesario cuando el
contrato a celebrar es de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la
gestion y la contratacién de empréstitos.

LICITACION PUBLICA,
CONTRATACION DIRECTA,
SELECCION ABREVIADA DE MENOR
CUANTIA Y MINIMA  CUANTIA
CUANDO EL OBJETO A CONTRATAR
ES OBRA PUBLICA

En esta etapa comprende la
elaboracion de planos, disefios, estudio
de impacto ambiental, socioeconémico,
suelos, factibilidad, licencias
urbanisticas y ambientales, adquisicion
de predios, radicacién viabilizarian vy
publicaciéon del proyecto de inversion,
certificacion de inclusion en el plan de
adquisiciones de la entidad, entre otros.
Tales estudios o0 permisos solo se
requieren para contratos que por su
impacto, naturaleza y condiciones
técnicas sean necesarios, antes de la
iniciacion  del respectivo proceso
contractual, a fin de evitar reprocesos,
gastos inoficiosos o0 inadecuados,
encarecimiento de productos, perjuicios
terceros, entre otras.

Como es caso de los contratos de obra
publica que requieren ademas de los
estudios previos estos de documentos
adicionales.

La necesidad o no de estos estudios,
planos o permisos dependera de las
normas especiales que reglamenten
cada materia a contratar y debera ser
analizada por el encargado del proceso.
Estos documentos seran elaborados por
el funcionario responsable del area
donde surge la necesidad

CDP

Es obligacion por parte de la entidad
estatal, de garantizar previo al inicio de
cualquier proceso de contratacién las
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respectivas disponibilidades
presupuestales, tomando como base el
valor del presupuesto oficial
determinado en el estudio de costos.

3.1.2. Modalidades de Seleccion del Contratista.

3.1.2.1. Licitacion Puablica.

Se entiende por Licitacion Publica el procedimiento mediante el cual la entidad
estatal formula publicamente una convocatoria para que, en igualdad de
oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas
favorable. La regla general para la escogencia de contratistas es la Licitacion
Publica, salvo que el contrato a celebrar se encuentre entre las excepciones
previstas para la seleccion a través de las otras modalidades y ademas, supera una
cuantia superior a Doscientos ochenta y un salarios minimos mensuales legales
vigentes (281 SMMLV), el contratista sera seleccionado a través del procedimiento
previsto para la Licitacién Publica

Cuando la dependencia encargada de adelantar el proceso de seleccion lo
determine viable y conveniente en la realizacion de los estudios previos, la oferta en
el proceso de licitacion publica podra ser presentada total o parcialmente de manera
dindmica mediante subasta inversa, en las condiciones que fije el reglamento.

RESPON FORMATO Y
ETAPA ACTIVIDADES SABLE O MEDIO QE
OPORTUNIDAD | pUBLICACION
1 Verificar la inclusion | Area o | Es lo primero que | Plan de
del requerimiento en | dependen | debe hacer el area | compras
el Plan de Compras | cia gue | o dependencia que | publicado en la
previamente requiere la | requiere la | pagina
aprobado por el ISER. | contrataci | contratacion, antes | www.iser.edu.c
on de elaborar o]0
proyectar cualquier
otro documento.
2 Estudios de mercado | Area 0 | Antes de los
dependen | estudios previos
cia que
requiere la
contrataci
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on
Estudios y Area o Discrecional F- CT-01
documentos  previos | dependen
(Ij)lsefno?b_)l/_d p(;oyectos cia que
e factibilidad y pre .
factibilidad,  cuando | "CaUiere 12
sea procedente. | contratac
Certificado de | ONn, Asesor
disponibilidad Juridico
presupuestal Externo
Solicitar el certificado Area o Discrecional c
de CDP Y aprobacion | dependen Ofre.o
' electrénico a
Representante Legal cia que .
. Rectoria, para
del ISER. requiere la .
. la solicitud de
cont,ratam CDP
6n
Expedir el certificado | Profesiona
de CDP I
Universitar
io de
Presupues
to
Avisos de Asesor Dentro de los 10 a
convocatoria en la| Externo |20 dias calendario
pagina web y en el de anteriores a la
SECOP. contrataci a_pe_:rtu_r{:\ de la
, Licitacion, se
ON'Y | publicaran hasta 3
Comité | avisos de | Pagina del
Asesor de | convocatoria  con SECOP
Contrataci | intervalos entre 2 y
on 5 dias calendario,

segun lo exija la
naturaleza, objeto
y cuantia  del
contrato en la
pagina del SECOP.
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Proyecto de pliego de
condiciones y
Observaciones al

El proyecto de
pliegos de
condiciones se

_ Asesor publicara por lo
pro;:je_cf[o de .pll:l)ego de Externo | menos con 10 dias Pagina del
coln iciones: [ urante de de habiles de SECOP
a publicacion del Contrataci -
proyecto de pliego de on antelacion a la
condiciones. fecha que ordena
la apertura del
proceso
Acto Administrativo de
apertura: Debera
contener la
informacién a que
alude el Articulo
2.2.1.1.2.1.5. Del
Decreto 1082 de
2015.
Pliego de condiciones El término de
definitivo. Se incluiran | Ordenador |  publicacion del
las modificaciones del Gasto pliego de
pertinentes acorde y Asesor (_:o_n_d|C|one__s , L
: Externo definitivo se fijara Pagina del
con las observaciones de en el cronograma SECOP
surgidas al proyecto | Contrataci | de acuerdo con la
de pliego de on naturaleza del
condiciones o las objeto a contratar.
demas que haya
detectado la
administracion.
Deberéa contener los
requisitos minimos
establecidos en la
Ley.
Audiencia de | Asesor Dentro de los 3
asignacion de riesgos. | externo de dias hébiles

Si a solicitud de un

siguientes al inicio
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—————
interesado es | contrataci del plazo para la
necesario celebrar | gn presentacion de
una audiencia para propuestas.

precisar el contenido
y alcance de los
pliegos de
condiciones, este
tema se tratara en la
audiencia de riesgos.

Como resultado de lo

debatido en las
audiencias y cuando
resulte conveniente,
el jefe o representante
de la entidad expedira
las modificaciones
pertinentes a dichos
documentos y
prorrogard, si fuere
necesario, el plazo de
la licitaciébn hasta por
seis (6) dias habiles.

10 Plazo de la Licitacion.
Es el momento a
partir del cual se
pueden presentar
propuestas, hasta el
cierre de la Licitaciéon o _—

El término se fijara

(Articulo 30, numeral | Asesor en el cronograma
5, de la Ley 80 de | externode | de acuerdo con la
1993). El plazo para | contrataci naturaleza del

la presentacion de on objeto a contratar
propuestas debe ser
proporcional a la
complejidad del bien,
obra 0 servicio a
adquirir, de manera
que se le garantice a
los proponentes la
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——
preparacion de
ofertas.

11 WWW.
Presentacion de asesorcontrata
observaciones y cion@iser.edu.
sugerencias al pliego co
de condiciones La Durante el término
aceptacion o rechazo | Comité sefialado en el
de tales | Asesor de Plle_gc_) de
observaciones se | contrataci condiciones
hara de  manera on
motivada, para lo cual
la entidad agrupara
aquellas de
naturaleza comun.

12 Modificacion del De acuerdo con el
pliego de condiciones Articulo 89 de la
definitivo: A través de Ley 1474/2011,

Adendas (Articulo que de'T'Ca
el inciso 20,
2.2.1.1.1.3.1. y numeral 5  del
2.2.1.1.2.2.1. del articulo 30 de la
Decreto 1082 de Ley 80 de 1993:
2015) La entidad “(...) no podran
sefialara en el Pliego | AS€SOr | expedirse adendas
de condiciones el | EXxterno dentr(? de Ios_tres Pagina del
o de (3) dias anteriores
plazo maximo para . SECOP
_ Contrataci | €1 que se tiene
expedir adendas on previsto el cierre
tratandose de del proceso de
modificaciones seleccion, ni
diferentes al siquiera para
cronograma. Si  se extender e:’l término
modifica el del mismo
cronograma del
proceso, incluso una
vez haya vencido el
término para la
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presentacion de las
ofertas y antes de la
adjudicacién del
contrato, se debera
publicar el nuevo
cronograma mediante
adenda, precisando
ademas los cambios
que ello implique en el
cronograma fijado en
el acto de apertura y
en el aviso de
convocatoria. La
publicacion de estas
adendas soOlo se
podra realizar en dias
habiles entre las 7:00
a. m.ylas 7:00 p. m.

13

Cierre del proceso
licitatorio.

Momento maximo
hasta el cual se
pueden presentar

ofertas. Puede ser
ampliado  por un
término no superior a

la mitad del
inicialmente fijado,
cuando lo estime
conveniente la

entidad o a solicitud
de un numero plural
de posibles oferentes.
(Numeral 5 de la Ley
80 de 1993,
modificado por el
articulo 89 de la Ley
1474 de 2011).

Una vez operado el

cierre del proceso, se

Asesor
Externo

Debe ser
proporcional a la
complejidad del

bien, obra o
servicio a adquirir,
de manera que se

le garantice a los
proponentes la
preparacion de
ofertas

Acta de Cierre
pagina del
SECOP
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—————
procedera a la
apertura de
propuestas, en
presencia de los
proponentes ylo
equipo de la

Administracion que se
encuentre, dejando
constancia mediante
acta.

14 Evaluacion de las
propuestas:

De acuerdo con los
requisitos y criterios
sefalados en el pliego
de condiciones y con
las reglas de
subsanabilidad
sefaladas en el
Articulo 5 Ley

1150/200_7'_ . El plazo para la
El ofrecimiento mas N evaluacion sera
favorable para la| Comité estipulado por la
entidad se | Asesor de dependencia
determinara de | Contrataci en_cqrga_lda dela
acuerdo con las| Ony licitacion, de
reglas del articulo | Asesor acuerdo con la
22.1.1.2.2.2 del | Externo ”?‘é[f;fj% gebjlzto
Decreto 1082 de 2015 misma

y con las sefialadas
en el pliego de
condiciones definitivo.
El Comité Asesor y
Evaluador verificara si
el menor precio
ofertado es o0 no
artificialmente  bajo;
en caso de ser
procedente, el Comité
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recomendara la
adjudicacion del
proceso, en caso
contrario se requerira
al oferente para que
expligue las razones
que sustenten el valor
ofertado en los
términos del articulo
2.2.1.1.2.2.4. del
Decreto 1082 de 2015
y recomendar el
rechazo o] la
continuidad de la
oferta en el proceso.

15 Publicacién del
informe de
evaluacion.

Es el periodo durante
el cual se deja a
disposicion el informe |  Asesor

de evaluacion para | Externoy Minimo 5 dias _
que los oferentes | secretario hébiles (AIrtICdUIOI 30 Péagina del
presenten las | Teacnico numeral 8 de la SECOP

_ Ley 80 de 1993).
observaciones que | del Comité

estimen pertinentes y

subsanen los
documentos
habilitantes a que
haya lugar

16 Audiencia publica de | Ordenador
adjudicacion 0 | del Gasto, | pe acuerdo con la
declaratoria de | Comité fecha y hora
desierta y respuesta a | Asesor de sefialada en el
las observaciones : La | Contrataci pliego de
adjudicacion se 6n't condiciones.

efectlia en audiencia Asesor
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publica mediante | Externo.
resolucion motivada,
la que se entiende
notificada al
proponente favorecido
en dicha audiencia
(Articulo 30 numeral
10 de la Ley 80 de
1993y articulo 9 de la
Ley 1150 de 2007).
Los interesados
pueden pronunciarse
sobre la respuesta
dada por la entidad
contratante a las
observaciones

presentadas respecto
de los informes de
evaluacion. (Art. 9 Ley
1150/07 y Art.
2.2.1.2.1.1.2 del
Decreto 1082 de
2015). La declaratoria
de desierta debera
hacerse mediante
acto motivado

17 Suscripcion del
contrato: Debe o
elaborarse con base | Ordenador | Purante el término Cor?trato/
en el proyecto de | del Gasto establecido en el Pagina del
pliego de SECOP

minuta  anexo  al condiciones.
pliego de condiciones.

18 Registro presupuestal | Profesiona
de compromiso: | Posterior a la
Deben efectuarse las | niversitar suscripcion del PR
apropiaciones 0 de Contrato.
presupuestales presupues
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pertinentes, a favor to
del adjudicatario y por
el valor de la
adjudicacion.

3.1.2.2. Seleccién Abreviada.

Corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos casos en
que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse
procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual. Esta
modalidad de seleccion se encuentra desarrollada en el articulo 2° numeral 2 de la
Ley 1150 de 2007, y en los articulos 2.2.1.2.1.2.1. al 2.2.1.2.1.2.26. del Decreto
1082 de 2015. Causales.

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

b. La contratacion de menor cuantia.

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

d. La contratacién por declaratoria de desierta de la licitacion.

e. La enajenacion de bienes del Estado.

f. Adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuarios.

g. Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado (EICE) y de las Sociedades de Economia
Mixta (SEM).

h. Contratos de entidades a cargo de ejecucion de Programas de Proteccion de
Personas Amenazadas, Desmovilizacién y Reincorporacion, Poblacion Desplazada,
Proteccion de Derechos Humanos y Poblacion con Alto Grado de Vulnerabilidad.

i. La contratacién de bienes y servicios para la Seguridad y Defensa Nacional.

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

Las caracteristicas técnicas uniformes, de acuerdo con el literal a) del numeral 2 del
articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y el inciso 6 del articulo 2.2.1.1.1.3.1. del Decreto
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1082 de 2015, se predican de aquellos bienes y servicios “que poseen las mismas
especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o0 de sus caracteristicas
descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente
definidos”.

Por caracteristicas técnicas uniformes se entiende que se trata de un bien o servicio
que presta la misma utilidad para la Administracion y satisface idéntica necesidad de
la misma forma, independientemente de la marca o nombre comercial del bien o
servicio ofertado o de su forma de presentacion, es decir, que el elemento
fundamental son las caracteristicas intrinsecas del bien o servicio y no quien lo
ofrece o su apariencia fisica. La adquisicion de estos bienes y servicios puede
hacerse a través de tres (3) procedimientos:

a. Subasta inversa.
b. Acuerdo marco de precios.
c. Bolsa de productos.

El Instituto se encuentra dentro de las entidades exentas de aplicacion de la
modalidad de Acuerdo marco de precios y bolsa de productos.

Si s6lo un oferente resultare habilitado la Entidad adjudicara el contrato al
proponente habilitado, siempre que su oferta no exceda el presupuesto oficial
indicado en los pliegos de condiciones y ajuste su oferta a un descuento minimo
establecido en los mismos, caso en el cual no habrd lugar a la realizacién de la
subasta inversa.

Segun se disponga en los pliegos de condiciones y a efecto del ajuste de la oferta a
que se refiere el presente Manual, la entidad invitard al proponente habilitado a una
negociacién en la que, en aplicacion de los principios de economia y transparencia,
obtenga un menor precio de la oferta inicialmente presentada por parte del Unico
habilitado, cuyo rango de mejora no podra ser inferior al descuento minimo indicado
en el Pliego de Condiciones.

Si fracasara la negociacion, la entidad declarara desierto el proceso contractual,
caso en el cual podra reiniciarlo nuevamente en los términos previstos para este
proceso de seleccion en la Ley y el reglamento. En este caso, si se hubiere
solicitado garantia de seriedad de los ofrecimientos, la misma no se hara efectiva
por parte del Instituto, ni podré ser utilizada en la negociacion para obtener acuerdo
alguno.

3.1.2.2.2. Contratacién de menor cuantia.

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demas causales de seleccién
abreviada, concurso de méritos y contratacion directa, y su cuantia no supera los
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doscientos ochenta salarios minimos mensuales vigentes (280 SMMLV), el
contratista serd seleccionado a través del procedimiento previsto para la Seleccion
Abreviada de Menor Cuantia literal b numeral 2° del Articulo 2° de la Ley 1150 de

2007, reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.2.20. del Decreto 1082 de 2015.

ETAP
A

ACTIVIDADES

RESPONS
ABLE

OPORTUNIDAD

FORMATO Y
O MEDIO DE

PUBLICACION

Estudios y documentos
previos Diseflos vy
proyectos de
factibilidad y
prefactibilidad, cuando
sea procedente.
Certificado de
disponibilidad

presupuestal

Area o
dependenci
aque
requiere la
contratacion

DISCRECIONAL

F- CT-01

Aviso de convocatoria
El cual ademas de
publicarse en el
SECOP Articulo
22.1121.2 del
Decreto 1082 de 2015.
Proyecto de pliego de
condiciones.  Durante
este proceso deberan
publicarse todas las
observaciones y
sugerencias
presentadas al
proyecto de pliego.

Asesor
Externo

El proyecto de
pliego de
condiciones se
publicara por lo
menos con 5 dias
habiles de
antelacién a la
fecha que ordena
la apertura del
proceso

SECOP

Acto Administrativo de
apertura: Debera
contener la informacién
a que alude el Articulo
2.2.1.1.2.15. del
Decreto 1082 de 2015.

Ordenador
del gasto

SECOP
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Pliego de condiciones
definitivo (conforme al
Articulo 30 de la Ley 80
de 1993). Se incluiran

las modificaciones
pertinentes acorde con
las observaciones

surgidas al proyecto de
pliego de condiciones o
las deméas que haya
detectado la
administracion. Debera
contener los requisitos
minimos establecidos
en el Articulo
2.2.1.1.2.1.3. del
Decreto 1082 de 2015.

4 Presentacion de

observaciones y
sugerencias al pliego
de condiciones. La Area o

L, . | De acuerdo e lo
aceptacion o rechazo | dependenci .

: establecido en el

de tales observaciones aque . SECOP

. . pliego de
se hara de manera | requiere la

. ., condiciones
motivada, para lo cual | contratacion
la entidad agrupara
aquellas de naturaleza
comdn. .
5 Respuesta y
publicacion en el
SECOP  sobre las Hasta un dia
. . Asesor .
consideraciones de la L antes del cierre
. Juridico . SECOP
entidad a las de la recepcion
. Externo
observaciones y de propuestas.
sugerencias
presentadas.
6 Conformacion de lista Asesor Dentro de los tres
de posibles oferentes. o (3) dias habiles SECOP
juridico

La manifestaciéon de

siguientes al acto
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—————
interés es  requisito Externo de apertura
habilitante para (Articulo
presentar propuestas, 2.2.1.2.1.2.20. del
por tanto, en caso de Decreto 1082 de
no presentarse ninguna 2015).

el proceso se declarara
desierto. Si no se
presentan
manifestaciones de
interés el proceso se
declarara desierto vy
podra iniciarse  un
nuevo proceso de
contratacion.

7 Sorteo: En caso de que
el nimero de posibles
oferentes sea superior
a 10, la entidad podra
hacer sorteo, para
seleccionar maximo
diez interesados con
quienes continuara el
Proceso de

Contratacién. En los De conformidad

pliegos de condiciones |  Asesor con el

se determinard si hay |  Juridico cronograma

lugar a sorteo y la Externo establ.emdo en el

forma en la que se Pliego de
Condiciones

hara. Si el numero de
oferentes interesados
es inferior a 10 se
adelantara el proceso

con todos los
interesados. El plazo
para presentar

propuestas empieza a
contar a partir del dia
siguiente a la fecha en
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la cual la entidad
informe a los
interesados el resultado
del sorteo

Modificacion a traves SECOP
de Adendas (Articulo

2.2.1.1.1.3.1. y

2.2.1.1.2.2.1. del

Decreto 1082 de 2015).

La entidad sefialara en

el Pliego de

condiciones el plazo

maximo para expedir Debera regularse
adendas tratandose de en el pliego de
modificaciones condiciones el
diferentes al plazo maximo
cronograma. dentro del cual
Si  se modifica el pueden expedirse
cronograma del adendas o a falta
proceso, incluso una de tal prevision, a
vez haya vencido el|  Asesor mas tardar el dia
trmino  para  la|  jyridico hébil anterior al
presentacion de las Externo cierre. En todo
ofertas y antes de la caso debera
adjudicacion del otorgarse un
contrato, se debera término
publicar el  nuevo prudencial para
cronograma  mediante que los
adenda, precisando proponentes
ademas los cambios puedan ajustar
que ella implique en el sus ofertas, si
cronograma fijado en el fuere necesario
acto de apertura y en el

aviso de convocatoria.

La publicacion de estas

adendas so6lo se podra

realizar en dias habiles

entre las 7:00 a. m. y

las 7:00 p. m.

Cierre del Plazo para Asesor Debe ser SECOP
presentar propuestas. Juridico proporcional a la
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Momento maximo Externo complejidad del
hasta el cual se pueden bien, obra o
presentar ofertas. Una Servicio a
vez operado el cierre adquirir, de
manera que se le
del  proceso,  se garantice a los
procedera a la apertura proponentes la
de  propuestas en preparacion de
presencia del Comité ofertas.
asesor y evaluador y/o
los proponentes que se
encuentren, dejando
constancia  mediante
acta de la apertura.
Evaluacibn de las
propuestas:
De acuerdo con los
requisitos y criterios
sefialados en el pliego
de condiciones y con
las reglas de
subsanabilidad
sefaladas en el
Articulo 5 Ley 1150 de El plazo para la
2007. - . evaluacion sera
El ofrecimiento mas Comité estipulado de Acta de
favorable ~ para  la| Asesorde | acuerdoconla | verificacion de
gg:gﬁgdzn Izeselirsrtl:grl]%r; Contratacié naturalez,a, objeto Requisitos
n y cuantia de la habilitantes

cuantia, sera aquél que
resulte  de  aplicar
alguna de las
alternativas sefialadas
en el Articulo
2.2.1.1.2.2.2 del
Decreto 1082 de 2015.
El Comité Asesor de
contratacion verificara
si el menor precio
ofetado es o0 no

artificialmente bajo; en

misma.
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_———
caso de ser
procedente, el Comité
recomendara la
adjudicacion del

proceso, en  caso
contrario se requerira al
oferente  para que
expligue las razones
que sustenten el valor

ofertado en los
términos del articulo
2.2.1.1.2.2.4. de

Decreto 1082 de 2015
y recomendar el
rechazo o] la
continuidad de la oferta
en el proceso.

Publicacion del informe
de evaluacion.
Es el periodo durante el

cual se deja a
disposicion el informe
de evaluacién para que

los oferentes presenten Comite

las observaciones que Asesor d(.e, Minimo 3 dias

estimen pertinentes y Contratacio habiles SECOP
subsanen los| Y Asesor

documentos Externo

habilitantes a que haya

lugar. Numeral 4 del

Articulo 2.2.1.2.1.2.20.

del Decreto 1082 de

2015.

Respuesta a las El plazo sera

observaciones Asesor determinado en el SECOP
presentadas a la Externo pliego de

evaluacion y condiciones y en

publicacibn de las todo caso debera
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——
respuestas en el darse respuesta a
SECOP mas tardar con el
acto de

adjudicacion.

Resolucion de
adjudicacion: La Segun la fecha
adjudicacion se efectia | Ordenador sefalada en el
) . . SECOP
mediante  resolucién | del Gasto pliego de
motivada, la cual condiciones.
debera ser notificada
Suscripcion del
contrato:
Debe elaborarse con
base en el proyecto de
minuta anexo al pliego
de condiciones Durante el
personalmente al término
adjudicatario y Ordenador establecido en el SECOP
comunicada a los del gasto pliego de
demas proponentes. condiciones.
La declaratoria de
desierta: debera

hacerse mediante acto
motivado por motivos o
causas que impidan la
seleccién objetiva.
Registro presupuestal

de compromiso: Profesional
Deben efectuarse las niversitari .
apropiaciones ; oedz “ Posterior a la

brop suscripcion del
presupuestales Presupuest

. Contrato.

pertinentes, a favor del o]
adjudicatario y por el
valor de la

adjudicacion.

3.1.2.2.3. Por declaratoria desierta de la licitacion.

Por disposicion del articulo 2.2.1.2.1.2.22. del Decreto 1082 de 2015, si la entidad
decide no adelantar nuevamente un proceso de Licitacion Publica, podra iniciar
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de
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seleccién abreviada de menor cuantia, de conformidad al procedimiento del numeral
3.1.2.2.2 del presente manual.

En este proceso no se aplicara lo relacionado con la manifestacién de interés, ni con
el sorteo de oferentes.

3.1.2.2.4. Enajenacién de Bienes del Estado.

Se toma como referencia lo establecido en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150
de 2007, que faculta a las entidades publicas para la venta de bienes de su
propiedad y en tal sentido, el literal €) de la norma invocada establece: “En los
procesos de enajenacion de los bienes del estado se podra utilizar instrumentos de
subasta y en general de todos aquellos mecanismos autorizados por el derecho
privado, siempre y cuando en desarrollo del proceso de enajenacién se garantice la
transparencia, la eficiencia y la seleccion objetiva”.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.2.1.4. del Decreto 1082 de 2015,
la entidad podra realizar directamente la enajenacién, o contratar para ello a
promotores, bancas de inversiones, martillos, comisionistas de bolsa de bienes y
productos, o cualquier otro intermediario idéneo, seguln corresponda al tipo de bien
a enajenatr.

3.1.2.2.4.1. Enajenacién directa por oferta en sobre cerrado.

FORMATO Y
ETAPA ACTIVIDADES RE:;_CI)ENS OPORTUNIDAD | O MEDIO DE
PUBLICACION
1 Estudios y documentos
previos que deberan
incluir el avaluo
comercial del bien y el
precio minimo de la i
venta, obtenido de Area o
conformidad con lo | dependenci . .
sefialado en el articulo aque Discrecional F- CT-01
2.2.1.2.2.3.1. Yy requiere la
2.2.1.2.2.3.2. del

contratacion
Decreto 1082 de 2015,

en tratandose de
bienes inmuebles, y del
articulo 2.2.1.2.24.1. y
2.2.1.2.2.4.2. del
Decreto 1082 de 2015,
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en tratandose de
bienes muebles y del
articulo  2.2.1.2.2.4.4.
del Decreto 1082 de
2015, en tratandose de
otro tipos de bienes.

Aviso de convocatoria.
El cual ademas de
publicarse en el
SECOP. Segun el
articulo  2.2.1.2.2.1.8.
del Decreto 1082 de
2015, debera incluir los
datos identificadores
del bien y la indicacién
de las condiciones
minimas de la
enajenacién, asi como
el valor del avallo

: . El establecido en
comercial y el precio

minimo de venta. ellirewogse CItE(I)

Si se trata de bienes eo gctc; de

inmuebles en el aviso Asesor proy
pliego de

de convocatoria se Juridico SECOP

condiciones se

sefalard, por lo menos SN
P ' | Externo publicard minimo
el lugar donde se X .
. S cinco (5) dias
ubican, localizacion

. habiles
exacta y demas

requisitos establecidos
en el articulo
2.2.1.2.2.1.8. del
Decreto 1082 de 2015..
Si se trata de muebles
se sefalara, el Instituto
donde se ubican, en
todo caso debera
considerarse lo
preceptuado por el
inciso segundo  del
articulo 2.2.1.2.2.1.8.
del Decreto 1082 de
2015. Proyecto de
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pliego de condiciones.
Se publicard el listado
de bienes sometidos a
proceso de
enajenacién.  Durante
este proceso deberan
publicarse todas las
observaciones
presentadas a los
proyectos de pliegos y
las respuestas a las
observaciones.

Acto Administrativo de
apertura:

Deberd contener la
informacion a que
alude el Articulo
2.2.1.1.2.1.5. del
Decreto 1082 de 2015.
Pliego de condiciones
definitivo (conforme al
Articulo 30 de la Ley 80
de 1993, articulo
2.2.1.1.2.1.3. y articulo

El término de
publicacion del

2.2.1.2.2.1.9. del lieqo de
Decreto 1082 de 2015). | Ordenador P d'g'
Se incluiran las | del Gastoy q efCir?it[]ivgzls?Q%'Saré
modificaciones Asesor en el crono réma SECOP
pertinentes acorde con Juridico de acuer dogcon la
las _ observaciones Externo naturaleza del
surgidas al proyecto de obieto a
pliego de condiciones o )
contratar.

las demas que haya
detectado la
administracion.

Ademéas de contener
los requisitos minimos
establecidos en el
Articulo 2.2.1.1.2.1.3. y
articulo 2.2.1.2.2.1.9.
del Decreto 1082 de
2015, Se sefalaran
aspectos de la
contratacion tales
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como, la forma de pago
del precio, las
formalidades para la
suscripcion del contrato
de enajenacion;
tiempos y reglas de
otorgamiento de la
escritura publica y de
realizacion del registro,
condiciones de la
entrega material del
bien y la obligacion del
oferente de declarar
por escrito el origen de
los recursos que
utilizara para la compra
del bien

Evaluacion de las
propuestas, la entidad
hara la verificacion de

los requisitos | Comite

habilitantes de los | Técnico Segun el Acta de
Asesor Verificacion de

oferentes, cuyo y cronograma del .

resu_ltado sera Asesor proceso requisitos

publicado ~en el | Juridico Habilitantes

SECOOP, junto con el externo

listado de los bienes

sobre los cuales se

recibieron propuesta.

Publicacion del informe

de verificacion.

Es el periodo durante el

cual se deja a

e el poe | Asesor | por unermino g

los oferentes presenten Juridico |nfe[|or a,tr_es 3 SECOP
externo dias habiles

las observaciones que
estimen pertinentes y

subsanen los
documentos
habilitantes a que haya
lugar.
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Respuesta a
observaciones
presentadas a

evaluacién y publicacipn

de las respuestas en
SECOP.

as  Segun el ¢

REBEGBPO:

la o
Juridico

O

el Externo

rronograma del

Segun el
cronograma del
proceso.

Prpfesional encargddo de

IaFontratacic’m.
(@]

denaggrccgﬁggast(

D.

Audiencia para dar
apertura a las ofertas
econOmicas de los
proponentes
habilitados.

Se informara la mejor
oferta recibida en sobre
cerrado, con el fin de
permitir por una sola
vez, que los oferentes
la mejoren.

La mejor oferta sera
aquella que ofrezca el
mejor precio.

Asesor
Juridico
externo

Segun el
cronograma del
proceso.

SECOP

Resolucion de
adjudicacion:

La adjudicacién se
efectlia mediante
resoluciéon motivada a
proponente que haya
ofertado el mejor
precio, la cual debera
ser notificada
personalmente al
adjudicatario y
comunicada a los
demas proponentes.

La declaratoria de
desierta: debera
hacerse mediante acto
motivado por motivos o
causas que impidan la
seleccion objetiva.

Ordenador
del Gasto

Segun el
cronograma del
proceso.

SECOP

Suscripcion del
contrato:
Debe elaborarse con

base en el proyecto de

Ordenador
del Gasto

Segun el
cronograma del
proceso

Contrato/
SECOP
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minuta anexo al pliego
de condiciones.
Registro presupuestal

de Compromiso. Profesional

Deben efectuarse las | Universitari Posterior a la
apropiaciones o de suscripcion del
presupuestales Presupuest Contrato.

pertinentes, a favor del
contratista y por el valor
de la adjudicacion.

o

3.1.2.2.4.2. Enajenacién directa a través de subasta publica

Si la enajenacion directa de subasta publica se debe seguir el procedimiento
establecido de este manual, teniendo en cuenta que el bien debe ser adjudicado al
oferente que haya ofrecido el mayor valor a pagar por los bienes objeto de
enajenaciéon y en consecuencia, el Margen Minimo debe ser al alza.

3.1.2.2.4.3. Enajenacion através de intermediarios idoneos

El articulo 2.2.1.2.2.2.3. del Decreto 1082 de 2015, reglamenta que cuando se elija
este mecanismo de enajenacion, la venta siempre debe realizarse a través de
subasta publica o mediante el mecanismo de derecho privado que se convenga con
el intermediario. La seleccion del intermediario idoneo se hace a través de un
proceso de contratacion en el cual se utilice las reglas de la seleccién abreviada de
menor cuantia. Si el intermediario es un comisionista de bolsa de productos se
selecciona mediante el procedimiento interno aplicable a la bolsa de productos, de
conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.2.1.5y 2.2.1.2.2.1.6. del Decreto
1082 de 2015.

3.1.2.2.5. Adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuaria

De acuerdo con el literal f) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y el
articulo 2.2.1.2.1.2.23. del Decreto 1082 de 2015, el contratista sera seleccionado a
través del procedimiento previsto relativo a la adquisicién de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion a través de bolsas de
productos. En lo no previsto en este procedimiento el régimen aplicable sera el
contenido en las disposiciones legales sobre los respectivos mercados de las bolsas
de productos de productos de origen o destinacion agropecuaria.

La entidad puede adquirir tales productos por fuera de la bolsa de productos, si lo
hace en mejores condiciones, en cuyo caso debe expresar en los documentos del
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proceso esta situacion. Se consideran productos de origen agropecuario, los bienes
y servicios de caracter homogéneo, provenientes de recursos agricolas, pecuarios,
forestales y pesqueros, que no hayan sufrido procesos ulteriores que modifiquen
sustancialmente sus caracteristicas fisicas y/o quimicas, 0 que, no obstante
haberlos sufrido, conservan su homogeneidad asi como aquellos cuya finalidad es
la de ser utilizados en las actividades propias del sector agropecuario. También se
consideran productos de origen o destinacion agropecuaria los documentos
representativos de los mismos.

3.1.2.2.6. Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado (EICE) y de las Sociedades de Economia
Mixta (SEM)

De conformidad con el Articulo 2.2.1.2.1.2.24. del Decreto 1082 de 2015, las
Empresas Industriales y Comerciales del Estado y las Sociedades de Economia
Mixta, sus filiales y las empresas en las que el Estado tenga mas del cincuenta por
ciento (50%) del capital social que no se encuentren en situacion de competencia,
deben utilizar el procedimiento de seleccién abreviada de menor cuantia para los
contratos que tengan como objeto su actividad comercial e industrial descrito en el
manual., salvo para los contratos de obra publica, consultoria, prestacion de
servicios, concesion, encargo fiduciario y fiducia publica para los cuales se les
aplicara la modalidad que corresponda.

3.1.2.2.7. Contratos de entidades a cargo de ejecucién de Programas de Proteccion
de Personas Amenazadas, Desmovilizacibn y Reincorporacion, Poblacion
Desplazada, Proteccion de Derechos Humanos y Poblacion con Alto Grado de
Vulnerabilidad

De conformidad al articulo 2.2.1.2.1.2.25. del Decreto 1082 de 2015, los contratos a
los que se refiere el literal h) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, y
gue estén directamente relacionados con el desarrollo o ejecucién de los programas
de: - Proteccién de personas amenazadas. - Desmovilizacidn y reincorporacion a la
vida civil de personas y grupos al margen de la ley. - Atencion a poblacion
desplazada por la violencia. - Protecciéon de derechos humanos de grupos de
personas habitantes de la calle, nifios y niflas o jovenes involucrados en grupos
juveniles que hayan incurrido en conductas contra el patrimonio economico y
sostengan enfrentamientos violentos de diferente tipo. - Programas para poblacion
en alto grado de vulnerabilidad con reconocido estado de exclusion que requieran
capacitacion, resocializacion y preparacion para el trabajo, incluidos los contratos
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fiduciarios que demanden. Se celebrardn por parte del Instituto, haciendo uso del
procedimiento previsto para la seleccion abreviada de menor cuantia.

3.1.2.2.8. Adquisicién de bienes y servicios para la Defensa y Seguridad Nacional
Para los efectos previstos en el literal i) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150
de 2007, son bienes y servicios que se requieren para la defensa y seguridad
nacional, los adquiridos para ese propésito por las entidades estatales. Los
contratos que se suscriban para la adquisicion de los bienes y servicios de
conformidad al listado del articulo 2.2.1.2.1.2.26. del Decreto 1082 de 2015, se
realizaran haciendo uso del procedimiento previsto para la seleccién abreviada de
menor cuantia.

Cuando se trate de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacién, deben adquirirse mediante subasta inversa, Acuerdo Marco de
Precios, o bolsa de productos, segun aplique.

3.1.2.3 CONCURSO DE MERITOS

Es la modalidad de seleccion objetiva prevista para la contratacion de los servicios
de consultoria y proyectos de arquitectura. En los términos previstos en la ley 80 de
1993, articulo 32, numeral 2. Los proyectos de arquitectura se contratan de acuerdo
con lo establecido en el 2.2.1.1.3.8 al 2.2.1.1.3.25 del Decreto 1082 de 2015, o la
norma que lo modifique, reglamente, adicione o complemente.

3.1.2.3.1. Clases de concurso de méritos

La contratacién de los servicios de consultoria podra realizarse mediante concurso
abierto o con precalificacion. Cuando se trate de objetos que incluyan disefio y
ejecucion se determinara la modalidad de contratacién de acuerdo con la obligaciéon
principal. El concurso de méritos por el sistema de concurso abierto o con
precalificacion se desarrollara de conformidad con el procedimiento sefialado en los
articulos 2.2.1.2.1.3.2. y siguientes del Decreto 1082 de 2015. Cuando del objeto de
la consultoria a contratarse se desprenda la necesidad de adquirir bienes y servicios
accesorios a la misma, la selecciéon se hard con base en el procedimiento sefialado
en el presente capitulo.

3.1.2.3.1.1. Procedimiento de Precalificacion

La entidad en la etapa de planeacion del concurso de méritos, puede hacer una
precalificacion de los oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo
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considere pertinente, en cuyo caso se debera seguir el procedimiento sefialado en
el articulo 2.2.1.2.1.3.3 y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

FORMATO Y
ETAAP ACTIVIDADES REEII;LCI)ENS OPORTUNIDAD | O MEDIO DE
PUBLICACION
1 Estudios y documentos | Area o | Discrecional F- CT-01
previos Certificado de | dependenci
disponibilidad a que
presupuestal. requiere  la
contratacion
2 Publicacion del aviso | Asesor El que se
de solicitud de | juridico considere
expresiones de interés razonable para
y del proyecto de | TIC que los
pliegos. Los cuales interesados
deben publicarse en el alleguen la
SECOP documentacién
gue soporte el
cumplimiento de
los requisitos
habilitantes.
3 Audiencia de | Asesor De acuerdo con
Aclaraciones cuando se | juridico el cronograma
requiera, cuyo valor fijado en el aviso
exceda de la menor de convocatoria
cuantia
4 Presentacion Asesor De acuerdo con
manifestaciones de | juridico el cronograma
interés. fijado en el aviso
de convocatoria
5 Verificacion de los | Comité De acuerdo con
requisitos habilitantes asesor de | el cronograma
contratacion | filado en el aviso
de convocatoria
6 Publicacion del informe Comité Los interesados
de precalificacion vy pueden hacer
asesor de

presentacion de
observaciones

contratacion

comentarios al
informe de
precalificacion
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dentro de los dos
(2) dias héabiles

Asesor siguientes a la
juridico publicacion del
mismo
Articulo
2.2.1.2.1.3.5 del
Decreto 1082 de
2015.
7 Audiencia de
precalificacion. Si el
nimero de interesados
que cumplen con las | orgenador
COhdIQane§, de del gasto
precalificacion supera Se realizara
el maximo establecido Asesor conforme las
en el aviso, en esta o
audiencia se hace el juridico tblregcljas |
sorteo para conformar Comité esta aertcl’ICljilz ene
la lista. En el caso de
no conformar la lista| @sesorde | 2.2.1.2.1.3.6.del
podra continuarse el | contratacion Decre;%igSZ de

concurso de méritos

abierto 0] sin
precalificacion u optar
nuevamente por
realizar la

precalificacion.

La conformacion de la lista de precalificados no obliga a la entidad abrir el proceso

de contratacion.

FORMATO Y
ETP ACTIVIDADES RE:;?ENS OPORTUNIDAD | O MEDIO DE
PUBLICACION
1 Estudios y documentos
previos Certificado de Area o
glrseps%glt?gggﬁ Para dependenci Discrecional
calcular el presupuesto aque F- CT-01
oficial se podran tener | "equiere la

en cuenta criterios tales
como el personal, el
tiempo de ejecucién de

contratacion
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actividades, el soporte
logistico, los insumos
necesarios para la

ejecucion, los
imprevistos y la utilidad
razonable del
contratista.

Aviso de convocatoria

El proyecto de
pliego de

: Ordenador | condiciones  se
El cual debe publicarse del ublicara por o
en el SECOP. Articulo el gasto Enenos conp cinco Documento
2:2.1.1.2.1.2 del Asesor (5) dias habiles
Decreto 1082 de 2015 L L
Proyecto de pliego de juridico | de antelacion a la
o fecha que ordena
condiciones.
la apertura del
proceso.
Presentacion de
observaciones y Durante los cinco
sugerencias al proyecto Asesor (5) dias de Documento
de pliego de juridico publicacion del
condiciones. (Art. proyecto de
2.2.1.1.2.1.4. del pliego
Decreto 1082 de 2015)
Acto Administrativo de
apertura: Debera
contener la informacion
a que alude el Articulo
2.2.1.1.2.1.5. del
Decreto 1082 de 2015. El término de
En los eventos en que publicacion del
se haga uso de| Ordenador pliego de
precalificacion, so6lo | del Gasto condiciones
procederd una vez se definitivo se fijara Documento
encuentre en firme la Asesor en el cronograma
conformacion de la lista Juridico de acuerdo con la

Aviso de Invitacion a
presentar propuestas:
Cuando se hace uso de
precalificacion  Pliego
de condiciones
definitivo (conforme al
Articulo 30 de la Ley 80
de 1993, el articulo

naturaleza del
objeto a
contratar.
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2211213 y el
numeral 1 del articulo

2.2.1.2.1.3.2. del
Decreto 1082 de 2015).
Se incluiran las

modificaciones

pertinentes acorde con
las observaciones
surgidas al proyecto de
pliego de condiciones o
las deméas que haya
detectado la
administracion. Debera
contener los requisitos
minimos  establecidos
en el articulo
22.1.1.213. y el
numeral 1 del articulo
2.2.1.2.1.3.2. del
Decreto 1082 de 2015
y de los requerimientos
técnicos de los
servicios de consultoria
gue se van a contratar.
Adicionalmente se
incluiran los objetivos,
metas y alcance de los
servicios, la descripcion
detallada de los
servicios requeridos y
resultados esperados,
el  cronograma de
ejecucion de la
interventoria, el listado
y ubicacibn de la
informacion  requerida
para la ejecucion del

contrato
5 Presentacion de 4
ropuestas. Una  vez Comite El razonable para
prop R asesor de que los
operado el cierre del .
Contratacio proponentes

proceso, se procedera
a la apertura de la n
propuestas (técnica y

puedan preparar
Sus propuestas.
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—
econdémica) en
presencia del Comité
asesor ylo los

proponentes que se
encuentren, dejando
constancia  mediante
acta

6 Verificacion de los
requisitos  habilitantes
en el caso del concurso
abierto y evaluacién de
las propuestas: De
acuerdo con los
requisitos y criterios
sefialados en el pliego Comité
de condiciones y con

Asesor de
las reglas de e
subsanabilidad Contratacio
sefaladas en el n Seguln
Articulo 5 Ley 1150 de cronograma del
2007 El ofrecimiento proceso

mas favorable para la
entidad en el concurso
de méritos serd aquél | €Xxterno
que ofrezca los mejores
aspectos técnicos de la
oferta, en ningln caso
se incluira el precio
como factor de
escogencia. Numeral 4
del articulo 5 de la Ley
1150 de 2013.

Asesor

7 Publicacion del informe | Secretaria | Por un término no
de evaluacion. Numeral | Técnica de | inferior a tres (3)
2 del articulo | -omité de | dias habiles que
2.2.1.2.1.3.2. del .. | los proponentes
contratacion
Decreto 1082 de 2015: puedan formular
El cual debe contener Asesor observaciones las
la calificacién técnica y externo cuales deberan
el orden de elegibilidad ser resueltas
MTIC de_ntrg de! ,acto de
adjudicacion.
8 Rews,lor? de la of_erta E[] Ig audiencia Ordenador Del
econdémica: La entidad publica una vez
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—
debe revisar la oferta vencido el gasto
econOmica ubicado en periodo de
el primer orden de publicacion del Comité asesor
elegibilidad de informe de de
conformidad con lo evaluacion contratacion
sefialado en el numeral
3 y 4 del articulo Asesor juridico
2.2.1.2.1.3.2. del Externo
Decreto 1082 de 2015.

9 Resolucién de | Ordenador
adjudicacion: del gasto ,
Debidamente motivada. | Segun
cronograma del
Asesor
T proceso
juridico
10 Suscripcion del | Ordenador
contrato: Debe | del gasto ,
elaborarse con base en | Segun
el proyecto de minuta Asesor cronograma del
anexo al pliego de juridico proceso
condiciones.
11 Registro presupuestal
de compromiso: Deben | profesional
efectuarse las | Egpecializa .
apropiaciones do de Posterquala RP
presupuestales suscripcion del
pertinentes, a favor del | Presupuest Contrato
adjudicatario y por el 0
valor de la
adjudicacion.
12

3.1.2.4. Contratacién Directa

Es la modalidad de seleccion, que procede Unicamente en los casos definidos
expresamente por la Ley, permite la escogencia del contratista directamente. Es un
mecanismo excepcional, las causales son taxativas de interpretacion restrictiva y no
se puede extender por analogia ni interpretacion. Son causales de contratacion
directa, de acuerdo con el numeral 4° del Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 las
siguientes: a) Urgencia manifiesta. b) Contratacion de empréstitos. ¢) Contratos
interadministrativos. d) La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y
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en el Departamento Administrativo de Seguridad, DAS, que necesiten reserva para
su adquisicién. e) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y
tecnolégicas f) Los contratos de encargo fiduciario cuando inician el Acuerdo de
Reestructuracion de Pasivos a que se refieren las Leyes 550 de 1999, 617 de 2000
y las normas que las modifiquen o adicionen, siempre y cuando los celebren con
entidades financieras del sector publico. g) Cuando no exista pluralidad de oferentes
en el mercado. h) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que s6lo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales. i) El arrendamiento o adquisicién de inmuebles.
Para esta modalidad se deben tener en cuenta las restricciones en periodo electoral
que regula la Ley 996 de 2005.

Nota: El Instituto Superior de Educacion Rural ISER, debe sefialar en un acto
administrativo de justificacion de la contratacion directa las establecidas en el
articulo 2.2.1.2.1.4.1. del Decreto 1082 de 2015. Este acto administrativo no es
necesario cuando los contratos a celebrar son de prestacibn de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion y de contratacion de empréstitos. En caso de
urgencia manifiesta, dado que es ell acto administrativo que la declara hara las
veces del acto administrativo de justificacion de la contratacion directa y no requerira
de estudios previos. Urgencia manifiesta La Ley 80 de 1993 previé esta figura
juridica con el fin de dotar a las entidades publicas de un mecanismo de
contratacion expedito cuando se presenten situaciones excepcionales que impidan
la realizacién de alguno de los procedimientos contemplados en las normas vigentes
para la seleccion de contratistas. De conformidad con el articulo 42 de la Ley 80 de
1993, la contratacion mediante esta figura procede cuando la continuidad del
servicio exige el suministro de bienes, o la prestacion de servicios, o la ejecucién de
obras en el inmediato futuro; cuando se presenten situaciones relacionadas con los
estados de excepcion; cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales
relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre
gque demanden actuaciones inmediatas y, en general, cuando se trate de situaciones
similares que imposibiliten acudir a los procedimientos de seleccidn existentes De
presentarse algunas de las situaciones referidas, EL ISER procedera conforme a lo
establecido en los articulos 41 y 42 de la Ley 80 de 1993, y demas normas que
regulen la materia, debiendo en todo caso, como ya se anotd en péarrafos anteriores
justificar la necesidad de acudir a este mecanismo. Los contratos de prestacion de
servicios para la ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales, requieren de la elaboraciébn del acto
administrativo.
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FORMATO Y
ETP ACTIVIDADES REfgéNS OPORTUNIDAD | O MEDIO DE
PUBLICACION
1 Area o
Estudios y documentos | dependenci Discrecional
previos Certificado de aque F- CT-01
disponibilidad requiere la
presupuestal. contratacion
2 Ordenador
Acto administrativo de del Gasto dl'[.:’?l in;:]?e?;:gz 3e
justificacion cuando sea o
necesario Asesor la suscripcion del
juridico contrato
3 Ordenador
del gasto
Dentro de los 3
Asesor dias siguientes a
Elaboracion de minuta juridico la elabgrcz;lglon del
administrativo de
justificacion
4
Ordenador I;)entr_o d.e los 3
Suscripcién del contrato del gasto dias S|gU|en:[es a
9 la elaboracién de
la minuta
5 Registro  presupuestal | profesional
de compromiso: Deben Especializa .
efectuarse las do de Posterior a la RP
apropiaciones suscripcioén del
presupuestales Presupuest Contrato
pertinentes y por el 0
valor del contrato.
3.1.2.5. Contratacion de Minima Cuantia
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Corresponde a aquellos contratos cuya cuantia no excede el diez por ciento (10%)
de la menor cuantia de la entidad, o lo que es lo mismo el equivalente a veintiocho
(28) salarios minimos legales mensuales vigentes, independientemente de su

objeto.
FORMATO Y
ETP ACTIVIDADES REE;SENS OPORTUNIDAD | O MEDIO DE
PUBLICACION
1 Area o
Estudios y documentos | dependenci . onal
previos Certificado de aque Discreciona F- CT-01
dlSpOﬂIbllldad requiere la
presupuestal. contratacion
2 Invitacion publica: La | Ordenador | La invitacibn se
cual deberad contener | del Gasto publicard por un
como minimo la término no inferior
informacién  contenida | Asesor a un (1) dia habil
en el articulo | jyridico (articulo 94 de la
2.2.1.2.1.5.2 del Ley 1474 de
Decreto 1082 de 2015. 2011).
3 Las
observaciones se
Presentacion de contestaran antes
Observaciones. Asesor del  vencimiento
Numeral 3 articulo Juridico del plazo para
2.2.1.2.1.5.2 del presentar ofertas
Decreto 1082 de 2015. de acuerdo con el
término fijado en
el cronograma.
4 Comite De acuerdo con
Cierre del Proceso de asesor de el cronograma
Contratacion y Apertura | contratacion establecido en Ie:
de propuestas: En la |r]V|th|on. E Acta de cierre
fecha sefialada en la termino para
A presentar la
invitacion, de lo cual se Asesor oferta no podréa
dejara acta. i .
juridico ser inferior a un

(1) dia habil.
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5 Verificacion requisitos
habilitantes

evaluacion de la oferta
con el menor precio:
Segun los requisitos
sefialados en la
invitacion, teniendo en
cuenta que el Unico
factor de evaluacién es
el precio, de
conformidad con lo
sefialado en los
numerales 1, 2 y 6 del
articulo 2.2.1.2.15.2
del Decreto 1082 de
2015 La Entidad Estatal
dentro del término
fijado en la invitacion
publica, puede solicitar
a los proponentes
subsanar
inconsistencias o]
errores, siempre vy
cuando la correccion de
las inconsistencias o de
los errores no
represente una
reformulacion de la
oferta

6 Publicacion del informe
de evaluacion. ) Comité
Durante dicho término asesor
los proponentes podran Por lo menos un
formular observaciones Asesor (1) dia habil.
(Numeral 5 del articulo juridico
22.1.2.15.2 del
Decreto 1082 de 2015).
7 Comunicacion de la | Ordenador
aceptacion de la oferta | del gasto
y respuesta a
observaciones de la
verificacion de
requisitos habilitantes.
La respuesta a las

Comité de
contratacion | De acuerdo con
el cronograma
Asesor establecido en la
externo invitaciéon

NIT 890 501 578 - 4

Calle 8 No 8 — 155 Barrio Chapinero
Teléfono (7) 568 25 97 Fax: (7) 568 17 36
www.iser.edu.co

65 de 101



Instituto Superior de Educacion Rural - ISER
“Formamos ﬁrofeyionﬂ/ey de calidad fpara el desarvollo J'ociﬂ/y humano”

observaciones se
publicar4 en el SECOP,
simultdneamente con la
comunicacion de
aceptacion de la oferta.
La comunicacion de
aceptacién junto con la
oferta constituyen para
todos los efectos el
contrato celebrado, con
base en el cual se
efectuard el respectivo
registro  presupuestal.
Si hay empate, Ila
Entidad debe aceptar la

oferta presentada
primero en el tiempo.

8 Registro presupuestal
de compromiso: Deben | profesional
efectuarse las Universitari
apropiaciones o de Posterior a la
presupuestales suscripcioén del
pertinentes, a favor del | Presupuest Contrato
adjudicatario y por el 0
valor de la

adjudicacion.

3.1.2.5.1. Adquisicién en Grandes Superficies cuando se trate de minima
cuantia

La entidad estatal para adquirir bienes hasta por el monto de su minima cuantia
puede contratar con grandes superficies de acuerdo con lo sefialado en el articulo
2.2.1.2.1.5.3. del Decreto 1082 de 2015. Hasta tanto la Agencia Nacional de
Contratacion Publica no fije directrices, el Instituto no har4d uso de este
procedimiento de contratacion.

3.2. ETAPA DE CONTRATACION

Es la etapa comprendida entre la celebracién del contrato y el vencimiento del plazo
contractual.

3.2.1. El Contrato
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Es un acto juridico generador de obligaciones que para el manual que nos ocupa es
celebrado por el Instituto. Los contratos que éste celebre deberan constar por
escrito.

Las estipulaciones de los contratos que celebre el Instituto Superior de Educacion
Rural ISER seran las que de acuerdo con las normas civiles, comerciales y las
previstas en el estatuto contractual, correspondan a su esencia y naturaleza. En los
contratos podran incluirse las modalidades, condiciones y, en general, las clausulas
0 estipulaciones que las partes consideren necesarias y convenientes, siempre que
no sean contrarias a la Constitucion, la Ley, el orden publico y a los principios y
finalidades de las leyes vigentes aplicables y a los de la buena administracion.

Para suscribir y ejecutar el contrato deben agotarse los requisitos de suscripcion, de
perfeccionamiento, de legalizacion y de ejecucion, a saber:

3.2.1.1. Requisitos de suscripcion

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

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

3.2.1.2. Requisitos de perfeccionamiento

Los contratos que suscribe el Instituto Superior de Educacion Rural ISER se
perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto, la contraprestacion y el plazo
y éste se eleve a escrito. Acuerdo de voluntades por escrito. Se hace referencia a la
minuta o documento del contrato que contiene el acuerdo de voluntades, la cual
debe contener por lo menos lo siguiente:

a. Tipo de contrato: Suministro, prestacién de servicios, mandato, obra publica,
entre otros.

b. Identificacion completa de las partes del contrato.
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c. Objeto: el bien, obra o servicio a contratar.

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

e. El sitio de entrega de los bienes, de la prestacion de los servicios o ejecucion de
la obra.

f. Las obligaciones de las partes
g. Las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra contratada.
h. Indicacién de la existencia de una supervision y/o interventoria del contrato

i. Indicacion de las multas aplicables conforme las normas y procedimientos
vigentes

j- Clausula de indemnidad
k. Clausula penal pecuniaria (Cuando aplique)
|. Garantias (Cuando aplique)

m. Clausula de restablecimiento o ampliacion de la garantia (Ver articulo
2.2.1.2.3.1.18. del Decreto 1082 de 2015)

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

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

p. Prohibiciones a las que haya lugar
g. La indicacion del régimen juridico aplicable
r. Indicacion sobre la solucion de controversias

s. Domicilio del contrato En tratdndose de contratacion de minima cuantia, la
comunicacion de aceptacion de la oferta por parte del Instituto, junto con la oferta
presentada por el contratista seleccionado constituyen para todos los efectos el
contrato celebrado por las partes, en los términos previstos en el articulo 94 de la
Ley 1474 de 2011 y reglamentada en lo pertinente, por el numeral 4 del articulo
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2.2.1.2.1.5.2 y numeral 4 del articulo 2.2.1.2.1.5.3. del Decreto 1082 de 2015. Para
la elaboracion del contrato deberd tener en cuenta lo manifestado en el estudio
previo, pliego de condiciones, adendas, propuesta del contratista.

3.2.1.3. Requisitos de legalizacion

Para la legalizaciébn de los contratos se requiere del correspondiente registro
presupuestal de compromiso. La dependencia competente en el Instituto para su
expedicion es el profesional Universitario de Presupuesto.

El registro presupuestal de compromiso consiste en la certificacion de apropiacion
de presupuesto con destino al cumplimiento de las obligaciones pecuniarias del
contrato; es un instrumento a través del cual se busca prevenir erogaciones que
superen el monto autorizado en el presupuesto, con el objeto de evitar que los
recursos destinados a la financiacién de un determinado compromiso se desvien a
otro fin.

3.2.1.4. Requisitos de ejecucion

Para la ejecucion de los contratos se requiere de la aprobacion de la(s) garantia(s)
requerida(s) en el contrato conforme al andlisis de riesgos hecho (desde el estudio
previo), la existencia del registro presupuestal de compromiso.

En cuanto a la aprobacion de las garantias, el responsable es de su aprobacion es
el Ordenador del gasto.

En ese orden de ideas, es importante conocer lo pertinente a las garantias asi:
3.2.1.4.1. Garantias en los Contratos:

Con ellas se garantiza el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor del
Instituto con ocasion de:

a) La presentacion de las ofertas.
b) Los contratos y de su liquidacién

c) Los riesgos a los que se encuentra expuesta la entidad derivados de la
responsabilidad extracontractual que le pueda sobrevenir por las actuaciones,
hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas (Ver articulos 2.2.1.2.3.1.1.
y siguientes del Decreto 1082 de 2015)
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3.2.1.4.2. Clases de garantias:

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

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

Lo anterior, sin perjuicio de que la responsabilidad extracontractual de la
administracion derivada de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas
0 subcontratistas s6lo puede ser amparada con un contrato de seguro.

3.2.1.4.3 Monto, vigencia 'y amparos o coberturas de las garantias:

Se determinaran teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de
cada contrato, los riesgos que se deban cubrir y teniendo en cuenta las reglas
establecidas en las normas vigentes aplicables. (Ver Articulos 2.2.1.2.3.1.3. al
2.2.1.2.3.1.17 del Decreto 1082 de 2015).

3.2.1.4.4 No obligatoriedad de garantias:
No seran obligatorias en:

a. Los contratos de empréstito

b. Los contratos interadministrativos

c. Los contratos de seguro

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

e. Los contratos que se celebren con grandes superficies.

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

La entidad podrd abstenerse de exigir garantia de seriedad de la oferta para
participar en procesos cuyo objeto sea la enajenacion de bienes y minima cuantia,
en los deméas modalidades debera exigirse.

3.2.1.4.5 Preservacion de las garantias:

Para preservar la vigencia de las garantias, en ejercicio de su labor el supervisor
y/o interventor debera advertir inmediatamente al ordenador del gasto para la
respectiva contratacion de todas aquellas situaciones que puedan afectar la(s)
garantias). El Supervisor informara al garante de aquellas circunstancias que alteren
el estado del riesgo, asi por ejemplo remitira, entre otros: La copia de la aprobacion
de la garantia y sus anexos, de las modificaciones u otrosi del contrato, las actas de
suspension y de reanudacion, y de las diversas actuaciones que se adelanten con
miras a la imposicibn de multas, clausula penal pecuniaria y declaratoria de
caducidad.

En los pliegos de condiciones se debe prever el mecanismo que proceda para
restablecer la garantia, cuando el contratista incumpla su obligacion de obtenerla,
ampliarla o adicionarla.

3.2.2. El Pago o Desembolso

Para la realizacién de cada pago, el Instituto debera verificar la forma de pago
planteada en el contrato, la ejecucion del contrato por parte del contratista, el
cumplimiento satisfactorio de dicha ejecucion, y que el contratista se encuentre al
dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social
Integral (Salud, Pensién y Riesgos Profesionales), asi como los propios del SENA,
ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda.

Para estos pagos el Instituto deber& respetar el orden de turno, cuyo procedimiento
es fijado por el profesional Universitario de presupuesto y pagaduria quien dara
aplicacion a lo dispuesto en las normas vigentes aplicables. (Ver articulo 4° numeral
10° de la Ley 80 de 1993, 19 de la Ley 1150 de 2007) En cada dependencia del
Instituto, la persona responsable de verificar la acreditacion de estos pagos al
contratista es el supervisor o interventor.
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3.2.3. Publicacion del Contrato

Los contratos suscritos por el Instituto se publicaran en el Sistema Electrénico para
la Contratacion Publica —SECOP- conforme lo dispuesto en las normas vigentes
aplicables. (Ver articulo 223 del Decreto Ley 0019 de 2012 vy articulo 2.2.1.1.1.7.1.
del Decreto 1082 de 2015).

3.2.4. Pago de Impuestos

La entidad realizara la liquidacion y deduccion correspondiente a los impuestos,
tasas y contribuciones en los casos que sea procedente, al igual que las estampillas
de acuerdo con lo indicado en las instrucciones y lineamientos que al respecto
imparta la Vicerrectoria administrativa financiera de la Institucion.

3.2.5. Nombramiento del Supervisor

El Ordenador del gasto, informara de la designacién de la supervisién de los
diferentes contratos que celebra el Instituto, a cada uno de los Profesionales
universitarios, segun el caso, al cual se designara por medio de acto administrativo
se daran a conocer sus funciones.

Para la asignacién de un supervisor, debera tener en cuenta que el perfil
profesional del servidor publico designado se ajuste al objeto del contrato cuya
supervision se le asigna y tendra en cuenta ademas, si este cuenta con la
disponibilidad de tiempo y logistica para desarrollar correctamente sus funciones.

Cuando se presenten faltas temporales del supervisor, por cualquier causa, el
ordenador del gasto debera nombrar un suplente durante el tiempo que dure la
ausencia del supervisor principal. En caso que la falta sea definitiva, se debe
nombrar un nuevo supervisor.

3.3. ETAPA DE EJECUCION

Esta inicia una vez se elabora el Acta de Inicio del contrato hasta la liquidacion del
mismo.

3.3.1. Inicio del Contrato

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del
contrato, el supervisor y/o interventor debera suscribir el acta de inicio.
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Para dichos fines el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista deberan
ponerse en contacto para suscribir el acta de inicio, la cual deber& formar parte del
expediente del proceso contractual.

3.3.2. Situaciones que pueden presentarse en la ejecucion del contrato

Las situaciones que se describen a continuacion son las que comun o
frecuentemente pueden llegar a presentarse en la ejecucién del contrato, razén por
la cual dichas situaciones requieren del andlisis de cada una de las dependencias y
de la participacion de cada uno de los funcionarios que participan en la contratacion.

3.3.2.1. Modificacion a los contratos estatales u otrosi

La modificacién contractual obedece al cambio en las condiciones estipuladas
inicialmente en el clausulado del contrato, bien sea porque el Instituto lo considere
pertinente o a solicitud del contratista. Esta figura es la que cominmente se conoce
como contrato modificatorio que consiste en una modificaciébn hecha por las partes
de mutuo acuerdo o bilateral.

Téngase presente, que los acuerdos plasmados en el clausulado del contrato
obedecen a su esencia y su naturaleza concordadas con las prescriptivas civiles,
comerciales y del estatuto contractual. Por ello, solamente podra ser objeto de
modificacion contractual el clausulado que no altere de manera la esencia o
naturaleza de lo inicialmente pactado.

Para modificar un contrato en el que es parte el Instituto, la dependencia que
suscribe el contrato debe seguir las orientaciones que se describen a continuacion:
La dependencia que genero la necesidad y ejerce la supervision del contrato debera
presentar y analizar el caso el que se presentara el informe actualizado del
supervisor y/o interventor, y recomendara al ordenador del gasto la suscripcion del
modificatorio. Los documentos que deben aportarse y verificarse como minimo son:
1. La manifestacion escrita del contratista en la que conste su solicitud justificada o
la aceptacion de la propuesta del Instituto de modificar el clausulado del contrato.

2. La manifestacion escrita del supervisor y/o interventor del contrato donde justifica
su concepto sobre la procedencia de la modificacion. En caso de que el contrato
cuente también con un interventor, deberd adjuntarse el pronunciamiento e informe
de éste respecto de la modificacion pretendida, avalado por el supervisor.

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

5. Historial del contrato en donde se registre la informacién sobre el estado actual
del contrato.

6. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten el modificatorio.
3.3.2.2. Adicion

Cuando hablamos de esta figura hacemos relacion a la inclusion, inyeccion de mas
dinero al contrato inicial en aras de garantizar la existencia de recursos suficientes
para continuar satisfaciendo la necesidad de la Administracion.

Esta categoria de modificacién contractual no conlleva necesariamente al cambio
de las especificaciones técnicas o circunstancias accesorias del objeto contractual
inicialmente pactado, pero si hace necesario el presupuesto de mas cantidad de
objeto o més calidad del mismo.

Documentos necesarios para la adicion

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

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

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

4. Expediente completo del contrato o convenio.

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

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

7. Certificado del Banco de Proyectos vigente.
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8. Historial del contrato en donde se registre la informacion sobre el estado actual
del contrato

9. Cronograma de actividades que soporta la adicion.
10. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la adicion.

Los contratos no podran adicionarse en mas del 50% de su valor inicial, expresado
éste en salarios minimos legales mensuales (Ver paragrafo del articulo 40 de la Ley
80 de 1993, articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, Ley 1508 de 2012), salvo las
excepciones que establezca la ley, verbo y gracia el contrato de interventoria.

3.3.2.3. Ampliacion del plazo o prdérroga:

Hace referencia a una extension o ampliacion en el tiempo que inicialmente se
habia acordado para la ejecucion del contrato. Documentos necesarios para la
ampliacion

1. Manifestacién escrita del contratista en donde solicite la prérroga o la intenciéon de
hacerla por parte del Instituto, con indicacion expresa de que no generan
sobrecostos.

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

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

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

6. Historial del contrato en donde se registre la informacion sobre el estado actual
del contrato.

7. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la prérroga.

NOTA: En el evento que un contrato, previa justificacion, deba ser modificado en las
condiciones estipuladas inicialmente, adicionado y ampliado, deberd cumplirse con
los cada uno de los requisitos sefialados anteriormente.
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3.3.3. Cesion
3.3.3.1. Cesién de contrato

Una de las principales caracteristicas de los contratos estatales es que son intuito
persona, por lo tanto, una vez celebrados no podran cederse sin previa autorizacion
escrita dela Entidad. El actual estatuto contractual consagra dos (2) causales
legales de cesion de los contratos, relacionadas con las inhabilidades e
incompatibilidades sobrevinientes al contratista (Ver articulo 9° de la Ley 80 de
1993), a las que se suman las demas que se dispongan en las normas y la realizada
por mutuo acuerdo entre las partes.

Cuando se celebra esta cesion, se estid entregando los derechos y obligaciones
objeto del mismo, es decir que la persona a quien se le cede el contrato —cesionario-
gueda con la obligacion de ejecutar el contrato a favor del Instituto. Para el caso de
la cesibn de mutuo acuerdo, es decir, previa autorizacion del Instituto, el
procedimiento es el siguiente:

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

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

c. El ordenador del gasto contratante, determinara la conveniencia para la entidad y
procederd a autorizar o rechazar la cesion, dicha autorizacion se realizara mediante
acto administrativo

d. Una vez autorizada la cesion, se procedera a suscribir el correspondiente acto de
cesion del contrato (Debe quedar plasmado expresamente el estado en que queda
el contrato).

e. El cesionario del contrato (contratista), deberd tramitar la expedicion o
modificacion de la garantia Gnica que ampare sus obligaciones, cuya cobertura debe
amparar los mismos riesgos del contrato original y pagar los impuestos a que haya
lugar.

f. Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de
la cesion.
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g. Hacer las publicaciones a que haya lugar conforme las normas vigentes
aplicables. h. Celebrada la cesién del contrato, se procedera a incluir y registrar esta
novedad en el sistema de informacion presupuestal vigente, conforme el
procedimiento dispuesto presupuesto.

i. Una vez se haya autorizado la cesién del contrato, el supervisor debera entregar a
Vicerrectoria administrativa y financiera, copia del acta de la respectiva cesion y las
condiciones de la misma. Lo anterior con el fin de modificar la informacion contable
y presupuestal.

3.3.3.2. Suspension y Reinicio del contrato

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

La suspension no prorroga el contrato en su vigencia o plazo, sino que se delimita
como una medida de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios
de necesidad y proporcionalidad. Para que se produzca la suspension del contrato,
se deben de cumplir varios requisitos como son:

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

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

c. Informe de seguimiento del contrato donde se dé cuenta del estado del contrato
desde el punto de vista técnico, administrativo, juridico, contable, etc.
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d. El acta por medio de la cual se suspende el contrato debe suscribirse por el
Ordenador del gasto, interventor y/o supervisor y contratista.

e. Copia del acta de suspension debera ser remitida a la Compafia Aseguradora
para que esta ultima registre la modificacién en la respectiva péliza. Esta obligacion
corresponde al supervisor o interventor del contrato. f. Superados los hechos que
llevaron a la suspension del contrato, las partes deberan suscribir el acta de reinicio,
de la cual se debera remitir copia a la Compafia Aseguradora. Esta obligacion
corresponde al supervisor y/o interventor del contrato, quienes deberan solicitar
copia de la pdliza con su respectiva modificacion a efectos de ser aprobadas con la
ampliacion de las garantias de la forma inicialmente pactada.

3.4. ETAPA POSCONTRACTUAL
3.4.1. Liquidacién del Contrato

Es el periodo en el cual contratante y contratista, realizan una revision a las
obligaciones contraidas respecto a los resultados financieros, contables, juridicos y
técnicos, para declararse a paz y salvo de las obligaciones adquiridas. Aqui se
hacen los reconocimientos y ajustes a que hubiere lugar a través de acuerdos,
conciliaciones y transacciones.

En este periodo es fundamental la actuacién del supervisor o interventor del
contrato quien efectuara junto con el contratista, la revision y analisis sobre el
cumplimiento de las obligaciones pactadas y asi lo plasmara en el documento de
liquidacion el cual avalara con su firma y serd suscrito por el ordenador del gasto y
el contratista.

Se liquidan aquellos contratos cuya ejecucién o cumplimiento se prolongue en el
tiempo (contratos de tracto sucesivo) e implican una verificacién de los pagos y
saldos por pagar.

No todos los contratos deben ser liquidados, verbigracia los contratos de prestacién
de servicios y de apoyo a la gestion, de conformidad con el articulo 217 del Decreto
- Ley 0019 de 2012.

En el Instituto la liquidacion de los contratos debe ser proyectada por el Supervisor
y/o interventor y remitida a juridica para su revisibn y visto bueno y posterior
suscripcion por las partes.
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3.4.2. Formas de llevar a cabo la liquidacion
3..4.2.1. Por mutuo acuerdo de las partes

Conforme a lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, el Instituto
liquidarA de mutuo acuerdo los contratos dentro del término fijjado en el
correspondiente pliego de condiciones, o dentro del que acuerden las partes para el
efecto. Si no se hubiere pactado un término la liquidacién se realizara dentro de los
cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del
contrato 0 a la expedicion del acto que ordene la terminacion, o a la fecha del
acuerdo que lo disponga. Con base en la revision y andlisis efectuados, el
interventor o supervisor del contrato proyectara el acta de liquidacion, en la que
constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que haya lugar para poder
declararse a paz y salvo.

3.4.2.2. Unilateralmente por el Instituto

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa
notificacion o convocatoria que le haga el Instituto, o las partes no lleguen a un
acuerdo sobre su contenido, el Instituto tendra la facultad de liquidar el contrato en
forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del término
para liquidar el contrato en forma bilateral. Contra el acto administrativo que ordena
la liquidacién unilateral proceden los recursos que dispongan las normas vigentes
aplicables. Si no se procediere a efectuar la liquidacion de los contratos dentro de
este periodo, antes del vencimiento, el supervisor y/o interventor debera exigir al
contratista la ampliacién de la garantia. En el evento de resultar sumas de dinero a
favor del Instituto y a cargo del contratista, el acta suscrita (liquidacion bilateral) o la
resolucion proferida (liquidacion unilateral) prestard mérito ejecutivo.

3.4.2.3. Liquidacion Judicial

El interesado podra solicitar la liquidacion judicial del contrato cuando esta no se
haya logrado de mutuo acuerdo y el Institucion no lo haya liquidado unilateralmente
dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo convenido para
liquidar de mutuo acuerdo o, en su defecto, del término establecido por la ley, lo
anterior, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 141 del Coédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de
2011).
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3.4.2.4. Extensién del plazo paralaliquidacién de los contratos

Si vencidos los plazos anteriormente establecidos no se ha realizado la liquidacion
del contrato, la misma podré ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2)
afios siguientes al vencimiento del término a que se refieren los numerales
anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el
articulo 164 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo (Ley 1437 de 2011). Para la liquidacion se exigird al contratista la
extension o ampliacion, si es del caso, de la garantia del contrato a la estabilidad de
la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provisién de repuestos y
accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la
responsabilidad civil extracontractual y en general, para avalar las obligaciones que
deba cumplir con posterioridad a la extincién del contrato.

3.4.2.5. Contenido minimo del documento de liquidacidn

Conforme a lo descrito en el presente capitulo, a continuacion se fijan los
parametros a tener en cuenta en el tramite de liquidacion de los contratos en el
Instituto, siendo importante para la liquidacion tener presente lo siguiente:

a. Fecha en la que se procede a la liquidacion del contrato.
b. Numero del contrato objeto de liquidacion.
c. Objeto del contrato.

d. Las partes que celebraron el contrato, tanto contratista como contratante.
Interventor o supervisor, segun el caso.

e. Valor inicial del contrato.
f. Duracion inicial del contrato.

g. Numero del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y del Registro
Presupuestal

h. . Fecha del certificado de aprobacion de las pdlizas.

i. Fecha del acta indicando la iniciacion del contrato y su correspondiente
finalizacion. Historial en caso de haberse presentado modificaciones, prérrogas
y/o adiciones al contrato.
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j- Descripcion detallada del cumplimiento o no de las actividades en desarrollo del
objeto contractual.

k. Relacionar los informes de supervision y/o interventoria realizados

I.  durante la ejecucion del contrato, asi como el respectivo informe final. Verificar
gue se hayan aportado los documentos necesarios para la liquidacion del
contrato (acreditacién de encontrarse a paz y salvo por concepto del pago de
aportes a los sistemas de seguridad social en salud, pensiones, ARP vy
parafiscales, el contratista y sus empleados, de conformidad con lo dispuesto en
el Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007).

m. Relacién precisa del balance financiero del contrato y el sefialamiento de los
pagos realizados o pendientes por realizar.

n. Dejar constancia de la obligatoriedad de constituir o ampliar garantias de
estabilidad de la obra, y las que sean del caso, como provision de repuestos, de
prestaciones sociales, etc.

0. Dejar constancia en el evento de existir acuerdos, conciliaciones vy
transacciones en relacion con la ejecucion del contrato para poner fin a las
divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.

NOTA: La liquidacion del contrato tiene como propdsito hacer un ajuste final de
cuentas y de finiquitar el negocio mediante el reconocimiento de saldos a favor de
alguna de las partes o de declararse a paz y salvo, segun el caso, es decir, el acto
de liquidacion debe limitarse a la rendiciobn de cuentas y a pagar los saldos
econdémicos adeudados, pero el término de la liquidacion no puede utilizarse para el
cumplimiento del objeto contractual.

CAPITULO IV
4. MANEJO DE LA INFORMACION CONTRACTUAL.
4.1. ARCHIVO Y CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES.

La custodia, organizacion y foliacion de los expedientes de los contratos que se
celebren y se encuentren en ejecucion, seran responsabilidad del funcionario al cual
se le asigne esta labor en el Manual de funciones y de competencias laborales de
la entidad, en este sentido, de los préstamos de los expedientes se dejara
constancia por escrito de la fecha de préstamo, fecha de recibo y firma de la
persona a la que se le entrega.
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Los documentos que formen parte del expediente contractual se organizaran y
foliardn en orden consecutivo de acuerdo con las normas generales de archivo.

4.2. NUMERACION DE LOS CONTRATOS.

La forma mediante la cual se enumeraran los contratos sera en orden consecutivo,
ascendente, igualmente los procesos de seleccion se enumerardn de manera
ascendente y consecutivo dependiendo del procedimiento de seleccién, iniciando en
cada vigencia desde el nidmero 1, hasta el uUltimo que corresponda al 31 de
diciembre de dicha vigencia y sera responsabilidad del mismo empleado que
maneje los expedientes de contratacion.

4.3. ADOPCION DE FORMATOS CONTRACTUALES.

En cumplimiento de las normas de contratacién administrativa y de lo normado en el
presente manual, el lider del proceso podra elaborar los formatos necesarios para la
organizacion de los expedientes contractuales, previa asesoria de la oficina de
control Interno y aprobacion del Sistema de Gestion y Calidad de la entidad.

CAPITULO V:

5. REGIMEN DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE
INTERES

El Instituto de Educacién Superior, en cumplimiento a los principios que promulga la
contratacion estatal, en especial el principio de transparencia, ha considerado hacer
una mencidn especial al régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de
intereses.

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

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

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

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

En igual sentido, el conflicto de intereses se presenta cuando existe un “interés”,
que puede generar conflicto entre el servidor publico, la entidad y el proponente que
acude al Proceso de seleccion, este “interés” debe poseer la potencialidad de
afectar el efecto de la decisién, de forma especial respecto de las personas
involucradas en el proceso de seleccion, de su conyuge, de un pariente suyo en los
grados sefalados por la ley o de sus socios de derecho o de hecho; generandose el
conflicto de intereses por no manifestar el impedimento por esa situacion personal o
familiar en el tramite del asunto. Lo anterior dado que esta figura juridica atiende a la
moralizacion del ejercicio de la funcion publica y a los aspectos éticos que impiden
que una determinada persona se relacione con la administracion publica. Los
servidores publicos que se encuentren en cualquiera de las situaciones enunciadas,
deberan:

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

2. Declararse impedido en los eventos en que se configure el conflicto de intereses.
3. Poner en conocimiento del superior jerarquico los hechos constitutivos de
inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.

4. Si existe duda sobre la existencia de alguna causal de inhabilidad,
incompatibilidad o conflicto de intereses, se deberd elevar la correspondiente
consulta al Juridico. En el Instituto como entidad publica, sometida al estatuto de
contratacion publica, le son aplicables, a sus procesos de Contratacion, el régimen
de inhabilidades, incompatibilidades, conflicto de intereses y demés prohibiciones
establecidas en la Constitucion, la Ley 80 de 1993, la Ley 734 de 2002, la Ley 1150
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de 2007, la Ley 1474 de 2011 y demas normas que las complementen, modifiquen o
sustituyan.

Administracion de las controversias y solucion de conflictos

Para la solucién de controversias y conflictos que se deriven de la actividad
contractual del Instituto, se cuenta con los mecanismos alternativos de solucion de
conflictos establecidos en el capitulo 8 y siguientes de la Ley 80 1993. En el evento
de presentarse controversias judiciales, el Instituto cuenta con el Comité de
Conciliacion.

CAPITULO VI:
6. LOS SUPERVISORES O INTERVENTORES

Los Ordenadores del Gasto designaran los servidores o contratistas para la
Supervision e Interventoria para la ejecucién de los contratos.

Los Supervisores e Interventores se designaran para cada contrato suscrito en el
Instituto, con el propésito de realizar un permanente, adecuado, eficaz, eficiente y
efectivo seguimiento, control y vigilancia a la ejecucién de los mismos.

El perfil debe ser:

e Para la supervision: Un servidor publico del nivel profesional o superior con
formacion o experiencia relacionada con el objeto del contrato.

e Para la interventoria deberé ser contratada con un particular idéneo.

En el Instituto la supervision y/o interventoria es fundamental para hacer vigilancia y
control permanente a los contratos suscritos.

La ley establece la obligacion para los servidores publicos de buscar el
cumplimiento de los fines de la contratacion, ademds incorpora un elemento nuevo
en dicha vigilancia y control de la ejecucién contractual, que ésta sea de caracter
permanente por parte de la Entidad a través del supervisor y/o interventor. La norma
diferencia la supervision y la interventoria de la siguiente manera:

SUPERVISION INTERVENTOR

Seguimiento técnico, administrativo, | Seguimiento eminentemente técnico,
financiero, contable y juridico aunque se pueden contratar las demas
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funciones

Ejercida por la entidad a través de sus
funcionarios

Ejercida por un contratista seleccionado
a través de un concurso de méritos

Se ejerce por la entidad cuando no se
requiere conocimientos especializados

Cuando se requiere conocimiento
especializado o por la complejidad o la

extension del mismo lo justifiquen

La supervisibn puede ser o no | Casinunca es contratada
contratada

6.1 FUNCIONES DE LA SUPERVISION Y LA INTERVENTORIA

Los supervisores y/o interventores ejercen una vigilancia y control a través de las
funciones asignadas por la ley, asi como las demas disposiciones que regulen la
materia, segun la clase de actividad que se debe realizar, las funciones se clasifican
en las siguientes, las cuales han sido definidas por la doctrina asi:

Funcién Técnica: vigilancia y control sobre las labores encaminadas a determinar
si las obras, servicios o0 bienes, se ajustan a las cantidades, especificaciones y
calidades establecidas en los Pliegos de Condiciones y en el Contrato; o si las obras
se ejecutan con sujecién a los disefios, proyectos y planos previamente aprobados.

Funcién Administrativa: comprende las actividades encaminadas a impulsar la
ejecucion del contrato y a verificar el cumplimiento por parte del contratista de los
tramites y diligencias que debe realizar.

Funcion Contable y financiera: comprende las actividades dirigidas a controlar el
buen manejo e inversion de los recursos del contrato; y autorizar el pago a
subcontratistas, trabajadores o proveedores, segun se establezca en el contrato.

Funcién Juridica o legal: comprende las actividades dirigidas a asegurar que las
conductas de las partes durante la ejecucion del contrato se cifian a la ley.

6.2 FACULTADES Y DEBERES DE LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES

Los supervisores y/o interventores estan facultados para solicitar informes,
aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, y serén
responsables por mantener informado al Ordenador del Gasto de los hechos o
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circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas
punibles o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato o
cuando tal incumplimiento se presente.

6.3 ACTIVIDADES GENERALES DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR

Todas las comunicaciones y requerimientos que se presenten en el desarrollo de la
ejecucion del contrato, deben constar por escrito, el seguimiento de estas
actividades deberan dejarse documentado a través de informes de supervision o
interventoria y reposaran en el expediente contractual.

1) Elaborar y suscribir el acta de inicio, luego de verificar los documentos requeridos
para tal fin.

2) Exigir cuando aplique la afiliacion del contratista al sistema de seguridad social
integral.

3) Informar a la aseguradora sobre el inicio del contrato para la actualizacion de la
garantia.

4) Verificar conforme a la propuesta, el personal que laborara en la ejecucién del
contrato.

5) Entregar por parte de la entidad mediante acta todos los insumos pactados.
6) Exigir y verificar el cumplimiento de los cronogramas de ejecucion establecidos.

7) Elaborar informes parciales del seguimiento de las funciones asignadas segun el
caso, técnica, administrativa, financiera O Contables.

8) Generar actas de recibo parcial o recibo a satisfaccion, y dar tramite a los pagos
correspondientes, previa verificacion del cumplimiento de todos los requisitos.

9) Hacer seguimiento al cumplimiento de las obligaciones del contratista, para
suscribir o proyectar los requerimientos correspondientes, conforme a su
competencia.

10) Autorizar el pago a través de actas de la mayor cantidad de obra, con cargo a
los mismos recursos del contrato y a los precios convenidos para el respectivo item,
en los contratos a precios unitarios o tarifas unitarias, toda vez que éstas no daran
lugar a celebrar contratos adicionales, sin perjuicio de los limites por razéon de la
disponibilidad presupuestal.

NIT 890 501 578 - 4

Calle 8 No 8 — 155 Barrio Chapinero
Teléfono (7) 568 25 97 Fax: (7) 568 17 36
www.iser.edu.co

86 de 101



Instituto Superior de Educacion Rural - ISER
“Formamos pmﬁw’onﬂfey de calidad fpara el desarrollo J'ocia/y humano”

11) Elaborar y suscribir el Acta de terminacion del contrato

12) Evaluar al contratista el cumplimiento del contrato.

6.4 ACTIVIDADES TECNICAS DE LA INTERVENTORIA Y/O SUPERVISION.

Presentar un plan de trabajo detallado o manual de Interventoria, al iniciar sus
actividades, con su respectivo cronograma, en el cual se deben establecer y
describir las actividades y visitas que planea realizar para la ejecucion de la
supervision o interventoria.

1) Realizar las visitas de verificacién, durante la vigencia del contrato, en los sitios
donde se esta ejecutando cada contrato ¢ convenio suscrito y a suscribirse, en los
que la teméatica del objeto sean las obras publicas y de infraestructura que erogan
de la Direccién.

2) Disefiar y aplicar instrumentos de recoleccion de informacién que le permitan
verificar el cumplimiento de las obligaciones, pactadas contractualmente, por parte
del Contratistas.

3) El Interventor y/o supervisor controlard permanentemente el desarrollo de los
proyectos, a efectos de constatar el cumplimiento, por parte del Contratista, de las
condiciones establecidas para la ejecucion del objeto contractual la obra o actividad
y determinar oportunamente las acciones necesarias para garantizar el logro de los
objetivos previstos.

4) Sera obligacibn de la Interventoria poner en conocimiento de la entidad
contratante, con la debida anticipacion, la necesidad de prérroga o el vencimiento
del contrato. En cada uno de estos casos, serda la Interventoria la responsable de
solicitar oportunamente el tramite pertinente, previa justificacion técnica de los
hechos, quedando a juicio de la Direccion la determinacion final.

5) En el evento en que haya lugar a una prérroga del contrato, por incumplimiento
en la ejecucién y por causas imputables a la interventoria, ésta permanecera al
frente de la ejecucion del objeto contractual hasta su terminacion, sin que el Instituto
deba efectuar erogacién alguna por este concepto.

6) Analizar con el Contratista, los planes para mantener la ejecucion del contrato y
cuando se requiera, la seguridad de los trabajadores, transelntes y vehiculos que
obligatoriamente tengan que cruzar por el lugar de ejecucion del contrato.
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7) Aprobar los replanteos necesarios, que ejecute el Contratista.

8) Vigilar que el Contratista inicie la ejecucién del objeto contractual sélo cuando
disponga de los respectivos permisos, autorizaciones y concesiones para el uso y
aprovechamiento de los recursos naturales. Igualmente, velar4 porque se cumplan
las disposiciones ambientales vigentes.

9) Ordenar al Contratista, en el menor tiempo posible, la correccién de lo ejecutado
cuando exista mala ejecucion o por resultados de laboratorio dado el caso obliguen
a ello y evaluar las repercusiones que estas situaciones traigan al correcto
desarrollo del contrato y darlas a conocer a la Institucion.

10) Tener bajo su custodia la bitacora de ejecucion del objeto contractual en el caso

de obras. El responsable de llevar este diario serd el profesional designado por el
Interventor, quien estara en la obligacién de facilitarlo al supervisor correspondiente
que visite el lugar de ejecucién del objeto contractual correspondiente.

11)Ejercer un control integral sobre el contrato, para lo cual podra, en cualquier
momento, exigir al Contratista la informacion que considere necesaria, asi como la
adopcion de medidas para mantener, durante el desarrollo y ejecucion del contrato,
las condiciones técnicas, econdmicas y financieras existentes al momento de la
celebracién del mismo.

12) Exigir al Contratista la ejecucion del contrato de acuerdo con las
especificaciones, o estudios o disefios entregados inicialmente y también con
aguellos que posteriormente se le entregue.

13 Adoptar las medidas necesarias para mantener, durante el desarrollo y ejecucion
del contrato, las condiciones técnicas, econdmicas y financieras existentes al
momento del ofrecimiento y de la celebracion del contrato.

14) Efectuar todos los estimativos y céalculos financieros que EL Instituto solicite.

15) Revisar, controlar y supervisar el estado financiero del contrato y demas
inversiones sociales que se hagan en el proyecto ejecutado.

16 Controlar el buen manejo del anticipo entregado a los contratistas de los
proyectos a ejecutar.

17) Llevar y mantener el archivo actualizado de la Interventoria y/o supervision, de
tal manera que se pueda constatar en cualquier momento el desarrollo de la
ejecucion del contrato.
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18)El Supervisor y/o Interventor debe presentar las evaluaciones de avance de
ejecucion de las inversiones y de la ejecucion del objeto, con el informe de avance
mensual.

19) El Supervisor y/o Interventor debera acompafiar al Contratista en la medicion
periddica de la ejecucion del objeto contractual y, si a su juicio, cumpliendo con
especificaciones y disefios entregados, la encuentra a satisfaccion, debera
aceptarla en forma provisional. Bajo ningun aspecto, el Interventor aceptara obras
que estén por fuera del contrato original y que no hayan sido previamente
aprobadas por la Administracion y estén debidamente incluidas mediante actas de
modificacion de cantidades, o contrato adicional, segin sea el caso.

20) El Supervisor y/o Interventor revisard y aprobara, bajo su responsabilidad, las
actas de ejecucion del objeto contractual, verificando que la informacién financiera
acumulada, el valor de los contratos adicionales, las modificaciones a las
cantidades medidas y aceptadas para el pago, el valor ejecutado y los
acumulados, y toda la informacién adicional, esté correcta, para lo cual anexaré un
balance general de la ejecucién del contrato.

21) Efectuar todas las actividades necesarias para cumplir con el objeto y alcance
del contrato.

6.5 Actividades Juridicas del Interventor y/o Supervisor.

El interventor o supervisor designado debe realizar las siguientes actividades
juridicas en el cumplimiento de sus funciones en el desarrollo y cumplimiento del
contrato:

1. Firmar las actas necesarias en cumplimiento del contrato.

2. Levantar las actas de las reuniones para la verificacién del avance del
contrato al que se le realiza el control y seguimiento;

3. Revisar, corregir, sugerir o hacer adiciones, modificaciones, supresiones,
etc., y dar el visto bueno al proyecto de acta de liquidacién del contrato,
una vez se haya suscrito el acta de entrega final, anexando todos los
soportes del caso.

4. Avalar en el caso de creerlas convenientes y necesarias, las solicitudes
de adicién, de prérroga, suspension y de reinicio del contrato

5. Exigir el mantenimiento de la vigencia de las garantias constituidas en

NIT 890 501 578 - 4

Calle 8 No 8 — 155 Barrio Chapinero
Teléfono (7) 568 25 97 Fax: (7) 568 17 36
www.iser.edu.co

89 de 101



Instituto Superior de Educacion Rural - ISER
“Formamos pmﬁw’onﬂfey de calidad fpara el desarrollo J'ocia/y humano”

virtud del contrato y su ampliacién y prorroga cuando ello sea necesario.

6. Emitir las certificaciones de los cumplimientos parciales de las
obligaciones del contrato para efectos de pago.

7. Comunicar por escrito al Instituto, cualquier incumplimiento de las
obligaciones por parte del contratista, para que este tome las medidas a
las que haya lugar, sugiriendo amonestaciones, imposicion de multas, la
declaracion de terminaciéon unilateral, la declaracién de caducidad el hacer
efectiva la clausula penal y garantia Unica de cumplimiento segun sea el
caso.

8. Constatar antes de emitir certificacion para el pago de las cuentas
parciales, que el contratista se encuentra al dia en el pago de sus
obligaciones a los aportes al sistema de seguridad social, de acuerdo con
lo establecido en la Ley 789 de 2002, el articulo 23 de la Ley 1150 de
2007.

9. Conocer, consultar y aplicar la documentaciéon que hace parte integral de
cada contrato.

10. Conocer las obligaciones a cargo del contratista y de la entidad y los
riesgos que asume en el contrato.

11. Sustentar ante el ordenador del gasto o ante el Supervisor la necesidad
de promover las acciones de responsabilidad contra los contratistas y su
garante cuando las actividades o acciones contratadas ejecutadas no
cumplan con las condiciones ofrecidas a la entidad territorial

6.6 Actividades Administrativas, Financieras y Contables de la Supervision
ylo Interventoria.

6.7.1 Actividades Financieras: Las funciones de caracter financiero del
Supervisor y/o Interventor seran:

1. Verificar el buen manejo de los recursos, de conformidad a la propuesta
técnica y econdmica presentada por los contratistas,

2. Constatar las deducciones que de cada pago parcial haga el Instituto al
contratista por concepto de impuestos y amortizacion del anticipo;

3. Aprobar el Plan de inversion del anticipo por parte del contratista al iniciar
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el contrato.
4. Revisar la cuenta de cobro presentada por el contratista.
5. Verificar y registrar cronolégicamente los pagos y deducciones del contrato.

6. Verificar la devolucién de los rendimientos financieros de los recursos
desembolsados, de acuerdo con el procedimiento establecido.

7. Verificar la existencia de disponibilidad presupuestal para la ejecucion de
trabajos o actividades extras o adicionales que impliquen aumento del
valor del contrato.

8. Tramitar los pagos pactados, previo recibo a satisfaccion y verificacion del
paz y salvo con el sistema de seguridad social integral.

9. Verificar que los valores facturados correspondan a los precios pactados,
con sus respectivos impuestos y deducciones.

10. Verificar que los anticipos sean amortizados en cada factura de forma
proporcional a lo establecido.

11. Gestionar en Contabilidad y orientar al contratista en cuanto a las
retenciones realizadas en los pagos del contrato.

12. Verificar que los precios propuestos para las adiciones correspondan con
los pactados en el contrato inicial.

13. Verificar la presentacion de los informes periédicos en los términos
pactados o en cualquier momento en caso de fuerza mayor o evento
circunstancial que lo amerite.

14. Convocar al contratista a las reuniones necesarias para lograr la debida
ejecucion del contrato y elaborar las actas requeridas para una adecuada
comunicacion y documentacion.

15. Elaborar informes periédicos de ejecucion administrativa, financiera y
contable del contrato e informar al Ordenador del Gasto cuando se
presenten incumplimientos, adicionalmente documentar con evidencia las
irregularidades.

16. Elaborar acta de reanudacion del contrato, suscrita por el contratista y el
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Ordenador del Gasto, dejando constancia del tiempo total de suspension
y del vencimiento del contrato.

17. Elaborar el informe final de supervision y/o interventoria que servird como
fundamento del acta de liquidacion del contrato.

18. Llevar registros de la liquidacion con base en lo ejecutado y lo que falta
por ejecutar, esto toma importancia en caso de cambio de interventor o
supervisor.

19. Elaborar y gestionar las firmas del acta de liquidacion, suscrita entre el
Ordenador del Gasto y el contratista, ademas dejar constancia de las
reclamaciones presentadas y de los desacuerdos insuperados, en todo
caso deberan cuantificarse debidamente, toda vez que ésta acta presta
mérito ejecutivo.

20. Elaborar el acta de recibo y terminacién, lo que significa que el contrato
cesa con la ejecucion de las actividades y/o entrega de productos.

21. Informar oportunamente al Ordenador del Gasto sobre los avances de la
ejecucion del contrato.

22. Recomendar oportunamente al Ordenador del Gasto las modificaciones
necesarias al contrato para el cumplimiento del objeto.

23.Cuando existen modificaciones (adicion y/o ampliaciéon) al contrato,
solicitar al contratista proceder a la actualizacion de las garantias.

En desarrollo de las funciones asignadas por la ley, el Supervisor y/o Interventor
tendra las siguientes actividades especificas:

1.

2.

3.

Revisar y aprobar las solicitudes de pago, formulada por el contratista y llevar
un registro cronolégico de los pagos y ajustes econdémicos de cada contrato,
de acuerdo con las actas de entrega de los mismos, si a ello hubo lugar;

Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las
sanciones pecuniarias y garantias a que hubiere lugar

Adoptar las medidas necesarias para mantener durante el desarrollo y
ejecucion del contrato a intervenir, las condiciones economicas y técnicas
existentes al momento de la presentacion de la propuesta.
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6.6.2 Actividades Administrativas.
Las funciones administrativas del interventor seran:

1. Cumplir con todos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del
contrato y asumir sus costos, tales como: su firma dentro de la
oportunidad debida, la constitucion de las garantias exigidas a favor del
Instituto y el pago de los impuestos que se generen con la contratacion.

2. Cumplir con lo pactado en el contrato con suma diligencia y cuidado,
ofreciendo las mejores condiciones de calidad, ejecutandolo oportuna e
idéneamente, con lealtad y buena Fe, evitando dilaciones;

3. Acatar las instrucciones, sugerencias, observaciones, y orientaciones
escritas del supervisor del contrato.

4. Responder por escrito las observaciones y salvedades que el supervisor
le haga respecto a la ejecucién del contrato que interviene o a la
ejecucion del contrato de interventoria propiamente dicho.

5. Impartir 6rdenes o sugerencias por escrito al contratista, enmarcadas
dentro de los términos del contrato que interviene y dentro de los términos
del contrato de interventoria por medio del cual se vincula al Instituto.

6. Mantenerse al dia con los pagos de salarios, prestaciones sociales,
aportes al sistema de seguridad social integral.

7. Presentar las cuentas de cobro parciales del contrato, anexando todos
sus soportes y documentos necesarios para ello.

8. No acceder a las peticiones 0 amenazas de quienes actien por fuera de
la ley con el fin de que haga u omita alguna conducta relacionada con la
ejecucion del contrato o con su paralizacion.

9. Responder civil y penalmente tanto por el cumplimiento de las
obligaciones derivadas del contrato de interventoria, como por los hechos
u omisiones que les fueren imputables y que causen dafio o perjuicio al
Instituto, derivados de la celebracién y ejecucién del contrato respecto del
cual se ejerza las funciones de interventoria.
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6.7 Responsabilidad de Supervisores e Interventores.

Los supervisores y/o interventores son responsables de los informes, aclaraciones
y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, y de mantener
informado al Ordenador del Gasto de los hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles o que puedan
poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato o cuando tal
incumplimiento se presente. Ademas, de acuerdo con la normativa responderan:

6.7.1 Consultores y Asesores Externos.
a. Obligaciones derivadas del contrato de consultoria o asesoria.

b. Hechos y omisiones que le fueren imputables derivados de los contratos
en los que ejercen sus actividades.

6.7.2 Interventores.
a. Obligaciones derivadas del contrato de interventoria

b. Hechos y omisiones que le fueren imputables derivados de su contrato de
interventoria

6.7.3 Responsabilidades de los Supervisores.

a. Responden como sujetos de derechos y obligaciones, afectando su patrimonio,
respondiendo por la comision de conductas punibles y aplicandoseles el régimen
de responsabilidad propia de los servidores publico.

6.7.4 Responsabilidad Solidaria de los Interventores.
Véase paragrafo 3 articulo 84 Ley 1474 de 2011.

a. El Interventor que no haya informado oportunamente a la Entidad de un
posible incumplimiento del contrato vigilado o principal, parcial o total de
alguna de las obligaciones a cargo del contratista serd solidariamente
responsable con éste de los perjuicios que ocasionen con el
incumplimiento por los dafios que sean imputables al interventor.

b. Cuando el ordenador del gasto sea informado oportunamente de los
posibles incumplimientos de un contratista y no lo conmine al
cumplimiento de lo pactado o adopte las medidas necesarias para
salvaguardar el interés general y los recursos publicos involucrados, sera
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responsable solidariamente con éste de los perjuicios que se ocasionen.
6.7.5 Prohibiciones del Supervisor e Interventor.
A los supervisores les esta prohibido:

a Autorizar cambios 0 especificaciones en el contrato que impliquen
mayores o menores cantidades de dinero o de obra, con los cuales se
modifique el valor o plazo del contrato, por ser de competencia del
Ordenador del gasto o de su delegado.

b. Transar o conciliar diferencias sustanciales que se presenten durante la
ejecucion del contrato.

C. Suspender el contrato, sin previa autorizacion por parte del Ordenador del
gasto o de su delegado.

d Permitir el inicio del contrato sin el pleno cumplimiento de los requisitos
legales.

e. Abstenerse de dar 6rdenes verbales que modifiquen alteren o interpreten
las condiciones iniciales del contrato.

f. Recibir sobornos o presiones por parte del contratista.
g Las demas que estipule la Ley.
6.7.6  Contenido de los Informes.

Los informes para los contratos de prestacion de servicios Profesionales, los
suscribirdn conjuntamente el contratista y el supervisor y éste Ultimo emitira en el
mismo documento la declaraciébn sobre el cumplimiento de las actividades
desarrolladas en el periodo respectivo.

Los informes de los contratos de consultoria o aquellos que por su naturaleza y
valor lo requieran, deberdn contener la siguiente informacion, cuando a ello
hubiere lugar:

a. Estado actual del desarrollo del contrato.

b. Descripcién de las actividades desarrolladas en el periodo supervisado o
descripcion de las obras ejecutadas fisicamente.
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C. Atrasos presentados en la ejecucion del contrato.

d. Compromisos o soluciones planteadas.

e. Asuntos pendientes por resolver.

f. Recomendaciones para la efectiva ejecucién del contrato.
g. Relacion de las actas o reuniones llevadas a cabo.

h. Las demas que considere necesario informar al Ordenador del Gasto o su
delegado

CAPITULO VII

7. BUENAS PRACTICAS EN EL PROCESO DE CONTRATACION.
7.1En La Etapa de Planeacion.

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

2. Gestionar vigencias futuras para aquellos contratos cuyo plazo de
ejecucion supera la vigencia fiscal.

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

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

5. El profesional encargado de la contratacién junto con el funcionario (a) del
banco de programas y proyectos son los responsables de garantizar la
publicidad de todos los procedimientos y actos asociados a los procesos de
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contratacion, salvo los asuntos expresamente sometidos a reserva. La
falta de publicacién en el SECOP constituye la vulneracion de los deberes
funcionales de los responsables.

6. Consultar el marco juridico que regula el bien, servicio u obra que se
pretende contratar, para determinar los requisitos de orden legal que deben
verificarse. Ejemplo: autorizaciones de Ministerios, avales, entre otros.

7. Se recomienda no hacer uso de certificados de disponibilidad
presupuestal globales que sirvan de soporte de varias necesidades, lo
anterior para garantizar el respaldo de los recursos.

7.2 En la Etapa de planeacion y seleccién.

» Los anexos de los estudios previos deben llevar el nombre y la firma de
quien los elaboré y reviso.

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

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

» Publicar las cantidades de obras y formatos de propuestas econémicas
en Excel, inmovilizando las celdas, para evitar que los proponentes al
digitar los formatos cometan errores.

»  Con el animo de contribuir a la cultura del menos papel, se recomienda no
imprimir los proyectos de pliegos de condiciones, pues como su nombre lo
indica son borradores sujetos a cambio. Se recomienda imprimir el
pantallazo del SECOP donde se pueda verificar su publicacion e imprimir el
pliego de condiciones definitivo en su totalidad.

» Los informes de verificacién/evaluacion deben ser detallados, no basta
con decir "no cumple”, hay que decir el por qué, lo mismo sucede cuando
se sefala "cumple" para que los informes sean claros y permitan el
derecho de contradiccién. De igual forma, se deben sefialar las fechas de
traslado. De conformidad con el numeral 11 del articulo 2.2.1.1.2.1.3. del
Decreto 1082 de 2015, el pliego de condiciones contendra el proyecto de
minuta del contrato a celebrarse, de ahi la importancia de revisar cada una
de sus clausulas y contenido.
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» Incluir en los pliegos de todas las modalidades de seleccion la siguiente
regla: “En el evento de no discriminar el IVA y que el valor de los bienes y
servicios ofrecidos causen dicho impuesto, el Instituto lo considerara
incluido en el valor de la oferta 0 en el evento de discriminar el IVA 'y no
causen dicho impuesto, éste no sera tenido en cuenta. En caso de
diferencia de precios en diferentes partes de la propuesta, primard para
todos los efectos, los que figuran en el formato “Propuesta Econdmica”.

» Todos los costos asociados a la preparacién y presentacion de la
propuesta estaran a cargo del Proponente y el Instituto de, en ningln caso,
seré responsable de los mismos. Los errores en que incurra el proponente
al diligenciar y/o presentar el contenido del enunciado de cada uno de los
items (descripcion), seran de su exclusiva responsabilidad, debiendo
asumir para todos los efectos que el contenido es el enunciado por la
entidad en el presupuesto oficial en PDF, por lo tanto asi lo tendra en
cuenta la entidad para todos los efectos de evaluacién y exigencias en la
ejecucion y posterior liquidacion de las obras objeto del presente proceso.

»  En ningun caso el proponente podra certificar su experiencia.

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

» Todas las observaciones que se reciban dentro de los procesos de
seleccién deben responderse de fondo, asi se trate de observaciones
extemporaneas segun el cronograma y no es pertinente darle el trato de
derecho de peticion respondiendo en forma posterior a la adjudicacion.

» Se deben tener claros los criterios que sirvan para determinar en qué
casos el pacto de anticipo es imprescindible para la correcta ejecucion del
contrato.

» En los procesos de minima cuantia para respetar el término de
publicacion de la invitacion publica, el cual debe ser de minimo un dia
hébil, se recomienda publicarla desde un dia antes, o en su defecto
publicarlo a las 7:00 a.m.

» No establecer la residencia o domicilio como requisito habilitante o de
calificacion, pues constituye un factor discriminatorio que afecta la libre
competencia y la igualdad de oportunidades.
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» No pactar prorrogas automaticas por ser contrarias al principio de libre
concurrencia y seleccion objetiva.

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

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

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

» En las audiencias tanto de cierre como de adjudicacién, se recomienda
invitar a de Control interno.

» Durante la etapa de evaluacion de las ofertas, el comité asesor y
evaluador atendera las siguientes reglas de subsanabilidad, sin perjuicio
de lo establecido por la Agencia Nacional de Contratacion Colombia
Compra Eficiente en su manual para determinar y verificar los requisitos
habilitantes en los procesos de contratacion, apartado 1D.

» En todo proceso de seleccion de contratistas primara lo sustancial sobre
lo formal. En consecuencia no podra rechazarse una propuesta por la
ausencia de requisitos o la falta de documentos que verifiguen las
condiciones del proponente o soporten el contenido de la oferta, y que no
constituyan los factores de escogencia establecidos por la entidad en el
pliego de condiciones, de conformidad con lo previsto en los numerales 2,
3y 4 del articulo 5° de la Ley 1150 de 2007.

» Tales requisitos o documentos podran ser requeridos por la entidad en
condiciones de igualdad para todos los proponentes hasta la adjudicacion,
sin que tal previsidbn haga nugatorio el principio de lo sustancial prima
sobre lo formal.
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» La entidad debe rechazar la oferta del proponente que dentro del término
previsto en el pliego o en la invitacion, no responda al requerimiento que
le haga la entidad para subsanarla.

» Cuando se utilice el mecanismo de subasta esta posibilidad debera
ejercerse hasta el momento previo a su realizacién.

» En ningun caso la entidad podra sefialar taxativamente los requisitos o
documentos subsanables o0 no subsanables en el pliego de condiciones,
ni permitir que se subsane la falta de capacidad para presentar la oferta,
ni que se acrediten circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del
proceso, asi como tampoco que se adicione o mejore el contenido de la
oferta.

» En los pliegos de condiciones e invitaciones publicas debe fijarse el
namero de oficina y el correo electrénico donde se recibiran las
observaciones, manifestaciones de interés u ofertas.

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

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

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

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

» En el acto administrativo de suspension, la entidad indicara el periodo por
el cual sera suspendido el proceso.

» Es deber del comité asesor y evaluador, independiente de la modalidad,
analizar si la oferta del proponente constituye un precio artificialmente
bajo, para ello se sugiere desde la misma confeccion de los estudios
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previos calcular el precio artificialmente bajo, mediante documento
independiente, el cual no se publica ni tampoco se anexa al expediente
del proceso de selecciébn ya que su naturaleza es informativa y de
consulta del Comité Evaluador y que se podr& utilizar por

éste al momento de evaluar las ofertas econémicas o podra optar por
realizar un nuevo analisis de precios artificialmente bajo. Cuando la
entidad requiera al proponente con el menor precio para que justifique su
oferta, éste deberéa aportar todos los soportes correspondientes. Es decir,
es el proponente quien tiene la carga de la prueba.

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

7.3 En la Ejecucion del Contrato.

» En los contratos de interventoria incluir como obligaciéon del contratista
suscribir las adiciones y prorrogas a que haya lugar.

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

» Incluir como obligacién del contratista el pago oportuno a sus proveedores
so pena de incurrir en una posible sancion.

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

» La designacion de supervision debe hacerse a mas tardar en la fecha de
inicio del contrato. Es designacion de supervision no delegacion y debe
hacerse por escrito.

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

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

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

» En los contratos de prestacion de servicios para apoyar labores de
supervision e interventoria, debe dejarse claro hasta dénde va la
responsabilidad de cadauno.

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

» Cuando durante la ejecucion del contrato hay un cambio de supervisor,
inmediatamente se debe designar otro funcionario que se encargue de
dichas funciones previo informe que entregaré el supervisor saliente, 0 si
la ausencia del supervisor es temporal debera designarse un supervisor
suplente Unicamente por el tiempo que dure la ausencia del supervisor
principal.

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

» Toda modificacion a los contratos que implique una modificacion del
riesgo deber ser notificada a la compafiia aseguradora que expidi6 la
poliza.

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

» La suspension del contrato, la revision de precios, la potestad de
modificacion unilateral de los contratos, son practicas de buena gestion
reguladas en la ley 80 de 1993 o delimitadas por la jurisprudencia, que
utilizadas correctamente pueden dar solucion a las contingencias en
forma &gil y significar una negociacion ventajosa o ahorro de recursos
publicos.

» La revision periédica de precios es una facultad que puede usar la
administracién para impedir que se configure la ruptura del equilibrio
econdémico.

» El supervisor debe asegurar que las garantias se encuentren vigentes
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por el término previsto en el contrato, de ahi la importancia de comunicar
a las compafias aseguradoras las suspensiones y reinicios de los
contratos.

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

» Cuando se esté frente a modificaciones con las cuales se pretende incluir
bienes o servicios no pactados dentro del contrato inicial, en la
justificacién debe quedar consignado como se obtuvo el presupuesto de
la adicién y consultar los precios de mercado.

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

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

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

» Los consorcios y uniones temporales deben constituir un RUT para cada
contrato y una vez liquidado deben cancelarlo.

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

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

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

» En los contratos de obra, una vez se firme el acta de recibo final de la
obra, es deber del supervisor y/o interventor, remitir copia del acta de
recibo a la compafiia aseguradora, para que asi pueda iniciar la vigencia
de la pdliza de estabilidad. Adicionalmente, es deber del supervisor y/o
interventor del contrato comunicar a las aseguradoras sobre las
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modificaciones a las especificaciones técnicas que se hagan a través de
actas de modificacion de obra.

» El supervisor del contrato debera hacer seguimiento a las actividades
posteriores a la liquidacion del contrato, como las de velar por la calidad,
estabilidad y mantenimiento del bien o servicio entregado durante el
término de duracién de las garantias, las condiciones de disposicién final
o0 la recuperacion ambiental de las obras o bienes.

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

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

7.4 En la Liquidacién del Contrato.

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

» Toda entidad estatal debe privilegiar la realizacién de liquidaciones de
contratos de comun acuerdo.

» Cuando se ha declarado la caducidad cualquiera otra de las facultades
gue le dan fin al contrato, una vez en firme la resolucion respectiva debe
procederse a la liquidacién del contrato, que es el paso consiguiente
necesario para determinar qué derechos y obligaciones corresponden a
los contratantes y qué sumas liquidas de dinero deben pagarse o
cobrarse en forma reciproca.

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

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

» En todas las etapas del Proceso de Contratacién se garantizara el
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cumplimiento de los principios de la contratacion publica, contenidos en la
Constitucién Politica de Colombia y en la Ley.

CAPITULO VIII
DISPOSICIONES FINALES

8.1. Archivo de documentos Etapas Pre-contractual, Contractual y Poscontractual:
El asesor de contratacién y el Comité Asesor Contratacion debe remitir de forma
inmediata una vez el proceso contractual haya culminado toda la documentacion
emitida en desarrollo del mismo a la oficina juridica quien estard a cargo de su
custodia.

8.2. Control y seguimiento: Cada seis (06) meses se verificard por parte de Control
Interno de Gestion, el cumplimiento de la aplicacién del Manual de Contratacién y de
las normas que rigen la contratacion estatal, que incluye la revision de tramites y
documentos recaudados y se recomendaran los correctivos pertinentes.

8.3. Contenido de las Actas: Las Actas se elaborardn conforme el formato del SIG y
contendran como minimo: 1. Fecha y hora de la realizacion de la reunién. 2. Nombre
y cargo de los asistentes. 3. Constancia de la convocatoria. 4. Orden del dia. 5.
Desarrollo del orden del dia. 6. Decisiones aprobadas. 7. Recomendaciones y
salvamentos de voto. Las Actas del Comité Asesor de contratacion seran suscritas
por todos los miembros.

8.4. Primacia y prevalencia de la ley: En caso de contradiccién entre lo dispuesto en
este Manual y la Ley prima la Ley. El funcionario del ISER, siempre debe interpretar
el Manual de Contratacién del marco legal y jurisprudencial.

8.5. Revision y actualizacion: De conformidad con lo consignado en el articulo, el
Rector(a) del ISER, cuando lo considere necesario, ordenara la revision y
actualizacién del presente Manual, el cual estara a cargo de la juridica y asesor de
Contratacion.

8.6. Vigencia: El presente Manual de Contratacion del ISER entrard en vigencia a
partir del acto administrativo que lo adopte y deroga las disposiciones que le sean
contrarias.
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