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INTRODUCCION
La contratacion publica tiene como propésito la satisfaccion de bienes y servicios necesarios para el
cumplimiento de los fines sefialados en el articulo 2° de la Constitucién Politica. En tal sentido, el Estado se
constituye como el principal sujeto que impulsa la economia del pais, lo cual implica que el manejo de todos
sus recursos se lleve a cabo atendiendo a los principios de transparencia, moralidad, imparcialidad, planeacién,

publicidad, responsabilidad, eficacia, celeridad, seleccion objetiva y economia.

Este documento es una herramienta de gestion estratégica que tiene como fin apoyar a cada una de las areas
de la entidad en el cumplimiento de los objetivos misionales y administrativos a partir de la indicacion de
lineamientos, procedimientos, metodologia de evaluacion, seguimiento y control de actividades en las etapas

precontractual, contractual y pos contractual que cumplan los participes del proceso de adquisiciones.

1 OBJETIVO

Establecer una herramienta de consulta y orientacién que describa y facilite la adecuada aplicacion de las
normas y procedimientos contractuales de la entidad para la adquisicion de bienes, obras y servicios en el

marco del Estatuto General de Contratacién Publica

1.1 Objetivos especificos

-Establecer de acuerdo con la normatividad vigente los lineamientos, pautas y procedimientos de la gestion

contractual de la entidad.

-Dar a conocer a los participantes de la contratacién publica los procedimientos de la gestién contractual de la

entidad para la adquisicién de los bienes, obras y servicios.

-Garantizar los objetivos y los principios de la contratacion estatal.

2 ALCANCE

Este manual contempla las actividades de planeacion de la contratacion, los procesos y procedimientos que se
surten en las diferentes etapas del proceso contractual en el Instituto Caro y Cuervo, iniciando con la etapa de

planificacién, pasando por la precontractual, la contractual y hasta la liquidacién del contrato.
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3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Con el proposito de facilitar una mejor comprensién del vocabulario empleado en la contratacién publica, este
capitulo definira los términos de utilizacién mas frecuentes en los procedimientos contractuales del Instituto caro

y Cuervo.

ACEPTACION DE LA OFERTA. Documento mediante el cual el Instituto Caro y Cuervo le comunica al oferente
con la mejor propuesta la aceptacion de la misma. Este documento debe contener las condiciones minimas de

la contratacion y las obligaciones del contratista.

ACTA DE INICIO. Es el documento suscrito entre el supervisor y el contratista por medio del cual se da inicio
al cumplimiento del objeto y las obligaciones contractuales. En este documento deberd establecerse la fecha

de inicio del contrato, el plazo, el lugar de ejecucién y el objeto del mismo.

ACTO DE APERTURA. Es el acto administrativo mediante el cual, el ordenador del gasto del Instituto establece

la apertura formal del proceso de seleccion.

ACUERDOS COMERCIALES. Son tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado colombiano, que
contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los cuales existe como minimo el
compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios de origen colombiano (ii) los proveedores

colombianos.

ACUERDO MARCO DE PRECIOS. Es el contrato celebrado entre uno 0 mas proveedores de bienes y servicios
con la Agencia Colombia Compra Eficiente, para la provisién a las entidades estatales de bienes y servicios de

caracteristicas técnicas uniformes.
ACTA DE LIQUIDACION. Es el documento suscrito por el representante legal del Instituto, el supervisor del

contrato y el contratista. En esta acta se refleja el balance de la ejecucion financiera y contable del contrato y

el cumplimiento del objeto.
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ACTO DE ADJUDICACION. Es el acto administrativo por medio de la cual se determina la persona natural o
juridica que result6 favorecida en el proceso contractual, por ser la propuesta mas favorable para el Instituto,

toda vez que atiende a sus necesidades.

ADENDA. Es el documento que modifica o aclara los pliegos de condiciones con posterioridad a la apertura de
un proceso. Una vez publicado dentro del término establecido en la normatividad contractual, este documento

hace parte del pliego de condiciones.

ADICION DEL CONTRATO. Documento firmado entre el Instituto Caro y Cuervo y el contratista mediante el
cual se acuerda asignar recursos adicionales al valor del contrato principal. En ningun caso la adicién podra ser
superior al 50% del valor del contrato inicial, expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes
(SMLMV).

ANTICIPO. Valor pactado en ciertos contratos y que el Instituto entrega al contratista en calidad de préstamo,
para ser amortizado en cada pago conforme se vaya ejecutando, de tal forma que debe reflejarse en las
cantidades de obras, bienes o servicios adquiridos. En ninguin caso el anticipo podra exceder el cincuenta por

ciento (50%) del valor del respectivo contrato.

AREA SOLICITANTE. Es aquella dependencia que elabora los estudios previos de la contratacion, donde se

justifica la necesidad que se pretende satisfacer.

AUDIENCIA DE CONSOLIDACION DE OFERENTES. Es el acto publico mediante el cual el Instituto en los
procesos de seleccion abreviada de menor cuantia, puede consolidar el listado a maximo diez (10) oferentes
mediante sorteo, cuando se reciban mas de diez (10) manifestaciones de interés de personas naturales y/o
juridicas para participar en el proceso. Esta audiencia esta regulada en el numeral 2 del articulo 2.2.1.2.1.2.20
del Decreto 1082 de 2015.

CADUCIDAD. Clausula excepcional que se aplica como sancion al contratista cuando su incumplimiento afecte

de manera grave y directa la ejecucion del contrato y se evidencie que puede conducir a la paralizacion. Se
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debe declarar mediante acto administrativo debidamente motivado en el que se dara por terminado el contrato

y se ordenara su liquidacién en el estado en el que se encuentre.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. Es el documento expedido por el responsable del
Grupo de gestidn financiera, que respalda una actuacién administrativa garantizando la existencia de una
apropiacién presupuestal disponible, libre de toda afectacién presupuestal y suficiente para asignar a un objeto

determinado, en este caso la suscripcion del contrato.

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL. Es el documento mediante el cual se certifica de forma
definitiva la afectacion apropiada en el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, lo cual implica que los

recursos financiados mediante este registro no podran ser destinados a ningun otro fin.

CLAUSULA PENAL. Es una estipulacion propia en las relaciones contractuales que se pacta en determinados
contratos y consiste en una estimacion total o parcial de los perjuicios que se puedan ocasionar a partir del

incumplimiento de las obligaciones del contrato.

CESION. Es el acto mediante el cual se hace una sustitucion de las obligaciones y derechos que surjan de un
contrato, en un tercero. Esta solo procedera previa aprobacion del ordenador del gasto del Instituto mediante

acto administrativo.
CIERRE DEL PROCESO. Tiene lugar una vez concluido el plazo sefialado en el cronograma de la invitacion
publica o pliego de condiciones para la presentacién de las ofertas, este cierre es realizado de manera

automatica en el portal de contratacion.

CONCEPTO TECNICO. Es el documento que elabora el supervisor del contrato para justificar la necesidad de

realizar una novedad contractual. (Adicion, prorroga, modificacion, etc.).

CONCURSO DE MERITOS. Corresponde a la modalidad de seleccion de consultores o proyectos, en la que

se podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion.
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CONSORCIO. Es una modalidad de asociaciéon que se da cuando dos o mas personas en forma conjunta
presentan una misma propuesta para la adjudicacién, celebracién y ejecucion de un contrato, respondiendo

solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta presentada y del contrato.

CONSULTORIA. Son aquellos contratos que celebran las entidades estatales y que estan referidos a la
realizacion de estudios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o
factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como asesorias técnicas de coordinacion, control y
supervisidn. Igualmente son contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria,

gerencia de obra, direccidn, programacién y la ejecucién de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

CONTRATISTA. Persona natural o juridica a quien se le ha adjudicado y con quien se celebra el contrato.

CONTRATO. Acuerdo celebrado entre el Instituto Caro y Cuervo y una persona natural o juridica, en el cual se
determina el objeto, se establecen derechos y obligaciones para las partes, el valor total, el plazo de ejecucidn

y los productos a entregar, entre otros.

ETAPA PRECONTRACTUAL. Esta etapa tiene como objetivo la planeacién y preparacidén del proceso

contractual, a través del analisis de la necesidad de contratacion.

ETAPA CONTRACTUAL. Esta etapa comprende todas las actividades que se realizan desde la elaboracion y

perfeccionamiento del contrato, pasando por su ejecucion hasta llegar a su liquidacion.

ETAPA POSTCONTRACTUAL. Esta etapa comprende la liquidacién del contrato y las obligaciones posteriores
a la liquidacion del mismo.

ESTUDIOS DE MERCADO. Analisis que debe adelantar el area que solicita la contratacién con el fin de
establecer el valor del presupuesto estimado para los bienes, obras o0 servicios a contratar. Para este analisis

se podra recurrir al método que se considere conveniente y debera estar soportado de manera documental.

ESTUDIOS PREVIOS. Es el documento en el cual el area o dependencia que requiere la contratacion justifica

juridica, técnica y financieramente la necesidad que se pretende satisfacer con el contrato, el objeto a contratar
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con sus especificaciones, su valor estimado, el lugar de ejecucion, la forma de pago y las obligaciones del

contratista, entre otros.

EVALUACION DE LAS PROPUESTAS. Seleccion de la propuesta mas favorable para el Instituto, por parte
del comité asesor y evaluador, de acuerdo con la naturaleza del objeto a contratar y los criterios establecidos
en el pliego de condiciones. La evaluacion de las propuestas puede conllevar aspectos juridicos, financieros y

técnicos y se realiza de acuerdo con lo sefialado en la normatividad vigente en la materia.

EVALUACION DE LA PROPUESTA DE MEJOR PRECIO. Verificacion de la propuesta del menor precio por

parte del comité asesor y evaluador en los procesos de minima cuantia.

FICHA TECNICA. Es un documento anexo a la invitacion publica o al pliego de condiciones en el cual se precisa
de manera detallada la descripcion, la cantidad y demas especificaciones técnicas de los bienes y servicios a

adquirir.

GARANTIAS. Es el mecanismo para asegurar el cumplimiento de obligaciones. Las clases de garantias son:

(i) contratos de seguro, (i) fiducia mercantil de garantia o (iii) garantias bancarias.

INFORME DE EVALUACION. Documento en el cual el Instituto Caro y Cuervo presenta y publica en el SECOP
el resultado de la evaluacion consolidada de las propuestas. Los oferentes pueden presentar las observaciones

que estimen necesarias frente a este documento.

INTERVENTOR. Es la persona natural o juridica, contratada por la entidad estatal para realizar el seguimiento
técnico sobre el cumplimiento del contrato, cuando dicho seguimiento suponga conocimiento especializado, o

la complejidad o extension del mismo lo justifiquen.
INVITACION PUBLICA. Es el documento mediante el cual el Instituto convoca publicamente a las personas

naturales y/o juridicas interesadas y que cumplan los requisitos, para participar en el proceso de seleccion de

minima cuantia y seleccion de Entidades Sin Animo de Lucro -ESAL.
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LICITACION. Modalidad de seleccién mediante la cual, por regla general el Instituto define plblicamente una
convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y seleccione entre

estas la mas favorable.

LISTA DE OFERENTES: Es la relacién de los proponentes que presentaron su oferta dentro del término
establecido en el cronograma del proceso, la cual es publicada por el Grupo de gestion contractual del Instituto

posterior al cierre del proceso.

MANIFESTACION DE INTERES. Es el documento que envian las personas interesadas para participar en el
proceso de seleccion abreviada de menor cuantia, a través de la plataforma del SECOP dentro de los tres (3)

dias habiles siguientes a la apertura del proceso.

MODALIDADES DE SELECCION. Son todos aquellos procedimientos legalmente establecidos para la
seleccion de contratistas (Licitacién publica, seleccion abreviada, concurso de méritos, minima cuantia,

seleccion de ESAL y contratacion directa).
MULTAS. Son las sanciones de caracter pecuniario que tienen como propdsito conminar al contratista a que
cumpla con las obligaciones del contrato, cuando durante la ejecucion del mismo, se evidencie que el

incumplimiento de las mismas.

NOTIFICACION. Es el acto por el cual se da a conocer el contenido de un acto administrativo a los interesados

en la decision.

PAGO ANTICIPADO. Es un pago parcial del valor contratado y que, a diferencia del anticipo, forma parte de

patrimonio del contratista, razdn por la cual éste dispone totalmente de la administracién y manejo del mismo.

PLAZO DE EJECUCION. Es el tiempo estipulado para el cumplimiento del objeto contractual, comprendido

entre la fecha de iniciacion del contrato y el término para su vencimiento.
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PLIEGO DE CONDICIONES. Es el documento en el cual el Instituto establece las condiciones generales y
especificas del contrato que se pretende realizar, los criterios habilitantes técnicos, juridicos y financieros e
igualmente también sefiala los derechos, obligaciones y responsabilidades de las partes que lo suscriben. La

publicacion de este documento es de caracter obligatorio en la plataforma SECOP.

PROPONENTE. Es la persona natural, juridica, consorcio o unién temporal, que bajo cualquier modalidad de

asociacion permitida por la ley presenta una propuesta para participar en un proceso de seleccién.

PROPUESTA. Es la oferta presentada por un proponente dentro de un proceso de seleccion.

PRORROGA. Consiste en la ampliacion del plazo de ejecucion inicialmente previsto en el contrato. Debe

constar en un documento firmado por las partes.

REQUERIMIENTO. Es la solicitud, que realiza el Instituto Caro y Cuervo a un determinado proponente con el
fin de que aclare, allegue informacion adicional sobre la propuesta presentada y/o los documentos que certifican
su capacidad juridica, capacidad financiera y las condiciones de experiencia, para poder realizar correctamente
el procedimiento de evaluacion de la propuesta. La exigencia de informacién adicional a través de requerimiento
no permite que el oferente pueda completar, adicionar, modificar 0 mejorar su propuesta, sino que, por el

contrario, esta informacion es requerida para cumplir con el principio de seleccion objetiva.

REQUISITOS HABILITANTES. Son las condiciones de experiencia, capacidad juridica y financiera exigidas a
los proponentes para la participacion en el proceso de seleccion, conforme a las condiciones del pliego de

condiciones o invitacion publica.

SECOP. Es el Sistema Electronico para la Contratacién Publica que permite la consulta de informacion sobre
los procesos contractuales que gestionan, tanto las entidades del Estado sujetas al régimen de contratacion
establecido en el estatuto general de contratacién, como las que voluntariamente ayudan a la difusién de la

actividad contractual.
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SELECCION ABREVIADA. Es 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 gestién contractual.

SELECCION DE MINIMA CUANTIA. Es la modalidad de seleccién que debe adelantar la entidad cuando el

presupuesto de la contratacion no supere el 10% de la menor cuantia.

SUBASTA INVERSA. Es la puja dinamica mediante la cual los oferentes durante un tiempo determinado ajustan
su oferta respecto de aquellas variables susceptibles de ser mejoradas, con el fin de lograr el ofrecimiento que,
por tener el menor costo evaluado, represente la mejor relacién costo beneficio para la entidad, de acuerdo con

lo sefialado en el pliego de condiciones.

SUPERVISOR. Es la persona natural que representa al Instituto Caro y Cuervo ante el contratista y que esta

encargada del control, seguimiento y cumplimiento del contrato.

UNION TEMPORAL. Es la modalidad de asociacion que se da cuando dos o més personas en forma conjunta
presentan una misma propuesta para la adjudicacién, celebracién y ejecucion de un contrato, respondiendo
solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto contratado, pero las sanciones por el
incumplimiento de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato se impondran de acuerdo con la

participacion en la ejecucion de cada uno de los miembros de la union temporal.
VIGENCIA DEL CONTRATO. Es el término juridico del contrato, que se extiende hasta la liquidacién del
contrato, diferente al plazo que es el ciclo material definido en el contrato para que el contratista cumpla con las

obligaciones.

VIGENCIA FISCAL: Es el periodo que comprende desde el primero de enero hasta el 31 de diciembre de cada

ano.
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4 DESCRIPCION

El presente manual esta estructurado en cuatro capitulos a saber: (1) el primero alusivo a todo lo referente a
las disposiciones generales; (2) el segundo capitulo indica aspectos y conceptos relevantes del proceso
contractual en cada una de sus etapas; (3) un tercer capitulo detalla el alcance, las obligaciones y funciones de
la supervision en las etapas de la contratacion; (4) de ofra parte, el capitulo cuarto enumera y explica las
distintas potestades exorbitantes que la normativa contractual otorga a las entidades estatales para el

cumplimiento del objeto contractual.

5 REFERENCIA NORMATIVA RELACIONADA

El Grupo de gestion contractual del Instituto Caro y Cuervo, establecimiento publico del orden nacional, con
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, adscrito al Ministerio de Cultura,
regido por las normas publicas en su organizacion y funcionamiento, ha elaborado el presente documento con
el fin de unificar y simplificar en un solo texto principios, normas y procedimientos contractuales, asi como la
identificacion de los requisitos necesarios para la seleccion de contratistas en el marco del Estatuto General de

la Contratacién Publica.
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6 CAPITULO | - GENERALIDADES
6.1  CAMPO DE APLICACION

Este manual se aplicara para todos y cada uno de los funcionarios y contratistas, conforme con las actividades
que se encuentren desempefiando en el Instituto. Los lineamientos y procesos establecidos en este documento
seran de observancia obligatoria por las areas que participan en el proceso para la adquisicion de obras, bienes

0 servicios de la entidad.

6.2  PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION

Las areas participes en el proceso de adquisiciones del Instituto tendran en cuenta los principios de la funcion
administrativa consagrados en la Constitucién Politica, principalmente los sefialados en el articulo 209; el
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo; y el Estatuto General de

Contratacion Publica

6.3 COMPETENCIA Y DELEGACION PARA CONTRATAR

De acuerdo con lo dispuesto en la normatividad vigente, quien esté a cargo de la Direccion General del Instituto
0 su delegado sera el competente para ordenar y dirigir la celebracion de los diferentes procesos de seleccion

de contratistas, aprobar la propuesta seleccionada y suscribir los contratos en nombre de la entidad.

El representante legal u ordenador del gasto del instituto podra delegar total o parcialmente la competencia
para celebrar contratos y desconcentrar la realizacién de contrataciones en los servidores publicos que
desempefien cargos del nivel directivo o en sus equivalentes. No obstante, en ningun caso, dicho representante
legal u ordenador del gasto quedara exonerado por virtud de la delegacién de sus deberes de control y vigilancia

de la actividad precontractual y contractual.

6.4 DE LAS INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR

Seran las establecidas en el articulo 8 de la Ley 80 de 1993, el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 y los articulos
1,2,3,4,26,27,90 y 96 de la Ley 1474 de 2011, o las normas que las modifiquen, aclaren y/o adicionen.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima se considera No Controlado



Cédigo: DIR-M-4

P Version: 1.0
MANUAL DE CONTRATACION Pégina 20 de 65

Fecha: 28/06/2021

6.5 PLANEACION DE LA CONTRATACION

El Instituto Caro y Cuervo debe planear sus necesidades para el cumplimiento de los objetivos misionales y
administrativos. De esta forma, en la etapa de planeacion se debe avanzar en las siguientes actividades: a)
Identificar cada una de las necesidades, b) Determinar los mecanismos y procedimientos para satisfacer la
necesidad, ambas actividades desarrolladas por parte de las distintas areas del instituto, y ¢) Analizar los riesgos
asociados con todo lo que implique la obtencidén del bien, obra o servicio, las cuales se desarrollan y

documentan a través del Plan Anual de Adquisiciones, con el liderazgo del Grupo de planeacion.

Para consolidar las necesidades, se debe elaborar un plan anual de adquisiciones en el que cada area, debe
seguir los parametros establecidos por el Grupo de planeacion, quien sera el responsable de su publicacion y
actualizacion en el SECOP, en coordinacién con las subdirecciones administrativa y académica y la Facultad
Seminario Andrés Bello. Lo anterior teniendo en cuenta la conveniencia su adecuacion y ajuste a las
apropiaciones presupuestales para cada vigencia fiscal; para ello, es necesario que cada area realice un
diagndstico de los gastos y de las contrataciones que se requieran. El Instituto se guiara por los lineamientos y

orientaciones de la Agencia Colombia Compra Eficiente para elaborar el Plan anual de adquisiciones.

6.6 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

En cumplimiento del principio de planeacidn, el objetivo del Plan anual de adquisiciones es programar las

necesidades de bienes y servicios que requiera el Instituto para lograr la mision institucional.

Las entidades estatales deben elaborar un Plan anual de adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes,
obras y servicios que pretenden adquirir durante el afio. En el plan anual de adquisiciones, la entidad estatal
debe sefialar la necesidad y cuando conoce el bien, obra o servicio que satisface esa necesidad, debe
identificarlo utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios Uniformes de las Naciones Unidas (UNSPSC), e
indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales la entidad estatal pagara el
bien, obra o servicio, la modalidad de seleccién del contratista y la fecha aproximada en la cual la entidad estatal
iniciara el proceso de contrataciédn. El Instituto debera publicar y actualizar el Plan anual de adquisiciones en la
pagina web y en el SECOP por lo menos una vez durante su vigencia, en la forma y la oportunidad que para el

efecto disponga la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente.
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7 CAPITULO Il - DEL PROCESO CONTRACTUAL

7.1 DEFINICION Y ALCANCE

El proceso contractual es el conjunto de etapas, acciones y tramites que el Instituto Caro y Cuervo realiza a
través de la coordinacién de sus dependencias para la adquisicidén de los bienes, servicios u obras que se

requieran para el cumplimiento de sus metas.

En las contrataciones adelantados por el Instituto se atenderan los procesos establecidos de contratacion
publica. El Instituto procurara el logro de los objetivos del sistema de compras y contratacién publica definidos

por Colombia Compra Eficiente.

7.2  PARTICIPES DE LA CONTRATACION PUBLICA

Los participes del sistema de compras y contratacion publica del Instituto son:

a) El Instituto Caro y Cuervo, quien, en los términos de ley, realizara el correspondiente procedimiento
para la adquisicidn de bienes, obras y servicios

b) Los oferentes en los procesos de contratacion

c) Los contratistas (Personas naturales o juridicas, publicas o privadas)

d) Los supervisores e interventores

e) La Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente

f) Los organismos de control del Estado

g) Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la participacion ciudadana en

los términos de la Constitucion Politica y de la ley

7.3 INSTANCIAS DE LA CONTRATACION ESTATAL

Las siguientes son las instancias que intervienen en el proceso contractual, las cuales se encuentran

desarrolladas con mayor profundidad en el procedimiento correspondiente a cada modalidad de seleccion.
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731  Area que solicita el bien, obra o servicio

El area que requiere la contratacion del bien, obra o servicio, es la encargada de elaborar los estudios previos,
el analisis del sector, estudio de mercado, la definicion, estimacién y asignacion de riesgos, la determinacion
de los requisitos habilitantes y de criterios de puntuacién (cuando aplique). De la misma forma, tiene la
obligacion de hacer llegar todos los documentos necesarios debidamente ordenados y revisados al Grupo de

gestion contractual del Instituto para la iniciacion del proceso de seleccion.

El estudio previo debe ser elaborado por el area que solicita la contratacion, de manera que se evidencie la
justificacién de su necesidad, la informacion presupuestal y se detalle con precisién el bien, obra o servicio que
se requiere con el fin de que no se presenten errores que puedan prestarse a equivocos o malas
interpretaciones al momento de la seleccién del contratista y en la ejecuciéon del contrato. En caso de
presentarse situaciones que deban ser aclaradas por el area solicitante, de acuerdo con la revision efectuada
por el Grupo de gestién contractual, el Grupo de gestion financiera y el Grupo de planeacion, el Grupo de

gestion contractual devolvera el estudio previo para la correspondiente modificacién o adecuacion.

En todo momento, el Grupo de gestion contractual ofrecera la asesoria necesaria a las areas para la correcta

elaboracién de los estudios previos y documentos que lo soporten.

7.3.2 Comité asesor y evaluador

En las modalidades de seleccion de licitacion publica, seleccion abreviada, minima cuantia, concurso de méritos
y de seleccion de Entidades Sin Animo de Lucro -ESAL, el ordenador del gasto del Instituto o su delegado
designara un comité asesor y evaluador, el cual estara conformado por funcionarios con la idoneidad y

conocimiento segun la necesidad a contratar.

El Instituto podra designar un comité evaluador conformado por servidores publicos o por particulares
contratados para el efecto, para evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés para cada proceso de
contratacion y realizar la recomendacion al ordenador del gasto frente a la adjudicacion del respectivo contrato.
Dicho comité debe realizar su labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en
los pliegos de condiciones elaborados por el grupo de Gestion contractual de acuerdo a los documentos

remitidos por el area solicitante. El caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de
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la labor encomendada. En el evento en el cual la entidad estatal no acoja la recomendacién efectuada por el

comité evaluador, debe justificar su decisién.

Los miembros del comité evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades y conflicto

de intereses legales, de conformidad con lo establecido en la ley.

La verificacion y la evaluacidn de las ofertas para la modalidad de minima cuantia podra ser adelantada por

quien sea designado por el ordenador del gasto sin que se requiera un comité plural.

En el Instituto, el comité asesor y evaluador estara integrado, salvo que las condiciones del proceso a contratar
hagan necesaria otra conformacion, por un representante del Grupo de gestion contractual, quien coordinaré el
comité y realizard la evaluacion juridica, un representante del area solicitante de la contratacién, quien
adelantara la evaluacién técnica y econdmica y, de ser necesario, un representante del Grupo de gestion

financiera, quien verificara los requisitos de caracter financiero.

a. Funciones del comité asesor y evaluador

Dentro del procedimiento de verificacidn y calificacion de propuestas, el comité asesor y evaluador tendra a

cargo las siguientes funciones:

a) Verificar que lo sefialado en el estudio previo, pliego de condiciones y demas documentos anexos del
proceso sean precisos y que no den lugar a equivocos o errores de interpretacion. Frente a lo anterior,
deberan recomendar los ajustes que consideren pertinentes.

b) Verificar que cada uno de los documentos de la propuesta cumplan las condiciones solicitadas en el pliego
de condiciones y los requisitos habilitantes desde el punto de vista juridico, técnico y financiero, asi como
las condiciones de experiencia.

¢) Requerir a los proponentes, cuando sea necesario, para que subsanen los documentos que no tengan
caracter de puntuacién en el proceso. Si en el momento de la verificacion de requisitos de caracter
habilitante, se hace necesario que el proponente subsane algin documento o lo aclare, cada integrante del
comité evaluador sera responsable de requerir la informacion, para lo cual deberan informar al Grupo de
gestion contractual para que este consolide y lo solicite al proponente dentro del término.

d) Calificar dentro del término sefialado en el cronograma del proceso, las propuestas presentadas, de

manera objetiva, conforme con lo estipulado en el pliego de condiciones.
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e) El Grupo de gestion contractual remitira a los respectivos miembros del comité asesor y evaluador, de
acuerdo con el asunto de competencia de cada integrante, las propuestas, observaciones y peticiones de
los proponentes.

f) Entregar oportunamente, dentro del término estipulado por el Grupo de gestion contractual, los
correspondientes informes de evaluacion y calificacion y las respuestas a las observaciones, aclaraciones
y peticiones que los proponentes realicen a los pliegos de condiciones y al informe de evaluacion,
relacionados con el proceso de seleccién para su correspondiente publicacion.

g) Enlos procesos de minima cuantia, la funcién del comité asesor y evaluador estara dirigida a verificar los
requisitos habilitantes del proponente cuya oferta sea la de menor valor.

h) Recomendar al ordenador del gasto la propuesta mas favorable para la adjudicacién del contrato.

i) En el evento de ser necesario un mayor tiempo para el estudio de las propuestas y la respuesta de
observaciones, el miembro del comité que lo requiera, lo informara por escrito al Grupo de gestién
contractual antes del vencimiento del término otorgado, para que se realicen las acciones pertinentes que

garanticen la seleccién objetividad dentro del proceso.

7.4  SELECCION DE CONTRATISTAS

De conformidad con la normatividad vigente, el Instituto seleccionara los contratistas mediante las modalidades
de licitacién publica, concurso de méritos, seleccidn abreviada, minima cuantia, contratacion directa y seleccién
de Entidades Sin Animo de Lucro -ESAL, de acuerdo al procedimiento establecido para cada modalidad de

seleccion.

7.41  Licitacion publica

La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de licitacion publica, con las excepciones
que se sefialen en la ley.

La licitacion publica consiste en la convocatoria publica que se hace para que, en igualdad de condiciones,
participen todas las personas naturales, juridicas, nacionales o extranjeras, en consorcio 0 unién temporal o

bajo la promesa de sociedad, que cumplan los requisitos establecidos en los pliegos de condiciones.
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7.4.2 Seleccion abreviada

Esta modalidad se encuentra prevista para aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar,
las circunstancias de la contratacién o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio puedan adelantarse
procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual. Se realizara la contratacion

mediante la modalidad de seleccion abreviada en los siguientes casos:

a) Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacién por parte de las entidades. En este evento, debera hacerse uso de uno de los siguientes
procedimientos siempre y cuando el reglamento asi lo sefiale: subasta inversa, compra por acuerdo
marco de precios 0 adquisicion a través de bolsas de productos.

b) Contratacién de menor cuantia. (Se tendra en cuenta la cuantia del Instituto, que se actualizara
anualmente o cuando el presupuesto sea modificado).

c) Celebracion de contratos para la prestacién de servicios de salud.

d) La contratacion cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto; en cuyo caso la entidad
debera iniciar la seleccion abreviada dentro de los cuatro meses siguientes a la declaracion de desierta
del proceso inicial.

e) La enajenacién de bienes del Estado.

f) Las demés que se contemplen en la ley.

7.4.3 Concurso de méritos

Cuando se requiera contratar los servicios de consultoria a los que refiere la ley, asi como aquellos de
arquitectura y que corresponden a los que celebren las entidades estatales referidos a los estudios necesarios
para la ejecucién de proyectos de inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos, asi como las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. Son
también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesorias, gerencia de obra o de

proyectos, direccion programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

En la seleccion de consultores se podra utilizar el sistema de concurso abierto o concurso con precalificacion.
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a) Concurso abierto: Procede cuando se defina en los requerimientos técnicos la metodologia exacta para la

ejecucion de la consultoria, asi como el plan y cargas de trabajo para la misma.

b) Concurso por el sistema de precalificacion con lista corta: Procede cuando los servicios de consultoria
sefialados en los requerimientos técnicos para el respectivo concurso de méritos puedan desarrollarse con

diferentes enfoques, metodologias o la complejidad que la misma asi lo exija.

7.44 Contratacion directa

Para los efectos del presente Manual de contratacién son aplicables al Instituto las siguientes causales:

a) Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion
b) Contratos interadministrativos

c¢) Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas

d) Contratos cuando no exista pluralidad de oferentes

e) Contratos de arrendamiento o adquisicion de inmuebles

f)  Urgencia manifiesta

g) Contratacion de empréstitos

h) Las demas que sefiale la Ley.

El Instituto mediante un acto administrativo justificara el uso de la modalidad de seleccién de contratacién
directa. Este acto administrativo sefialara la causal que se invoca, la determinacion del objeto a contratar,
presupuesto para la contratacion y las condiciones que se exigiran al contratista, indicacién del lugar donde se
podran consultar los estudios y documentos previos. En caso de urgencia manifiesta, el acto administrativo que

la declara hara las veces del acto de justificacién y no se requerira de estudios previos.

7.4.5 Minima cuantia
Esta modalidad procede para la adquisicion de bienes, servicios y obras, cuyo valor no exceda el 10% de la

menor cuantia del presupuesto de la entidad, independientemente del objeto y teniendo en cuenta el

procedimiento previsto en la ley.
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7.4.6 Procesos para la seleccion de ESAL

Corresponde a la contratacion realizada en el marco del Decreto 092 de 2017, “Por el cual se reglamenta la
contratacion con entidades privadas sin animo de lucro a la que hace referencia el inciso 20 del articulo 355 de
la Constitucion Politica” para programas o actividades de interés publico, o las normas que lo modifiquen,

adicionen o aclaren.

7.5 ETAPAS DE LA CONTRATACION ESTATAL
751 ETAPA PRECONTRACTUAL

El aspecto fundamental en la etapa precontractual es el analisis de la necesidad de la contratacion.

Esta etapa tiene como objetivo la planeacion y preparacion del proceso contractual. En ese sentido, se
contemplan los aspectos iniciales que sientan las bases de la necesidad las cuales van desde el andlisis,
conveniencia y determinacién del objeto del proceso. Comprende entre otros aspectos, la realizacion de
estudios previos, estudio del sector, estudios de mercado, evaluacion de los riesgos, necesidad de exigencia

de garantias, determinacidn de los requisitos habilitantes, entre otros.

En la etapa precontractual se revisa y valida la modalidad de seleccién estipulada en el Plan anual de
adquisiciones: licitacién publica, concurso de méritos, seleccion abreviada, minima cuantia, contratacion directa

o seleccion de ESAL, segln sea el caso.

En desarrollo del principio de planeacién las areas solicitantes elaboraran los estudios previos sefialando: (i) la
identificacion de la necesidad a satisfacer (ii) el impacto y beneficio que generara la ejecucion del objeto
identificado; y (iii) la proyeccién y permanencia en el tiempo; es decir, que logre consolidarse en la comunidad

o en la entidad como una obra, bien o servicio que podra disfrutarse por el periodo para el cual fue concebido.

7.5.1.1 Estudios Previos

El &rea en la cual surge la necesidad debe realizar los estudios previos diligenciando para esto el documento
establecido para el efecto y de acuerdo con la modalidad de seleccion aplicable realizar la solicitud de

contratacion al Grupo de gestion contractual del Instituto.
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El documento de estudios previos debe contener los aspectos minimos requeridos por la normativa contractual.
Sin perjuicio de lo descrito, la dependencia solicitante debe incluir todos los demas aspectos que considere

relevantes para complementar los estudios.

Los estudios previos, estudio de sector y del mercado y demas documentos anexos se deberan entregar
completos, ordenados y debidamente revisados por parte del area solicitante al Grupo de gestién contractual,
con antelacion a la fecha prevista para el inicio de la contratacion en el Plan anual de adquisiciones, a fin de
iniciar el proceso de seleccion o elaboracion del contrato. Sin la totalidad de los documentos establecidos no

se podra iniciar el proceso de contratacion.

El Grupo de gestion contractual devolvera las solicitudes de contratacién cuando los documentos no estén
completos o haya necesidad de ajustarlos. En todo caso, desde el area de contratos se prestara asesoria
continua a las dependencias que requieran la consolidacion de los estudios previos, en materia legal y

normativa.
A continuacion, se describe cada uno de los aspectos mas importantes que componen el estudio previo:

7.5.1.2  Descripcion y justificacion de la necesidad que el Instituto Caro y Cuervo pretende satisfacer

con la contratacion

En términos generales, es la descripcion de lo que se requiere. Para tal efecto, las areas deben tener en cuenta
los planes, programas y proyectos que adelanta el Instituto. Se debe responder a las preguntas qué, como,

cuando, por qué y para qué se requiere el bien, obra o servicio.

Se debe tener en cuenta por parte del area solicitante, el sefialar y adjuntar el correspondiente soporte que
certifique aspectos como como la inexistencia del bien o elemento en el almacén, o la inexistencia o insuficiencia

del cargo con el perfil requerido que se pretende contratar.

7.51.21 Descripcion del objeto a contratar, especificaciones esenciales e identificacion del contrato

a celebrar

La descripcion del objeto es la expresién general, clara, breve y concisa, del bien, servicio u obra que se

pretende contratar. La redaccion debe iniciar con un verbo en infinitivo preferiblemente, que indique la accién
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del contratista; por ejemplo, prestar el servicio de... (Para los contratos de prestacion de servicios profesionales
y de apoyo a la gestion); realizar las obras de... para... (Para contratos de obra: restauracion, mantenimiento,
construccién, etc.); suministrar... (Para los contratos de suministro); o adquirir ... (Para sefialar por ambas vias

la compra que hace la entidad y la venta que efectua el contratista en los contratos de compraventa).

7.5.1.2.2 Alcance del objeto y/o especificaciones técnicas

Para este punto, el area solicitante debera precisar de manera detallada, especifica, en cantidades,
caracteristicas y con un lenguaje técnico, todo lo que se requiere con la contratacién. Lo anterior para que, al
momento de dar cumplimiento del objeto contractual, no haya lugar a equivocaciones o interpretaciones

erréneas que vayan en perjuicio y detrimento tanto del contratista como del Instituto.

7.5.1.2.3 Obligaciones del contratista - actividades y productos

Se debera establecer tanto las obligaciones especificas del contratista como los requerimientos y
especificaciones minimas y productos o servicios a entregar, para desarrollar el objeto del contrato a cabalidad.

Las obligaciones generales del contratista serén fijadas por el Grupo de gestion contractual.

7.51.24 Plazo de ejecucion

Es el periodo o término en el que el contratista ejecutara el objeto y las obligaciones. Debe expresarse en afios,

meses 0 dias calendario, razonable y proporcionalmente con la carga que se le impone al contratista.

La dependencia que solicita la contratacion debe calcular el plazo, previendo cualquier eventualidad que pueda

retrasar las actividades.

7.5.1.2.5 Informacién presupuestal

En este punto se debe indicar el nombre del rubro presupuestal que ampara financieramente el contrato. Por lo
general, corresponde al presupuesto de inversion o de funcionamiento, salvo que haya otras partidas que
integren el presupuesto a afectar. En el caso de proyectos de inversion se debe sefialar el codigo del Banco de
Programas y Proyectos de Inversion Nacional (BPIN). Es importante que el encargado de realizar los estudios

previos verifique esta informacion con el Grupo de gestion financiera y el Grupo de planeacion del Instituto.
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7.5.1.2.6 Valor del presupuesto oficial

Es la cantidad expresada en una suma de dinero que resulta del estudio de mercado elaborado previamente.
Constituye el limite para los ofrecimientos econémicos de los proponentes. Igualmente, es necesario precisar

si el valor incluye o no el IVA, asi como el AlU en los casos en que aplique.

7.51.2.7 Forma de pago

Es la manera como se pagara el valor del contrato, expresado en montos calculados por porcentajes o cuotas
en relacion con el tiempo en que se van a efectuar. Es importante tener en cuenta que el nimero de pagos
corresponda al tiempo de la prestacidn del servicio, el avance de la obra o a la entrega de productos o bienes,
previamente establecidos en las obligaciones del contratista. Al igual que el plazo, debe responder a los criterios

de razonabilidad y proporcionalidad.

En los contratos que celebre el Instituto, como el de suministro y compraventa, es aconsejable que el pago este
precedido de la entrega a satisfaccion de los bienes para su ingreso en el almacén, cuando sea necesario. En
los contratos de obra publica en la modalidad de licitacion se puede pactar un anticipo que en ningin caso
podra superar el cincuenta por ciento (50%) del valor total y que se acompafiara de la respectiva garantia de
cumplimiento a favor de entidades estatales amparando el riesgo de buen manejo y correcta inversién del

anticipo.
La forma de pago seré revisada por el area de gestion financiera del Instituto.

7.5.1.2.8 Identificacion del contrato a celebrar

Se debe indicar la clase de contrato que, segun su naturaleza, celebran las entidades publicas de acuerdo con

lo contemplado en el estatuto general de la contratacion.

A continuacion, se describen las tipologias de contratos mas utilizadas en el Instituto:
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7.5.1.2.9 Contrato de obra

Son aquellos que celebran las entidades estatales para la construccion, mantenimiento, instalacion y, en
general, para la realizacion de cualquier trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la
modalidad de ejecucién y pago. En los contratos de obra que hayan sido celebrados como resultado de un
proceso licitatorio, la interventoria de dichas obras debera ser contratada con una persona independiente de la
entidad contratante y del contratista, quien respondera por los hechos y omisiones que le fueren imputables

conforme a la ley.

7.5.1.210 Contrato de prestacion de servicios

Son contratos de prestacion de servicios los que celebran las entidades para desarrollar las actividades

relacionadas con la administracion y funcionamiento de la misma, asi como de apoyo a su gestion.

Estos contratos son viables, siempre que dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o
requieran conocimientos especializados, para lo cual el Grupo de talento humano dejara constancia por escrito

en los documentos previos de la contratacion.

La entidad estatal podra contratar directamente con la persona natural que esté en capacidad de ejecutar el
objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el area que
se trate. Adicionalmente, se realizaran los contratos de prestacion de servicios, cuando se trate de fines
especificos 0 no hubiere personal de planta o no fuere suficiente para prestar el servicio a contratar. Estos
servicios corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del

cumplimiento de las funciones de la entidad.

No obstante la unién que se infirié en este tipo de contratos, entre los servicios profesionales con los de apoyo
a la gestion, éstos Ultimos, se entienden como aquellos en los que la persona contratada realiza labores
predominantemente materiales y no calificadas para la atencién de necesidades de la entidad, sin que sea
posible entender comprendida dentro de los mismos, la contratacion de actividades que supongan la

intermediacion de la relacion laboral, ni la contratacion de empresas de servicios temporales.

Los contratistas que presten sus servicios profesionales y de apoyo a la gestion deberan allegar, como requisito

para la firma del contrato, el documento donde conste que el contratista adelant6 la induccion en el Sistema de
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Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo -SGSST- o0 en su defecto la declaracién de induccién debidamente

firmada.

De igual manera, deberdn participar en las inducciones, reinducciones y capacitaciones en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo que programe el Instituto, de conformidad con lo establecido por el Ministerio

de Trabajo.

Por otra parte, en cumplimiento de lo establecido en las normas que promueven la integridad en el servicio
publico, los contratistas que presten sus servicios profesionales y de apoyo a la gestion, deberan participar en
las capacitaciones de induccién realizadas por el Instituto Caro y Cuervo, en el marco de la implementacién del
Codigo de Integridad en el Servicio Publico Colombiano, asi como aquellas programadas por el Departamento

Administrativo de la Funcién Publica como organismo especializado en la materia.

7.5.1.210.1 Contrato de compraventa

Es aquel en el que de forma bilateral una de las partes, en este caso, el contratista en calidad de vendedor,
entrega los bienes, productos o elementos, objeto del contrato celebrado; y la otra, llamada el Instituto, en

calidad de comprador, realiza el pago acordado y estipulado por éstos en un cierto valor.

El contrato de compraventa es de ejecucion instantanea, toda vez que se cumple la obligacion con la entidad a
través de la entrega del bien o los bienes en el lugar y fecha sefialados, una vez el contrato se encuentre
debidamente legalizado. El perfeccionamiento de la entrega se da con el acta de recibo a satisfaccion o
constancia de entrega que expide el supervisor del contrato, para que se haga la incorporacién de los mismos

en los haberes de la entidad a través del almacén general.

7.5.1.2.10.2 Contrato de suministro

Es aquel mediante el cual el contratista se obliga a realizar en el tiempo, una serie de prestaciones periodicas
y determinadas, a cambio del pago de un precio, que puede ser unitario o por cada prestacion periddica por
parte de la entidad contratante. A diferencia del contrato de compraventa, el de suministro no implica la

ejecucion instantanea, sino de tracto sucesivo, toda vez que su consumacion se prolonga en el tiempo.
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El contrato de suministro se sustenta en la necesidad de satisfacer prestaciones periddicas que tiene la entidad
contratante sin tener que realizar contratos para la adquisicién de cada bien que se requiera, como por ejemplo

el contrato de suministro de combustible.

7.5.1.2.10.3 Contrato de consultoria

Son los que celebren las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucién de proyectos
de inversidn, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi

como las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de

proyectos, direccidn, programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

El contrato de interventoria es una modalidad de consultoria, el cual consiste en el examen y fiscalizacion de
un contrato, que puede ser de obra publica. Esta actividad se contrata con una persona independiente de la

entidad y del contratista a quien se le va a ejercer dicha supervision.

7.5.1.2.10.4 Contrato de concesion

Son aquellos que celebran las entidades estatales con el objeto de otorgar a una persona llamada
concesionario, la prestacion, operacion, explotacion, organizacién o gestion, total o parcial, de un servicio
publico, o la construccion, explotacidn o conservacion total o parcial, de una obra o bien destinados al servicio
0 uso publico, asi como todas aquellas actividades necesarias para la adecuada prestacion o funcionamiento
de la obra o servicio por cuenta y riesgo del concesionario y bajo la vigilancia y control de la entidad concedente,
a cambio de una remuneracion que puede consistir en derechos, tarifas, tasas, valorizacion, o en la participacion
que se le otorgue en la explotacion del bien, 0 en una suma periddica, Unica o porcentual y, en general, en

cualquier otra modalidad de contraprestacion que las partes acuerden.

7.5.1.210.5 Contrato de fiducia publica

Consiste en un acuerdo por medio del cual la entidad entrega a una entidad fiduciaria, uno o mas bienes
concretos despojandose o no de la propiedad de los mismos, con el objeto de cumplir una determinada finalidad

en provecho de la entidad o de un tercero a quien expresamente este determine.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima se considera No Controlado



Cédigo: DIR-M-4

P Version: 1.0
MANUAL DE CONTRATACION Pégina 34 de 65

Fecha: 28/06/2021

7.5.1.2.10.6 Supervision

Correspondera para todos los casos y sin excepcion, al funcionario que, de acuerdo con su perfil (estudios y
experiencia), pueda atender y hacer el seguimiento al contrato de la mejor forma posible. El funcionario podra
acudir a contratistas, personas naturales especializadas en un area del conocimiento y con la idoneidad
necesaria para apoyarse cuando asi lo requiera, sin olvidar que es él, en calidad de funcionario, servidor publico

del Instituto, el unico responsable de velar por la buena marcha y ejecucion del contrato.
No obstante lo anterior, los contratistas podran prestar apoyo a la supervisidn, pero no podran ser supervisores.

7.5.1.210.7 Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccion

Debe indicar las razones o argumentos legales que justifican la modalidad de seleccién a escoger para

adelantar el respectivo proceso de contratacion.

7.5.1.210.8 Analisis que soporta el valor estimado del contrato

El presupuesto estimado debe soportarse en el estudio de mercado, que contengan las mismas
especificaciones técnicas y cantidades de la necesidad requerida. Para ello, es importante que las areas

solicitantes tengan como guia los manuales y circulares de Colombia Compra Eficiente en la materia.

7.5.1.2.10.9 Justificacion de los factores de seleccion

El area solicitante, en consulta con el Grupo de gestion contractual, determinaréa las variables, condiciones o
aspectos que seran objeto de evaluacion y calificacién para la seleccion del contratista, dependiendo de la

modalidad de seleccion, con el fin de identificar de manera objetiva, la oferta mas favorable para el Instituto.

7.5.1.2.10.10 Analisis del sector econémico
Se debera hacer durante la etapa de planeacién el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto

del proceso de contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de

andlisis de riesgo. La entidad estatal debe dejar constancia de este andlisis en los documentos del proceso.
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El analisis del sector forma parte del documento de estudios previos.

Con base en las especificaciones técnicas y demas caracteristicas de la contratacidn a realizar, como parte del
analisis del sector debe efectuarse un completo estudio de mercado que permita soportar el valor estimado del

contrato a celebrar, teniendo en cuenta todas las variables utilizadas para determinar el presupuesto.

Para la elaboracion del estudio de mercado y el analisis del sector, el &rea solicitante tendré en cuenta los
manuales, guias e instructivos que sobre la materia publique la Agencia Colombia Compra Eficiente, los cuales

pueden ser consultados en la pagina web www.colombiacompra.gov.co.

7.5.1.211 Tipificacion, estimacion y asignacion de los riesgos previsibles

El area solicitante de la contratacion en consulta con el Grupo de gestion contractual determinara las
contingencias que pueden presentarse durante la ejecucidn del contrato y que podrian entorpecer, dificultar o

impedir su adecuada realizacion.

De acuerdo con lo previsto en los lineamientos del manual de riesgos expedido por Colombia Compra Eficiente,
se deben identificar los riesgos inherentes al objeto de la contratacion, su consecuencia, tratamiento y
asignacion. El manual de riesgos se podra consultar en la pagina web de Colombia Compra Eficiente

(www.colombiacompra.gov.co).

7.5.1.212 Mecanismos de cobertura

El area solicitante en coordinacién con el Grupo de gestidn contractual determinara la exigencia o no de la
garantia Unica de cumplimiento u otro tipo de garantia de acuerdo con el objeto y las obligaciones del contrato.

El Grupo de gestion contractual aprobara las garantias solicitadas.

7.5.1.2.13 Indicacion de si el proceso de contratacion esta cobijado por un acuerdo comercial

Para este punto se tendran en cuenta los acuerdos y tratados comerciales vigentes sobre el asunto a contratar
y el valor del contrato. Todo lo relacionado con los acuerdos comerciales vigentes se podra consultar en la

pagina web de Colombia Compra Eficiente (www.colombiacompra.gov.co).
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7.5.1.2.14 Condiciones habilitantes

Con el fin de advertir los requisitos de caracter habilitante en el pliego de condiciones o en la invitacién publica,
el area solicitante establecera los criterios técnicos y economicos, tales como la experiencia y la forma de
evaluar las propuestas econdmicas. El Grupo de gestion contractual establecera los requisitos habilitantes
juridicos; y el Grupo de gestion financiera determinara lo propio frente a los indicadores en esa materia, cuando

la naturaleza del proceso lo amerite.

7.5.1.215 Factores de ponderacion

En caso de ser necesario, de acuerdo con el tipo de proceso a adelantar y las condiciones especificas del bien
0 servicio a adquirir, el area solicitante debe determinar los factores a ponderar y la forma en que esta se

efectuara.

7.5.1.2.16 Obligaciones especiales en el SG-SST

El grupo de Talento Humano, a través del profesional encargado del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo, con base en la revision del Plan anual de adquisiciones, debera determinar a mas tardar el
primero (1) de febrero de cada afio, si de acuerdo con el objeto de la contratacion, es necesaria la inclusion de

factores de seleccion u obligaciones especificas en el contrato en el marco del SG-SST.

Dicha informacién, deberéa ser remitida al area por el profesional encargado del SG-SST en la cual se presente

la necesidad, con el fin de que se tenga en cuenta en la elaboracidn de los estudios y documentos previos.

7.51.3 Certificado de Disponibilidad presupuestal (CDP)

La solicitud de expedicién del CDP se debe tramitar diligenciando el formato dispuesto para tal fin y se radicara
para revision y firma del ordenador del gasto o quien este delegue para tal actividad. Cuando el presupuesto
requerido se trate de proyectos de inversion, debe tener el visto bueno de parte del Grupo de planeacion.
Cumplido lo anterior, el Grupo de gestion financiera expedira el Certificado de Disponibilidad Presupuestal de
acuerdo con el valor solicitado en los estudios previos, y en concordancia con la suma sefialada en el Plan

anual de adquisiciones aprobado para la vigencia.
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7.5.1.4  Certificaciones y/o autorizaciones

La dependencia solicitante que requiera el bien o servicio a contratar debera determinar antes de iniciar el
respectivo proceso, si se requieren autorizaciones, licencias y demas documentos obligatorios para el tramite
contractual. En tal caso, debe tramitarlos ante las dependencias e instancias competentes con anterioridad a la
iniciacion del proceso de seleccidn. Entre estos documentos se pueden encontrar certificados de inexistencia
de personal o no existencia en almacén del ICC, licencias de construccidn y autorizaciones de vigencias futuras,

entre otros.

7.5.1.5 Aviso de convocatoria

Cuando la ley lo exija, el aviso de convocatoria para participar en un proceso de contratacién debe contener la
informaciéon minima sefialada en el estatuto general de la contrataciéon de acuerdo con cada modalidad de

seleccion.

7.5.1.6  Acto administrativo de apertura del proceso de seleccion

Cuando la ley lo exija, el Instituto dara apertura del proceso de seleccién mediante acto administrativo que
elaboraréa el Grupo de gestion contractual. Este debe contener los requisitos establecidos en el estatuto general

de la contratacion publica.

7.51.7 Pliegos de condiciones

Es el documento final que se establece como marco de referencia y de requisitos que deben cumplir las partes
para lograr su objetivo final: la adjudicacién del contrato. Este documento debe recoger las observaciones
planteadas por los interesados durante la etapa de proyecto y aquellos aspectos que la entidad considerd
importantes para complementar su informacion. El pliego de condiciones, conformado por todos los documentos

y la informacion que se presentan a los interesados en la plataforma del SECOP.

7.5.1.8 Publicidad en el SECOP

El Grupo de gestion contractual del Instituto, publicara en el SECOP los documentos del proceso de seleccion

y los actos administrativos dentro de los términos establecidos por la ley.
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7.5.1.9  Observaciones al pliego de condiciones

Los interesados en los procesos de seleccién que haya publicado el Instituto podran presentar observaciones
mediante la plataforma de SECOP en el sitio dispuesto para tal fin, a partir de la fecha de publicacién de los

mismos y hasta el término que se disponga segun la modalidad de seleccién del contratista.

El Grupo de gestion contractual consolidara las observaciones y aclaraciones solicitadas y las remitira a las
areas competentes, segun sea el caso, para que estas den respuesta dentro del término sefialado en el

cronograma del proceso. Todas las respuestas deberan publicarse en el SECOP

7.5.1.10 Maodificacion de los pliegos de condiciones

Se podran modificar los pliegos de condiciones a través de adendas expedidas antes del vencimiento del plazo
para presentar ofertas y dentro del término establecido por la normatividad contractual y el pliego de

condiciones.

Las adendas son modificaciones sustanciales al pliego de condiciones definitivo y sus alcances son los

siguientes:

+«+ Forman parte integral del pliego de condiciones definitivo.

¢+ Lano observancia por parte de los posibles oferentes, podria constituirse en causal de rechazo de la
propuesta, dependiendo de lo que se haya modificado.

+«+ Cumplira con el principio de publicidad y de economia.

++ Se podran expedir adendas para modificar el cronograma, una vez vencido el término para la
presentacion de las ofertas y antes de la adjudicacion del contrato.

¢+ Dependiendo de la complejidad de la adenda, se podra utilizar el formato institucionalmente
establecido 0 a través de la herramienta dispuesta en el SECOP para tal efecto.

¢ El Instituto Caro y Cuervo, a través del Grupo de gestion contractual, publicara las adendas en los
dias habiles, a mas tardar el dia habil anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas, y
teniendo en cuenta la hora fijada para tal presentacion, salvo en la licitaciéon publica, pues de

conformidad con la ley, la publicacidn debe hacerse con tres (3) dias de anticipacion.
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7.5.1.11 Cierre de la convocatoria

El cierre de la convocatoria es el proceso de recepcién de propuestas que se realizard en SECOP en la fecha

y hora determinada en el cronograma del proceso de seleccion.

7.5.1.12 Verificacion de las condiciones habilitantes

Es el acto de comprobacién de los requisitos exigidos por la entidad a los proponentes en el pliego de

condiciones, los cuales han aportado en las respectivas ofertas recibidas en el cierre de la convocatoria.

Los miembros de cada una de las areas que conforman el Comité asesor y evaluador son los encargados de
realizar esta verificacion de acuerdo con su especialidad, es decir, la verificacion de las condiciones (i) juridicas;

(i) financieras y (iii) técnicas, todas de caracter habilitante.

La manera de verificar las condiciones habilitantes es propia de cada area , siempre y cuando se cumpla con
la verificacion de las condiciones exigidas en el pliego de condiciones. Los formatos o plantillas utilizados deben
brindar la informacion completa de todos los aspectos a revisar para que sus resultados sean lo suficientemente
claros para determinar si un proponente queda o no queda habilitado. El resultado final en cada informe de
verificacion serd usando las expresiones: HABILITADO / NO HABILITADO segun corresponda. En caso de ser
declarado como no habilitado, la propuesta del oferente no sera objeto de calificacién o no se realizara la
apertura del sobre econémico, para el caso de la modalidad de subasta inversa y licitacién publica cuando

aplique.

Los plazos correspondientes a la verificacion de las propuestas y de los documentos aportados por los
proponentes para subsanar seran aquellos que se establecieron en el cronograma del proceso de seleccion, a
los cuales se les debera dar estricto cumplimiento. El Grupo de gestion contractual consolidara los resultados
de cada uno de los grupos del Comité asesor y evaluador y rendira el informe final de verificacion de las

condiciones habilitantes que formara parte integral del informe de evaluacion.
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7.5.1.121 Subsanabilidad de las propuestas

No se podran rechazar o inhabilitar de plano propuestas por la ausencia o falta de requisitos que verifiquen las
condiciones del proponente y que, por ende, no constituyan factores de escogencia, ni hagan parte de los

criterios de evaluacion.

El Grupo de gestidn contractual, previa informacién de los integrantes del Comité asesor y evaluador requerira
mediante el SECOP a los proponentes para que en el término de traslado del informe de evaluacion, antes de
la subasta o antes de la adjudicacién, segun la modalidad de seleccién, subsanen y/o aclaren todos aquellos
documentos que no tengan caracter puntuable para la seleccidn del contratista y que no impliquen una mejora

de la propuesta, dentro de los términos establecidos por la Ley.

7.5.1.12.2 Ofrecimiento artificialmente bajo

Cuando la entidad estime que el valor de una oferta resulta artificialmente bajo, requeriré al oferente para que
explique las razones que sustenten el valor por él ofertado. El grupo técnico del comité asesor debera tener en

cuenta las guias de Colombia Compra eficiente frente a este asunto.

7.5.1.12.3 Criterios de evaluacién y asignacién de puntajes

Los criterios de evaluacion son los que definen la mejor propuesta o el ofrecimiento méas favorable para la
entidad. Estos criterios se deben definir en el pliego de condiciones de manera precisa. Seran determinados
por el grupo técnico, es decir, por el area que solicita la contratacion, la cual sera la encargada de realizar la
evaluacion de las ofertas, para lo cual rendira un informe de evaluacion que indicara el nombre del oferente y

su puntaje, luego de la aplicacion de las férmulas y operaciones matematicas respectivas.

7.5.1.12.4 Traslado del informe de verificacion y evaluacion
Es el término mediante el cual, la entidad hace oficiales los resultados consistentes en el informe de verificacion

y evaluacion, mediante la publicacion en el SECOP, para conocimiento general. En especial, este informe se

dirige a los interesados que participaron como proponentes en el proceso de seleccion. Este plazo se determina
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en el cronograma del proceso y debe estar acorde con la normativa contractual segun sea la modalidad de

seleccion.

7.5.1.12.5 Observaciones al informe de verificacion y evaluacién

Atendiendo a los derechos de contradiccion y debido proceso que le asisten al oferente a quien le fue verificada
y evaluada su propuesta, se permite que este formule las observaciones al informe de verificacidn y evaluacién.
Si alguna de las observaciones de los oferentes o de las veedurias ciudadanas advierte algun yerro en el
informe que amerite la modificacion de uno o varios aspectos del mismo, el Comité asesor y evaluador
procedera a revisarlo, informando a los participantes que se estan realizando las rectificaciones del caso. Una

vez corregido el informe se publicard en el SECOP y se correré traslado a los interesados.

Para el caso de licitaciones y concursos de méritos, las respuestas a las observaciones al informe definitivo

tendran lugar en la audiencia publica de adjudicacién.

7.5.1.12.6 Factores de desempate

Seran los establecidos en el articulo 35 la Ley 2069 de 2020, o las normas que lo adicionen, complementen o

modifiquen.

7.51.12.7 Audienciay acto administrativo de adjudicacion

La audiencia de adjudicacion es un encuentro publico convocado por la entidad a los oferentes que participaron
en el proceso de seleccion y a la comunidad en general, (veedurias ciudadanas) para que realicen las
observaciones frente al informe de verificacién y evaluacion que refleja el resultado final del oferente que
presentd la mejor propuesta u ofrecimiento mas favorable para el Instituto, luego de la verificacién de las
condiciones habilitantes y de la respectiva evaluacion técnica. En esta audiencia se deben resolver todas las
preguntas y observaciones de los oferentes, para luego proceder a su adjudicacién mediante la lectura del acto
administrativo correspondiente, por parte del representante legal u ordenador del gasto. La audiencia publica
de adjudicacién aplica para procesos de seleccién como la Licitacion publica y podré ser suspendida por quien

la presida, de conformidad con la legislacion vigente.
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En la etapa de seleccion de la licitacion publica son obligatorias las audiencias de: a) asignacion de riesgos, y
b) adjudicacion. Si a solicitud de un interesado es necesario adelantar una audiencia para precisar el contenido
y alcance de los pliegos de condiciones, este tema se tratara en la audiencia de asignacion de riesgos. En la
audiencia de asignacién de riesgos, el Instituto debe presentar el anélisis de riesgos efectuado y realizar la

asignacion de riesgos definitiva.

La audiencia de adjudicacion se realizara en la fecha y hora establecida en el cronograma, la cual se llevara a
cabo conforme las reglas establecidas para el efecto en el pliego de condiciones. Para mayor claridad, debera

tenerse en cuenta lo siguiente:

+«» En la audiencia los oferentes pueden pronunciarse sobre las respuestas dadas por el Instituto a las
observaciones presentadas respecto del informe de evaluacion, lo cual no implica una nueva
oportunidad para mejorar o modificar la oferta. Si hay pronunciamientos que, a juicio del Comité
asesor y evaluador, requieren analisis adicional y su solucion puede incidir en el sentido de la decision
a adoptar, la audiencia puede suspenderse por el término necesario para la verificacién de los asuntos
debatidos.

+» Se debera conceder el uso de la palabra por una Unica vez al oferente que asi lo solicite, para que
responda a las observaciones que sobre la evaluacion de su oferta hayan hecho los intervinientes.

++ Toda intervencién debe ser hecha por la persona o las personas previamente designadas por el
oferente y estar limitada a la duracién maxima que se establezca al instalar la audiencia.

+» Una vez finalizadas las intervenciones de los asistentes a la audiencia y las respuestas por parte del

Comité asesor y evaluador, se procedera a adoptar la decision del caso.

Para los procesos de modalidad por seleccidn abreviada de menor cuantia se publicara el acto administrativo

de adjudicacion en SECOP sin necesidad de realizar audiencia publica para ello.

7.5.1.12.8 Acto administrativo de declaratoria de desierta

Las causales para que la administracidn declare desierto un proceso de seleccién, deben sefialarse en el pliego

de condiciones las cuales se constituyen en circunstancias que impiden la seleccion objetiva.
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7.52 ETAPA CONTRACTUAL

Esta etapa comprende todas las actividades que se realizan desde la elaboracion y perfeccionamiento del
contrato, pasando por su ejecucion hasta llegar a su liquidacién. Todos los contratos del Instituto deben constar

siempre por escrito, de acuerdo con lo establecido en el estatuto general de la contratacién.

7.5.21 Elaboracion y firma del contrato

Una vez adelantado el procedimiento de la modalidad de seleccion correspondiente con base en la certificacion
de disponibilidad presupuestal, el Grupo de gestion contractual procede a la elaboracion del contrato, conforme
con las especificaciones técnicas, juridicas y financieras contenidas en los estudios previos, el pliego de
condiciones, adendas, oferta seleccionada, documento de invitacién publica, el acto de adjudicacién y demas

documentos que hayan hecho parte del proceso precontractual.

Todos los contratos que realice el Grupo de gestidn contractual deberan llevar un consecutivo de inscripcion en

el cual se indique la clase de contrato, el nimero y el afio en el cual se suscribieron.

Como requisito para la firma del contrato sera necesaria la presentacion de la declaracion de bienes, rentas y
conflictos de interés por parte del contratista, sea este persona natural o juridica, de conformidad con la

normatividad vigente.

Una vez elaborado el contrato electrénico a través del SECOP y cargado el respectivo documento con las
condiciones del mismo, se enviara al ordenador del gasto para su firma electrénica, previa aprobacién del

Coordinador del Grupo de gestion contractual y el Subdirector administrativo y financiero.

Finalmente, el contratista firmara el contrato de manera electrénica, el cual reposara en la plataforma SECOP
Il'y podréa ser consultado y descargado en cualquier momento. Acto seguido, el contratista debera constituir y
cargar en el espacio destinado en la mencionada plataforma las garantias exigidas por la entidad, las cuales

sera aprobadas por la Coordinacién del grupo de gestion contractual.

Para el caso de procesos adelantados excepcionalmente a través de la plataforma del SECOP, el ordenador
del gasto realizara la suscripcion del documento previa recoleccion de los vistos buenos a que haya lugar, y se

entregara copia del mismo al contratista a efectos de que proceda a constituir y allegar las garantias exigidas
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por la entidad. Dichas garantias serdn aprobadas y publicadas en la plataforma por parte del grupo de gestion

contractual.

7.5.2.2 Perfeccionamiento y cumplimiento de los requisitos de ejecucion

El concepto de perfeccionamiento de los contratos alude a los requisitos de orden legal establecidos para que
se exprese la voluntad de los contratistas. De acuerdo con el estatuto general de la contratacién publica, los
contratos del Estado se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacién y éste se

eleve a escrito.

Para la ejecucion se requerira de la expedicién del registro presupuestal del contrato por parte del Grupo de
gestion financiera (si aplica) y de la aprobacién de las garantias por parte del Grupo de gestion contractual (si
aplica), salvo que se trate de la contratacion con recursos de vigencias fiscales futuras de conformidad con lo
previsto en la ley organica del presupuesto. El proponente y el contratista deberan acreditar que se encuentran
al dia en el pago de aportes relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena,

ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda.
Los siguientes seran los requisitos para la ejecucion del contrato:

¢+ La expedicion del registro presupuestal por parte del Grupo de gestion financiera (cuando se
requiera).

+ La afiliacion a ARL para contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion.

% La aprobacién de la garantia Unica de cumplimiento como mecanismo de cobertura (cuando
se requiera).

+«»+ Acta de inicio, cuando asi se determine en la minuta del contrato.

7.5.2.3 Certificado de registro presupuestal

Es el documento mediante el cual, la entidad reserva y confirma los recursos econdmicos que soportaran
financieramente el contrato resultante, segin la disponibilidad que previamente apropié para tal efecto. Se
diferencia de la disponibilidad, en el sentido que el registro determina el contrato, es decir, indica con claridad

sus aspectos esenciales tales como: el numero, la fecha de suscripcion, el nombre del contratista y el valor
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exacto conforme al del contrato. Sera responsabilidad del Grupo de gestion financiera la expedicion de este

certificado, siempre que se cuente con la debida suscripcién del contrato por las partes.

7.5.2.4 Garantias

Una vez perfeccionado el contrato, el contratista podra consultar y descargar el mismo para efectos de constituir
las garantias segun la naturaleza y la cuantia del contrato. Dentro del término previsto en él, éste deberé cargar
en el espacio destinado en el SECOP Il la garantia tnica con la cobertura de los amparos solicitados, la cual
sera revisada por el profesional encargado del tramite y aprobada por el coordinador del Grupo de gestion

contractual.

Excepcionalmente, cuando no sea posible cargar la garantia a través de la plataforma, el contratista podra

allegarla al grupo de gestion contractual, para su revision y aprobacion.

La normatividad vigente en la materia sefiala las generalidades a tener en cuenta por parte de las entidades
publicas frente a las garantias. Por tal razén se establece el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor
de las entidades estatales con ocasién de: (i) la presentacion de las ofertas; (ii) los contratos y su liquidacién; y
(iii) los riesgos a los que se encuentran expuestas las entidades estatales, derivados de la responsabilidad
extracontractual que pueda surgir por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas,

deben estar garantizadas en los términos de la ley.

7.5.2.5 Acta de inicio de ejecucion

Es el acuerdo que hacen las partes del contrato: el Instituto, a través del funcionario designado como supervisor,
y el contratista, una vez se verifique que este ha cumplido los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion para
dar inicio. Dicha acta, contendra la informacién més relevante del contrato y seré firmada por quienes en ella

intervienen.

La fecha de iniciacidn de la ejecucion del contrato no podré ser retroactiva, es decir, anterior a la fecha de

elaboracién y firma del acta.

Solo se requerira elaboracién de acta de inicio, cuando asi se determine en el respectivo contrato.
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7.5.2.6 Novedades contractuales - otrosi

El Instituto en |a etapa de planeacion debe prever y considerar los aspectos esenciales de los contratos. Es por
ello, que las novedades contractuales que se requieran en ejecucion del contrato deben obedecer a

circunstancias no previsibles ni atribuibles a la entidad.

Si durante la ejecucion del contrato se presentan situaciones que ameriten una modificacion al mismo, el
supervisor debera justificar la necesidad, mediante un documento denominado concepto técnico, el cual estara
sometido a la revisidn del Grupo de gestién contractual y del Grupo de gestion financiera (Cuando aplique), con
el visto bueno de la subdireccion del Instituto (administrativa o académica) a la cual esté adscrita la supervision
del contrato. El concepto técnico seréd el documento en donde se evidencie la viabilidad técnica, juridica y
financiera de cualquier modificacién al contrato. EI supervisor sera el responsable de las justificaciones

consignadas en este documento.

Cualquier solicitud de modificacion al contrato debera presentarse en el Grupo de gestion contractual con
minimo 10 dias de anterioridad al vencimiento de plazo de ejecucion del contrato con su respectiva justificacion

y certificado de disponibilidad presupuestal, para el caso de las adiciones.

Una vez revisado y aprobado el concepto técnico, el Grupo de gestion contractual realizara el otrosi que, por
regla general, sera el documento mediante el cual se decide incluir elementos o modificaciones no previstas
expresamente en el contrato, pero que tienen relacidén con su objeto y obligaciones y que ademas, resultan
indispensables para cumplir la finalidad del mismo, como por ejemplo: adiciones, prorrogas y nuevas
actividades. En todo caso, cualquier novedad requerira ser suscrita por las partes de forma previa al vencimiento

del contrato.
Dentro de las novedades mas frecuentes se enumeran las siguientes:

7.5.2.6.1 Adicion

Son modificaciones que aumentan el valor del contrato. Deben contar con el correspondiente certificado de
disponibilidad presupuestal, el cual debera ser gestionado por el supervisor del contrato, observando al efecto

lo establecido en el estatuto general de la contratacion publica. En tal sentido, los contratos no podran
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adicionarse en mas del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial, expresado éste en salarios minimos

legales mensuales vigentes.

El supervisor deberé presentar el concepto técnico de adicion con su respectiva justificacion, lo cual siempre

debera hacerse antes del vencimiento del plazo de ejecucion estipulado en el contrato.

7.5.2.6.2 Prorroga

Es la ampliacion del tiempo previsto para la ejecucién del contrato. Aun cuando en la normatividad contractual
no se establece un plazo maximo en que pueda prorrogarse un contrato, no es aconsejable a la administracién
superar la mitad del tiempo inicialmente pactado, porque contraria los principios de la contratacion, en especial,

el de transparencia y celeridad.

El supervisor deberd presentar el concepto técnico solicitando la prorroga debidamente motivada para la
elaboracion del otrosi. La prérroga se debera suscribir antes del vencimiento del plazo de ejecucion estipulado
en el contrato. Toda vez que la prorroga no tiene efectos presupuestales no es necesaria la expedicion del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Sin embargo, el supervisor deberéa tener en cuenta la vigencia de
las garantias solicitadas en el contrato inicial para que sean ajustadas por el contratista al nuevo plazo

establecido.

7.5.2.6.3 Suspension

La suspension es la interrupcion en el tiempo de ejecucion previsto en el contrato. Se suspendera por motivos

de fuerza mayor, caso fortuito o interés del servicio publico.

Durante el tiempo de suspensidn las obligaciones del contrato no pueden hacerse exigibles. No obstante,
aunque el término del contrato no corre mientras permanezca suspendido, el plazo sigue siendo el mismo

inicialmente pactado.

La suspensién tiene que estar sujeta a un modo especifico, plazo o condicién, pactado con criterios de

razonabilidad y proporcionalidad, por lo que no debe ser indefinida en el tiempo.

Por ello, es necesario que en el concepto técnico el supervisor determine las fechas entre las cuales se

suspendera y reiniciara el contrato y se solicite al contratista ampliar los plazos de los amparos de la garantia
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Unica por el periodo igual al de la suspension. La suspension y reinicio del contrato debera hacerse a través de

actas suscritas por el supervisor y el contratista, previa autorizacion del ordenador del gasto.

7.5.2.6.4 Cesion

Es la autorizacion expresa del ordenador del gasto al contratista para que transfiera sus derechos y obligaciones
contraidas con ocasion del contrato. Esta novedad es mas frecuente en los contratos intuito personae como el
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn, en el marco de la contratacion directa, para lo
cual el concepto técnico del supervisor sirve de soporte para realizar la invitacion directa a la persona que

cumpla con las mismas condiciones exigidas al contratista cedente.

7.5.2.6.5 Modificaciones y aclaraciones

Son aquellas reformas o explicaciones que se hacen necesarias en los contratos para evitar interpretaciones
erradas o0 sesgadas por las partes. Su razén de ser tiene que ver con la exigencia en el cumplimiento de una

obligacion especifica que, por causas externas no atribuibles a las partes, no fue posible prever.

En atencidn a los principios de seleccién objetiva, transparencia y libre concurrencia de oferentes, por ningin
motivo se podra modificar el objeto del contrato. Si las obligaciones que adquieren las partes son modificadas
sustancialmente, se deberd revisar el impacto de las mismas en clausulas del plazo y del valor del contrato con

el fin de evitar eventuales desequilibrios econémicos.

7.5.2.7 Terminacién anticipada y liquidacion bilateral

Contraria a la terminacion y liquidacién unilaterales, facultades exclusivas de la administracién publica, la
terminacion anticipada y liquidacion bilateral son la representacion mas notoria de la consensualidad, pues son
las partes quienes acuerdan extinguir los derechos y deberes estipulados en el contrato en el estado en que se

encuentren y antes de cumplir el tiempo de ejecucion de este.
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7.5.2.8 Acta de recibo final o certificacion de cumplimiento

Es el acto declarativo que expide el supervisor o el interventor, segun la designacion o el contrato celebrado
para tal efecto, en donde se certifica 0 da constancia del cabal cumplimiento del contratista frente a las

obligaciones contraidas.

7.5.3 ETAPA POSTCONTRACTUAL

Una vez acaba el plazo de ejecucion, el Instituto procedera a realizar la liquidacion del contrato, segun lo

dispuesto en el estatuto general de la contratacion publica.

La liquidacion de los contratos de ejecucion instantanea y los de prestacion de servicios profesionales y de

apoyo a la gestion estara sujeta a lo dispuesto en la normatividad vigente.

Los supervisores deberan realizar la liquidacion de los contratos de tracto sucesivo, es decir, de aquellos cuya
ejecucion y cumplimiento se prolongue en el tiempo o que de acuerdo con las circunstancias lo ameriten. En el
tramite de la liquidacion es fundamental la actuacién del supervisor o interventor del contrato, asi como de quien
apoye la supervision (cuando aplique), quienes verificaran junto con el contratista, el cumplimiento de las

obligaciones pactadas.

7.5.3.1  Liquidacion bilateral del contrato

El acta de liquidacién del contrato tiene como propdsito hacer un ajuste final de cuentas mediante el
reconocimiento de saldos a favor de alguna de las partes o la declaratoria de paz y salvo, segun el caso. Con
la liquidacion del contrato, la relacién juridica queda terminada definitivamente en lo que atafie al cumplimiento
de las obligaciones que se derivan del contrato para las partes, sin perjuicio de la vigencia de las garantias

constituidas, las cuales podran ser exigibles después de terminado o liquidado el contrato.

La liquidacion resulta obligatoria en todos los contratos de tracto sucesivo, salvo las excepciones previstas en
la ley, asi como en los que siendo de ejecucidn instantanea, esta se ha prolongado en el tiempo por diversas

circunstancias, para lo cual se debera cumplir con el siguiente procedimiento:
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La liquidacién de los contratos se hara de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los pliegos de condiciones
0 sus equivalentes, o dentro del que acuerden las partes para el efecto. De no existir tal término, la liquidacién
bilateral se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes al vencimiento del término previsto para la
ejecucion del contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacion, o a la fecha del

acuerdo que la disponga.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacidn previa notificacién o convocatoria que le
haga la entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la entidad tendra la facultad de liquidar

en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, la misma podra llevarse a cabo
en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del término a que se refieren los incisos

anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente.

El acta de liquidacion debera ser suscrita por el contratista, el supervisor, quien le preste apoyo a este y el

ordenador del gasto del Instituto o su delegado.

Cuando el contrato a liquidar tenga interventoria contratada, el acta debera suscribirse ademas de las partes

contratantes, por la persona natural o juridica que haya ejercido la Interventoria.

El acta de liquidacion debe contener la informacién relacionada con la ejecucién del contrato, el desarrollo

financiero del mismo, las multas o declaratoria de incumplimiento de las que hubiese sido objeto el contratista.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacion por mutuo acuerdo, y en este evento la

liquidacién unilateral solo procederé en relacion con los aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo.

Cuando el acta de liquidacién ha sido firmada por alguna de las partes del contrato con salvedades o reservas,
procede acudir a la jurisdiccion de lo contencioso administrativo para reclamar por las inconformidades de las

que se deje constancia.

Luego, si las partes se declararon a paz y salvo, no hay lugar a que alguna de ellas solicite posteriormente

nuevos reconocimientos por concepto de obligaciones que ellas mismas finiquitaron en documento escrito.
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7.5.3.2 Liquidacion unilateral del contrato

Se debera realizar cuando el contratista no se presente a la liquidacion de mutuo acuerdo o bilateral previo
aviso o notificacion que le haga el Instituto. También cuando las partes no lleguen a un acuerdo sobre su
contenido. Para la liquidacién unilateral, la entidad debera realizar un acto administrativo que asi lo determine,

contra el cual procede el recurso de reposicion.

El supervisor del contrato sera el responsable de realizar el acta de liquidacidn unilateral y enviar la solicitud
junto con todos los documentos soporte al Grupo de gestidn contractual, el cual, una vez evaluados los aspectos
juridicos y establecida su viabilidad, proyectara el acto administrativo correspondiente para que el representante
legal lo firme. Una vez formalizado el acto administrativo, se procedera a su notificacion segun las disposiciones

legales que regulan dicho tramite.

Para el caso de los contratos de prestacién de servicios y de apoyo a la gestién, procedera la liquidacion
unilateral cuando por alguna circunstancia no sea posible terminar su ejecucién, ni contar con la voluntad del
contratista, bien sea por causa de muerte, incapacidad fisica, psiquica o circunstancias similares que le impidan

cumplir con el objeto del contrato.

7.6 Incumplimiento, multas y clausula penal y otras

7.6.1  Elaboracion del informe de incumplimiento

Cuando se presente incumplimiento del contrato por parte del contratista, el supervisor debe elaborar un informe
detallado sobre los hechos materia del incumplimiento, previo pronunciamiento que el contratista haya

efectuado sobre los requerimientos del supervisor.

El informe debe indicar de manera clara y soportada el incumplimiento de las obligaciones del contratista para
justificar la aplicacién del incumplimiento total o parcial, la imposicién de la multa o de la clausula penal

pecuniaria, asi como la determinacion de su cuantia.

Una vez radicado el informe de supervisidn, el Grupo de gestion contractual adoptara todas las acciones
correspondientes a establecer la ocurrencia del incumplimiento, para lo cual, debera hacer el analisis del informe
y los soportes presentados por el supervisor y confrontarlos con los términos del contrato, la invitacién publica

o los pliegos de condiciones. También elaborara un informe a la compafia de seguros garante del contrato,
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para lo cual se deberéa adjuntar copia de la garantia y del informe presentado por el supervisor. Lo anterior, con

el fin de que realice los pronunciamientos que a bien tenga lugar.

7.6.2

Proceso para la imposicion de multas, declaratoria de incumplimiento, clausula penal

pecuniaria, caducidad y declaracion del siniestro de incumplimiento

Para la aplicacion de las multas por mora, declaratoria de incumplimiento, hacer efectiva la clausula penal

pecuniaria, la caducidad y para declarar el siniestro de incumplimiento, se dara aplicacion al siguiente proceso

establecido en el estatuto general de la contratacion publica:

1.

Cuando el supervisor considere que el contratista no esta cumpliendo el contrato con estricta
sujecion a las condiciones técnicas y juridicas previamente establecidas, deberd requerir
formalmente por escrito al contratista, a efectos de que éste cumpla la obligacién en mora o en su
defecto rinda los descargos respectivos. De tal actuacién siempre debera existir soporte

documental.

Una vez el contratista responda a los requerimientos formulados por el supervisor, éste debera
conforme al material probatorio, elaborar un informe escrito detallado sobre los hechos constitutivos
del incumplimiento de las obligaciones contractuales a cargo del contratista. Dicho informe debera
contener el concepto respecto de la procedibilidad de la multa, declaratoria de incumplimiento o
caducidad, asi como la determinacién de su cuantia correspondiente a la multa o efectividad de la

clausula penal pecuniaria.

El informe elaborado por el supervisor deberd acompafarse de los soportes, pruebas, y
cuantificacién en que se fundamenta para ser remitido al Grupo de gestién contractual, con el fin de
que este, de encontrar mérito, lo presente ante el ordenador del gasto o su delegado. Una vez
presentado el informe al ordenador del gasto o su delegado, este adoptara todas las medidas
tendientes a establecer la ocurrencia del incumplimiento, para lo cual pondra en practica la actuacion
administrativa, a efectos de garantizar la observancia del derecho de contradiccion y debido proceso
del contratista y del garante conforme al procedimiento que para tal efecto establece la ley. EI Grupo

de gestion contractual debera apoyar este procedimiento.
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4. Definida la procedencia de la multa o sancion, el Instituto expedird el correspondiente acto
administrativo debidamente motivado que asi lo determine, contra el cual procedera el recurso de

reposicion.

5. Una vez en firme la resolucién que imponga la multa, declare el incumplimiento, la caducidad o
declare el siniestro, el Instituto podra descontar el valor de las sumas adeudadas al contratista en
las actas de recibo parcial, final y liquidacién. Si lo anterior no fuere posible, se procederé al cobro

respectivo a la compafiia garante del contrato o al cobro por jurisdiccion coactiva
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8  CAPITULO Il - DE LA SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

Introduccion

El presente capitulo tiene por objeto fijar los lineamientos, procedimientos y actividades de seguimiento que
deben realizar los funcionarios designados para la supervisién y los contratistas que sirvan de apoyo a la

supervision de los contratos.

Teniendo en cuenta que con la celebracidn de contratos y su ejecucion se busca lograr el cumplimiento de los
fines estatales y la efectividad de los derechos e intereses de la administracion, las actuaciones de los
supervisores se desarrollaran con sujecion a los principios de transparencia, economia, responsabilidad y

demas postulados que orientan la funcién administrativa.

La supervision e interventoria contractual implica el seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional por
la entidad contratante sobre las obligaciones a cargo del contratista. Lo anterior debe entenderse como todas
aquellas actividades que, desde el punto de vista técnico, juridico y contable del contrato, permitan su correcta

ejecucion y cumplimiento.

Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el
desarrollo de la ejecucién contractual, y seran responsables por mantener informada a la entidad contratante
de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles,

0 que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato o cuando tal incumplimiento se presente.

8.1  Objeto de la supervision o interventoria
Consiste en realizar un seguimiento detallado del objeto contractual para asegurar el cumplimiento de las

obligaciones generales y especificas; y la observancia de las especificaciones técnicas ofrecidas por el

contratista.
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8.2  Designacion del supervisor

El supervisor del contrato sera designado por el ordenador del gasto del Instituto o su delegado. En los estudios
previos que suscriba el area solicitante, se debera designar la o las personas que ejerceran la supervision
indicando el nombre completo, el cargo y el area a la que pertenecen. Quien sea designado como supervisor,
debera contar con el perfil para desempefiar esta funcién, por lo que debera poseer las capacidades y

conocimientos técnicos para supervisar el contrato.

Los supervisores siempre seran funcionarios pertenecientes a la planta de personal del Instituto. No obstante,
lo anterior, los contratistas podran prestar sus servicios de apoyo a la supervisién de contratos cuando por su

objeto y naturaleza sea necesario.

No podra ser supervisor o interventor quien se encuentre incurso en alguna de las causales de impedimento
respecto del contratista, segun lo previsto en el estatuto general de la contratacién publica y el codigo
disciplinario vigente. De igual manera, quien este incurso en alguna inhabilidad o incompatibilidad para celebrar

contratos con entidades del Estado.
En caso de que se requiera reemplazar a un supervisor de manera temporal o permanente, el ordenador del
gasto del Instituto o su delegado, designara al nuevo supervisor mediante memorando, del cual deberéa enviarse

copia al Grupo de gestion contractual para que repose en el respectivo expediente.

La designacion realizada por el ordenador del gasto del Instituto o su delegado, sera de forzosa aceptacion por

parte del servidor publico designado, salvo en los siguientes eventos:

a) Fuerza mayor o caso fortuito.

b) Elservidor publico se encuentre incurso en causal de inhabilidad o incompatibilidad.
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8.3  Procedimientos que se deben realizar en el ejercicio de la actividad de supervision o interventoria

8.3.1  Acta de inicio del contrato

El acta de iniciacion del contrato procedera para los contratos en los cuales se haya sefialado expresamente
como requisito para comenzar la ejecucion. Sera el supervisor el encargado de su elaboracién una vez se hayan
cumplido los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato sefialados en la seccion denominada

“Perfeccionamiento y cumplimiento de los requisitos de ejecucion” del presente manual.

8.3.2  Seguimiento del anticipo

Para los contratos de obra, concesion, salud o los que se realicen por licitacion publica, el supervisor o
interventor deberé sujetarse a lo establecido la normatividad vigente que regule lo referente a los anticipos en

materia de contratacion estatal.

En los contratos que se estipule, el supervisor sera responsable de vigilar la correcta inversién del anticipo,
solicitando el correspondiente cronograma y plan de inversién al contratista, asi como los informes que
considere necesarios a fin de garantizar la correcta ejecucion de los recursos publicos. De los informes que el
supervisor solicite al contratista sobre el manejo del anticipo, se dejara copia en el expediente del contrato,

administrado por el Grupo de gestion contractual.

El anticipo debera ser amortizado en cada pago conforme se vaya ejecutando el contrato, de tal forma que debe
reflejarse en las cantidades de obras, bienes o servicios adquiridos. En ningun caso el anticipo podra exceder

el cincuenta por ciento (50%) del valor del respectivo contrato.

8.3.3  Facturas, cuentas de cobro y documentos equivalentes

El supervisor del contrato confirmara que todos los documentos presentados por el contratista para los pagos
estén acordes con lo que se haya establecido en la forma de pago del contrato. Si se encuentran inconsistencias
debera requerir al contratista el cambio o ajuste de la factura electronica de acuerdo con la normatividad vigente,

cuenta de cobro o documento equivalente, para que este lo ajuste dentro del término que el supervisor le
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indique. En cualquier caso, el supervisor podra solicitar apoyo a los grupos de gestion financiera y gestion

contractual para verificar los documentos presentados por el contratista para el pago.

8.3.4  Solicitud de adicién y prorroga al contrato

Si durante el plazo de ejecucién se presenta una circunstancia que no estuviera contemplada dentro de la etapa
de planeacién del contrato, por la cual se requiera adicidn presupuestal o prérroga en la ejecucion, el supervisor
debera sefialarlo mediante concepto técnico y se formalizara mediante modificacion al contrato. En ningun caso,

se podran hacer cambios sustanciales al mismo.

Lo anterior, teniendo en cuenta lo establecido en el procedimiento establecido para Novedades contractuales
en el SECOP.

8.3.5 Solicitud de suspension

Podra suspenderse temporalmente el plazo de ejecucién de un contrato cuando se presenten circunstancias
de fuerza mayor, caso fortuito o interés del servicio publico que lo justifiquen. En cualquier caso, el supervisor
del contrato debe realizar un concepto técnico sefialando los motivos que obligan a la suspension, |a fecha en
que iniciara y su duracion, y cuando sea el caso, tener en cuenta la ampliacion de los amparos de la garantia
Unica por el periodo de la suspensién. La suspension y reinicio del contrato debera realizarse a través de la

seccion establecida para tal efecto en el SECOP.

8.3.6  Solicitud de cesion

Cuando el contratista no pueda continuar con la ejecucion del contrato y el supervisor determine que es
necesario continuar con la realizacion de actividades, debera elaborar el concepto técnico en donde debe
justificar y anexar los soportes que acrediten que la persona a la cual se le pretende hacer la cesion del contrato
cumple con las mismas condiciones exigidas al contratista cedente. El concepto técnico sera revisado por el

Grupo de gestion contractual y aprobado por la Subdireccion administrativa y financiera como requisito previo
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para que el ordenador del gasto autorice la cesidn a través del documento debidamente firmado por las partes
y publicado en el SECOP.

8.3.7  Recibo final o certificacion de cumplimiento

Dependiendo de la naturaleza del contrato y previa la verificacién del cumplimiento de todas sus actividades, el
supervisor debe elaborar un documento que certifica que el contratista cumplio a cabalidad con el objeto del

contrato.

8.3.8  Actas de liquidacion del contrato

Tal y como se sefialé en el acapite denominado “Etapa postcontractual” de este manual, los supervisores
deberan realizar la liquidacién de los contratos de tracto sucesivo, es decir, de aquellos cuya ejecucién y
cumplimiento se prolongue en el tiempo o que de acuerdo con las circunstancias lo ameriten. En el trdmite de
la liquidacion es fundamental la actuacién del interventor del contrato, de haberlo, del supervisor y del apoyo a
la supervisién (si aplica), quienes verificaran junto con el contratista, el cumplimiento de las obligaciones

pactadas.

Una vez finalizado el plazo de ejecucion del contrato, el supervisor debera elaborar el acta de liquidacién en la
cual se indicara el balance final respecto del cumplimiento de las obligaciones, la informacién financiera y los
pagos realizados. En todos los casos, el acta de liquidacion deberd ser suscrita por el ordenador del gasto, el
contratista, el supervisor o interventor y el apoyo a la supervision (si aplica). Una vez liquidado el contrato, el
supervisor debera entregar al Grupo de gestion contractual el acta de liquidacidén para que repose en el

expediente del contrato.

8.4  Obligaciones y funciones a cargo del supervisor

Las siguientes son algunas de las actividades y funciones principales que deben ser tenidas en cuenta por la

supervisidn para garantizar la correcta ejecucion del contrato:
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b)

d)

9)

h)

Suscribir el acta de inicio del contrato cuando aplique, asi como las demés actas y documentos a que
haya lugar durante la ejecucién del contrato, remitiéndolos al Grupo de gestion contractual a mas tardar

al dia siguiente de su firma.

Verificar que se hayan cumplido todos los requisitos para el perfeccionamiento y ejecucion del contrato.
Realizar el seguimiento, control técnico, administrativo, financiero, contable y juridico a la ejecucidn
del contrato, verificando que el contratista cumpla con el objeto y obligaciones del contrato, en términos

de cantidad, calidad y oportunidad de los servicios contratados.

Requerir oportunamente por escrito al contratista sobre el cumplimiento de las obligaciones

estipuladas en el contrato, enviado copia de estos al Grupo de gestion contractual.

Realizar el seguimiento a la vigencia de las garantias del contrato.

Atender y responder oportunamente todos los requerimientos que realice el contratista dentro de la

ejecucion del contrato, para evitar la configuracion del silencio administrativo positivo.

Informar al Grupo de gestion contractual respecto a las demoras o posible incumplimiento de las

obligaciones del contratista.

Solicitar las novedades contractuales (prérrogas, adiciones, modificaciones, suspensiones, etc.)

mediante el formato de concepto técnico y con los respectivos soportes para tales efectos.

Solicitar aclaraciones, adiciones, modificaciones o complementos al contenido de los informes
presentados por el contratista, o de aquellos que especificamente se requieran, siempre y cuando se
estime su conveniencia y necesidad, propendiendo por el cumplimiento a cabalidad del objeto

contratado.
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8.5

j)

k)

p)

Certificar el cumplimiento de las actividades a cargo del contratista para cada uno de los pagos a

realizar por parte del Instituto.

Remitir al Grupo de gestion contractual, en forma permanente y a medida que avance la ejecucién del
contrato, toda la informacion, documentos y productos entregables que surjan en desarrollo del mismo,
para efectos de mantener actualizado el expediente contractual, recibiendo la correspondencia

remitida por el contratista con las observaciones que estime convenientes.

Presentar al Grupo de gestion contractual con copia al Grupo de gestidn financiera la documentacion

y soportes para los pagos a los contratistas.

Realizar los tramites para la expedicién del certificado de disponibilidad presupuestal o vigencias

futuras, para adicionar el contrato, cuando se requiera.

Elaborar y suscribir el acta de liquidacién del contrato cuando a ello haya lugar, para la firma del

ordenador del gasto y el contratista.

En caso de presentarse situaciones que requieran apoyo juridico, debera informar al Grupo de gestion

contractual, con miras a lograr la mejor solucién para las partes.

Estudiar las situaciones particulares e imprevistas que se presenten en desarrollo del contrato, en aras

de una adecuada ejecucion, manteniendo siempre el equilibrio contractual.

Obligaciones de verificacién técnica en la supervision

En la revision de los bienes y servicios suministrados por el contratista al Instituto, la supervision debera cumplir

con las siguientes funciones:

a)

Coordinar con el Grupo de recursos fisicos la entrega de los bienes objeto del contrato para registrar

el ingreso al almacén y la actualizacién del inventario fisico.
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b)

d)

e)

8.6

Verificar que las especificaciones y condiciones particulares de los bienes o servicios contratados
correspondan a las establecidas en la invitacion publica, el pliego de condiciones, el contrato v el

alcance del objeto, segun sea el caso.

Exigir y verificar la buena calidad y el correcto funcionamiento de los bienes y servicios que sean

contratados.
En los contratos de obra, la supervision del contrato debera enviar al Grupo de gestidén contractual
copia de las actas de comités técnicos de obra que se realicen periddicamente y realizar las

observaciones que considere pertinentes.

Verificar la entrega de los productos que sean pactados en los contratos.

Obligaciones posteriores a la liquidacion

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion

final o recuperaciéon ambiental de las obras o bienes, la Entidad Estatal debe dejar constancia del cierre del

expediente del Proceso de Contratacion, de acuerdo con la normatividad vigente.

8.7

a)

b)

Prohibiciones de la supervision e interventoria

Adoptar novedades contractuales, sin seguir el procedimiento y requisitos establecidos en el presente

manual.

Exonerar al contratista del cumplimiento de cualquiera de sus obligaciones.

Tomar decisiones en cuanto a multas, declaratoria de incumplimiento, clausula penal pecuniaria,
caducidad y declaracién del siniestro de incumplimiento sin la consulta y aprobacién de parte del
ordenador del gasto de la entidad o su delegado, o sin seguir el procedimiento establecido para tal fin

en el presente manual.
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d) Acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actlen por fuera de la Ley, con el fin de obligarlo a hacer
u omitir algun acto o hecho, debiendo informar inmediatamente a su superior jerarquico, acerca de la
ocurrencia de tales peticiones 0 amenazas, asi como a las demas autoridades competentes para que

se adopten las medidas y correctivos que fueren necesarios.

e) Aceptar o exigir favores de caracter personal de parte del contratista, coaccionandolo para evitar un

trato desfavorable u omitir el cumplimiento de obligaciones propias de la supervisién.

Este es un documento controlado; una vez se descargue o se imprima se considera No Controlado




Cédigo: DIR-M-4

P Version: 1.0
MANUAL DE CONTRATACION Pégina 63 de 65

Fecha: 28/06/2021

9  CAPITULO IV - POTESTADES EXORBITANTES

9.1  Definicién y clases

Las entidades estatales, para el cumplimiento de los fines de la contratacién, podran aplicar las potestades
exorbitantes definidas y reguladas en el estatuto general de la contratacion publica, dentro de las cuales se
encuentra: interpretacién, modificacion y terminacion unilaterales; caducidad y reversion. El ejercicio de esas
facultades por parte del Instituto se debera realizar mediante acto administrativo debidamente motivado de
acuerdo con el procedimiento que para tal efecto fije la ley, el cual sera susceptible del recurso de reposicion y

de las acciones ante la jurisdiccion contenciosa administrativa.

9.1.1 Interpretacion unilateral

Si durante la ejecucion del contrato se presentan desacuerdos en la interpretacion de alguna de las clausulas
y esto pueda afectar gravemente su ejecucion, la entidad puede, mediante acto administrativo motivado, decidir

la interpretacidn a aplicar, de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente en la materia.

9.1.2 Modificacion unilateral

Si durante la ejecucion del contrato surge un riesgo de paralizacion o afectacion grave del servicio publico, que
deba satisfacerse con él y solo pueda superarse con modificacién al mismo; el Instituto puede incorporarla
durante su término de ejecucidn, previo acuerdo con el contratista. Si no logra un acuerdo con el contratista, lo
hara mediante acto administrativo motivado, para esto deberéa remitirse a lo establecido en el estatuto general

de la contratacion publica.
La modificacién sera viable y procedente cuando las variaciones que deban introducirse al contrato sean

necesarias para evitar la paralizacion del servicio publico que se pretende satisfacer, o cuando se pretendan

mejorar las condiciones de la obra o servicio para la entidad.
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9.1.3 Terminacion unilateral

La entidad contratante, si no logra acuerdo con el contratista para la terminacién anticipada del contrato, puede
proceder a efectuarla unilateralmente, con base en los eventos que asi lo faculten, consagrados en el estatuto
general de la contratacion publica, durante la etapa de ejecucion del contrato, mediante acto administrativo

motivado, susceptible del recurso de reposicién.

9.1.4 Caducidad

Es la estipulacion en virtud de la cual, si se presenta incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista,
que afecte de manera grave, directa e injustificada la ejecucién del contrato y se evidencia que puede conducir
a su paralizacién, la entidad por medio de acto administrativo debidamente motivado lo daré por terminado y

ordenara su liquidacion en el estado en que se encuentre.

Para la declaratoria de caducidad del contrato se debe seguir el procedimiento establecido en la normatividad

vigente, descrito en el acapite denominado “Liquidacion unilateral del contrato” de este manual.

En caso de que la entidad decida abstenerse de declarar la caducidad en virtud del principio de conservacion
del contrato, adoptara las medidas de control e intervencién necesarias, que garanticen la ejecucion del objeto
contratado. La declaratoria de caducidad no impedira que la entidad contratante tome posesion de la obra o
continue inmediatamente la ejecucidn del objeto contratado, bien sea a través del garante o de otro contratista,

a quien a su vez se le podra declarar la caducidad, cuando a ello hubiere lugar.

Si se declara la caducidad no habra lugar a indemnizacién para el contratista, quien se hara acreedor a las

sanciones e inhabilidades previstas en esta ley.

La declaratoria de caducidad sera constitutiva del siniestro de incumplimiento y dard una inhabilidad al

contratista por el término de cinco (5) afios.
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9.1.5 Reversion

En los contratos de explotacion o concesién de bienes estatales se pactara que, al finalizar el término de la

explotacion o concesion, los elementos y bienes directamente afectados a la misma pasen a ser propiedad de

la entidad contratante, sin que por ello ésta deba efectuar compensacion alguna.
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