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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

1.1. OBJETIVO

El Manual de Contratacién, Supervision e Interventoria del Instituto para la Economia Social -
IPES, es un documento elaborado por la Subdireccion Juridica y de Contratacion como
herramienta de consulta, orientacion y mejora continua de las actividades desarrolladas en el
proceso de contratacidon para la adquisicion de bienes, obras y servicios, y la labor de
supervision e Interventoria de los contratos suscritos por la Entidad.

Este documento tiene como propoésito fijar criterios y directrices para homogenizar las
actividades desarrolladas en las etapas de planeacion, seleccion, adjudicacion, ejecucion y
cierre del expediente contractual, asi como sefalar lineamientos y responsabilidades en el
ejercicio de la labor de supervisién e interventoria de los contratos suscritos por la Entidad en
cumplimiento de los principios de la funcion publica contenidos en la Constitucién Politica, la
normatividad vigente y los lineamientos generales para la expedicion de manuales de
contratacion sefialados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra
Eficiente como ente rector de la Contratacion Estatal en Colombia.

1.2. ALCANCE

El Manual de Contratacion, Supervision e Interventoria del IPES aplica a todos los procesos de
adquisicion de bienes, obras y servicios y a la labor de supervisién e interventoria de los
contratos suscritos por la Entidad, en consecuencia, los lineamientos sefalados en este
documento son de estricta observancia y obligatorio cumplimiento por parte de los servidores
publicos y contratistas que laboran y prestan sus servicios en las diferentes dependencias de la
Entidad.

Este manual esta bajo los términos del cumplimiento de las Politicas FURAG correspondiente
de Compras y Contratacion publica, asi como en la de Gestion Presupuestal y Eficiencia del
Gasto Publico que hacen parte de la Dimension dos — Direccionamiento Estratégico y
Planeacion.

1.3. NATURALEZA JURIDICA DEL IPES Y SU UBICACION EN LA ESTRUCTURA
ADMINISTRATIVA DEL DISTRITO CAPITAL

Mediante el Acuerdo 257 de 2006, "por el cual se dictan normas basicas sobre la estructura,
organizacion y funcionamiento de los organismos y de las entidades de Bogotd, Distrito Capital,
y se expiden otras disposiciones", en su articulo 76 el Concejo de Bogota transformé el Fondo
de Ventas Populares - FVP en el Instituto para la Economia Social - IPES establecimiento
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publico del orden distrital, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio
propio, adscrito a la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico.

El IPES como establecimiento publico integra el sector descentralizado funcionalmente o por
servicios del Distrito Capital.

En el articulo 79 del Acuerdo 257 de 2006 y articulo 6 del Acuerdo IPES — JD No. 0001 del 2 de
enero de 2007, se sefialan como funciones del Instituto para la Economia Social — IPES las
siguientes:

“a. Definir, disefar y ejecutar programas, en concordancia con los planes de desarrollo y las
politicas trazadas por el Gobierno Distrital, dirigidos a otorgar alternativas para los sectores de
la economia informal a través de la formacién de capital humano, el acceso al crédito, la
insercion en los mercados de bienes y servicios y la reubicacién de las actividades comerciales
o de servicios.

b. Gestionar la consecucion de recursos con entidades publicas, empresas privadas,
fundaciones u Organizaciones No Gubernamentales - ONGs nacionales e internacionales para
ampliar la capacidad de gestion de la entidad y fortalecer la ejecuciéon de los programas y
proyectos.

c. Adelantar operaciones de ordenamiento y de relocalizacién de actividades informales que se
desarrollen en el espacio publico.

d. Administrar las plazas de mercado en coordinacién con la politica de abastecimiento de
alimentos.

e. Adelantar operaciones de construccion y adecuacion de espacios analogos y conexos con el
espacio publico con miras a su aprovechamiento econémico regulado.

f. Ejecutar programas y proyectos para el apoyo a microempresas, famiempresas, empresas
asociativas, pequefa y mediana empresa e implementar el microcrédito"

Del régimen legal de la Entidad, el articulo 5 del Acuerdo IPES JD No. 0001 de 2007, sefala:
“Los Actos que el INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL - IPES -, realice en desarrollo de
sus actividades de naturaleza social y econ6mica estardn sujetos a las normas vigentes y a la
jurisdiccion que corresponda. Los que realice el Instituto para el cumplimiento de tipo
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administrativo, que se le hayan confiado en el acto de creacion o en los Estatutos, seran actos
administrativos y estaran sujetos a la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo conforme a
la ley’.

De conformidad con el Acuerdo de Junta Directiva IPES No. 005 de junio 20 de 2011, le
corresponde al Instituto Para la Economia Social —IPES- promover, coordinar y ejecutar las
politicas, programas y proyectos de Desarrollo Econdmico del Distrito a través de diferentes
estrategias en sectores sociales informales, encaminadas al fortalecimiento de las
competencias productivas, empresariales y comerciales, la formacion del capital humano, el
apoyo a proyectos productivos de la micro, pequefia y mediana empresa y la administracion de
las plazas de mercado, en coordinacién con el plan de abastecimiento de alimentos, generando
esquemas de mejoramiento de calidad de vida.

1.3.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL IPES

Mediante Acuerdo de Junta Directiva IPES No. 005 de junio 20 de 2011 se modificé la
estructura organizacional del Instituto para la Economia Social — IPES y se definieron las
funciones de las dependencias de la Entidad.

Organigrama de la Entidad:

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION GENERAL

 — ASESORIA DE CONTROL INTERNO

SUBDIRECCION : 1
SUBDIRECCION DE DE EMPRENDIMIENTO, SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION
DISENO Y ANALISIS SERVICIOS FORMACION ADMINISTRATIVA

ESTRATEGICO EMPRESARIALESIY Y EMPLEABILIDAD Y FINANCIERA
COMERCIALIZACION

SUBDIRECCION
DE GESTION,
REDES SOCIALES
E INFORMALIDAD

SUBDIRECCION
JURIDICA Y DE

CONTRATACION

1.4. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Los procedimientos, formatos, instructivos y metodologias que determinan los pasos a seguir
en la etapa de planeacion, seleccion, adjudicacion, ejecucion y cierre del expediente
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contractual y supervision e interventoria de la contratacion a cargo de la Entidad, hacen parte
de este Manual de Contratacion, Supervision e interventoria.

CAPITULO 2

ASPECTOS GENERALES DEL REGIMEN DE CONTRATACION DEL INSTITUTO PARA LA
ECONOMIA SOCIAL - IPES

2.1. REGIMEN JURIDICO APLICABLE

El régimen juridico aplicable en las actuaciones administrativas y contractuales adelantadas por
el IPES sera el definido en la Ley 80 de 1993, Decreto 2150 de 1995, Ley 388 de 1997, Ley
489 de 1998, Ley 734 de 2002, Ley 816 de 2003, Ley 1150 de 2007, Decreto Ley 019 de 2012,
Ley 1474 de 2011, el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, Decreto 1082 de 2015, Ley 1882 de 2018 y demés normas que los adicionen o
modifiquen.

Las normas que regulan la conducta de los servidores publicos, régimen de inhabilidades e
incompatibilidades, conflicto de intereses, y las demas normas concordantes o
complementarias.

Los Acuerdos de Junta Directiva IPES JD No. 0001 de 2007, IPES JD No. 005 de junio 20 de
2011, los lineamientos, procedimientos y actos administrativos emitidos por la Entidad en
materia de gestién contractual.

También tendran aplicacion las normas legales que se dicten sobre la materia y que deben
empezar a regir en vigencia de las actuaciones contractuales con las excepciones que al
respecto se determinen y las que se desprendan de las normas generales sobre vigencia de
normas, para aquellos aspectos no regulados en las normas anteriores, se aplicaran las
normas comerciales y civiles pertinentes.

2.2.  PRINCIPIOS APLICABLES EN LA CONTRATACION

Las actuaciones contractuales del IPES se adelantaran con estricta observancia de los
principios y fines consagrados en la Constitucion Politica, la Ley 489 de 1998, el Estatuto
General de Contratacion de la Administracion Publica, la Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011,
el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, especialmente
los principios de transparencia, econdmica responsabilidad, primacia del derecho sustancial
sobre lo material, anualidad, planeacion, eficacia, celeridad, imparcialidad, oportunidad,
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publicidad, contradiccion, seleccion objetiva, los mandatos de la buena fe, la igualdad y
equilibrio entre prestaciones y derechos, entre otros.

2.3. COMPETENCIA PARA CONTRATAR

La competencia para celebrar contratos en representacion del Instituto para la Economia Social
— IPES, corresponde a el/la Directora/a General en su calidad de representante legal de la
entidad.

2.4. DETERMINACION DE CUANTIAS
De conformidad con el literal b) del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, la menor cuantia se

determinara de acuerdo a los valores relacionados a continuacién en funcién del presupuesto
anual de la Entidad expresado en salarios minimos legales mensuales.

PRESUPUESTO ANUAL
DE MENOR CUANTIA

LA ENTIDAD
Superior o igual a
1.200.000 SMMLV
Superior o igual a
850.000 SMMLYV e inferior | Hasta 850 SMLMV
a 1.200.000 SMLMV
Superior o igual a
400.000 SMMLYV e inferior | Hasta 650 SMLMV
a 850.000 SMLMV
Superior o igual a
120.000 SMMLV e inferior | Hasta 450 SMLMV
a 400.000 SMLMV
Inferior a 120.000 SMLMV | Hasta 280 SMLMV

Hasta 1000 SMLMV

El valor de la minima cuantia de la Entidad correspondera al diez por ciento (10%) del valor de
la menor cuantia.

La cuantia de contratacion sera definida cada vigencia por el/lla Subdirector/a Juridico/a y de
Contratacion, dentro de los diez (10) primeros dias habiles de cada afio, de acuerdo al
presupuesto asignado a la entidad para la respectiva vigencia fiscal.
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CAPITULO Il

ASESORES, FUNCIONARIOS Y RESPONSABLES DE LA CONTRATACION

Asesoraran la actividad contractual del Instituto, el Comité de Contratacién, los Comités
Asesores Evaluadores y el/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacién o el que haga sus
veces.

Solicitaran procesos de contratacién los Subdirectores, Jefe de Oficina Asesora o Asesor de la
Entidad, previa inclusiébn de la necesidad en el Plan Anual de Adquisiciones a cargo de la
Subdireccién de Disefio y Analisis Estratégico - SDAE.

Adelantara el trdmite de los procesos de contratacion, la Subdireccion Juridica y de
Contratacion.

3.1. COMITE DE CONTRATACION
Para efectos de la integracién, funciones, excepciones y demas aspectos del Comité de
Contratacion se debera consultar la Resolucién 570 de 2012 o la que la modifique o adicione.

3.2. RESPONSABLES DE ESTRUCTURAR EL PROCESO CONTRACTUAL (PR 143
ETAPA DE PLANEACION CONTRACTUAL y PR 144 ETAPA DE PLANEACION
CONTRACTUAL ESTUDIOS PREVIOS Y PROYECTO DE PLIEGO PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES)

La identificacion de las necesidades de contratacion y los estudios y documentos previos deben
elaborarse de acuerdo a lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015 y
los procedimientos de Planeacién contractual 143 y 144.

El/la Subdirector/a o Jefe de Oficina Asesora 0 Asesor/a que requiera estructurar el proceso
contractual designara los profesionales servidores publicos o contratistas que apoyaran la
elaboracion de los estudios y documentos previos del proceso de seleccion.

Los profesionales de las dependencias que conformen el equipo estructurador de los procesos
de contratacion, deberdn elaborar los estudios y documentos previos de manera correcta,
oportuna y participaran activamente en las diferentes etapas del proceso precontractual de
acuerdo con sus funciones u obligaciones.
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3.3. COMITE EVALUADOR DE LOS PROCESOS DE SELECCION:

De conformidad con lo previsto en el articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015 mediante
Resolucion No. 166 del cinco (5) de junio de 2018 se conformé el comité evaluador en los
procesos de seleccion de contratistas adelantados por la Entidad.

3.4. DEPENDENCIAS RESPONSABLES
CONTRATACION

DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO DE

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Elaboracién del Plan de Contratacién FO-
344 Plan de Contratacion

Subdirectores, Jefe de Oficina Asesora o
Asesor

Determinaciéon de Cuantias

Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion

Consolidacién del Plan Anual de
Adquisiciones

Subdirector/a de Disefio y Analisis
Estratégico

Revision y aprobacién Plan Anual de
Adquisiciones y recomendacion de la
modalidad de seleccién (PR-143)

Comité de Contratacion

Estructuracion de los estudios vy
documentos previos

Subdirectores/as, Jefe de Oficina Asesora
o0 Asesor/a, profesionales designados y
Subdirector/a Administrativo/a y
Financiero/a en el componente financiero

Revisién y aprobacion de los estudios vy
documentos previos

Subdirectores, Jefe de Oficina Asesora o
Asesor

Solicitud de Disponibilidad Presupuestal

Subdirectores, Jefe de Oficina Asesora o
Asesor

Expedicion de la Disponibilidad
Presupuestal

Responsable del presupuesto

Elaboracion de la invitacion publica
(minima cuantia), aviso de convocatoria,
pliego de condiciones, complementos,
resoluciones de apertura, avisos,
adendas y deméas documentos del
proceso

Profesional designado de la Subdireccién
Juridica y de Contratacion.

Revision y aprobacion de la invitacion
publica (minima cuantia), aviso de
convocatoria, pliego de condiciones,
complementos, resolucién de apertura,
avisos, adendas y demas documentos del

Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion
revisa el componente juridico de los
documentos

FO-002
V-03

Péagina 14 de 67



MANUAL

scasiwson DE CONTRATACION, SUPERVISION E Ca6digo: PA04-MN-001

e INTERVENTORIA DEL INSTITUTO PARA LA Version: 05
ECONOMIA SOCIAL - IPES Fecha: 09/09/2021

proceso, através del SECOP II

Aprobacion de la invitacién publica,
resolucién de apertura, pliego de

condiciones, adendas y demas
documentos del proceso, a través del
SECOP Il de acuerdo a la revisién
efectuada por el/la Subdirector/a

Juridico/ay de Contrataciéon

Director/a General

Evaluacién de ofertas, informes de
evaluacioén y  respuestas a las
observaciones formuladas a los mismos

Comité Evaluador

Audiencias Publicas de los procesos de
seleccion

Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion

Recomendacion de adjudicacién o
declaratoria de desierta

Comité Evaluador

Adjudicacion o declaratoria de desierta y
suscripcion del acto administrativo

Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion

Edicién del contrato electrénico vy
clausulado anexo

Profesional de la SJC

Revision y aprobaciéon del contrato
electronico através del SECOP I

Subdirector/a Juridico/a y de Contratacién

Aprobacién del contrato electrénico a
travées del SECOP Il de acuerdo a la
revision efectuada por el/la Subdirector/a
Juridico/ay de Contratacion

Director/a General

Expedicion del registro presupuestal

Responsable del presupuesto

Aprobacion de las garantias o
mecanismos de cobertura requeridas
para el contrato

Subdirector/a Juridico/a y de Contratacién

Designacién de supervisor

Director/a General

Seguimiento, control y vigilancia

Supervisor designado o Interventor
contratado

Solicitud de modificaciones
contractuales

Supervisor designado o Interventor
contratado

Edicién de la modificacién electrénica

Profesional de la SJC

Revision y aprobacion de la modificacion
electronica a través del SECOP Il

Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion

Aprobacion de la modificacion
electronica a través del SECOP Il de
acuerdo a la revisiéon efectuada por el/la

Director/a General

FO-002
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Subdirector/a Juridico/a y de
Contratacion

Solicitud de terminacién y elaboracion | Supervisor designado
del acta de liquidacion del contrato para
el cierre del expediente contractual

Diligenciar la seccion correspondiente a|Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion
la terminacion y liquidacion del contrato |y Profesional de la SJC
(cuando aplique) a través del SECOP Il

Revision y aprobacion de la terminacion | Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion
a través del SECOP Il y revision vy
aprobacion de la liquidacion contractual
y cierre del expediente

Aprobacion de la terminacion a traveés del | Director/a General
SECOP 1l de acuerdo a la revisién
efectuada por el/la Subdirector/a
Juridico/ay de Contratacion

Publicacion de los documentos emitidos | Subdireccion Juridico/a y de Contratacion
en desarrollo de la actividad contractual

CAPITULO IV
PROCESO DE SELECCION Y CONVENIOS CELEBRADOS POR LA ADMINISTRACION
4.1. MODALIDADES DE SELECCION

El articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 adicionado por el articulo 274 de la Ley 1450 de 2011 y
articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 en concordancia con el Decreto 1082 de 2015y la Ley 1882
de 2018, regulan las diferentes modalidades de seleccién del contratista.

Para adelantar los procesos de seleccion a través de las modalidades de licitacion publica,
seleccion abreviada y concurso de meritos se debe consultar el Procedimiento PR 145
“ETAPA DE SELECCION Y ADJUDICACION”.

4.1.1. LICITACION PUBLICA

La escogencia del contratista se efectuard por regla general a través de licitacion publica
excepto en aquellos casos que la adquisicion corresponda a alguna de las causales de
contratacion para la seleccion abreviada, concurso de méritos, contratacion directa y minima
cuantia.

FO-002
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La oferta en la licitacion publica podra ser presentada total o parcialmente de manera dinamica
mediante subasta inversa, cuando la Entidad asi lo determine.

4.1.2. SELECCION ABREVIADA

Este Manual se refiere Unicamente a las causales de seleccion abreviada adelantadas por el
IPES, las demas causales se podran consultar en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007.

e La adquisicién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizaciéon por parte de las entidades, que corresponden a aquellos que
poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus
caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad
objetivamente definidos.

Estas adquisiciones se adelantan por el procedimiento de subasta inversa o acuerdos
marco de precios* o adquisicion en bolsas de productos.

*Los acuerdos marco de precios son los contratos celebrados entre uno o
mas proveedores y Colombia Compra Eficiente, para la provisién a las
Entidades Estatales de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas
Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas.

Para la celebracién de los acuerdos marco de precios Colombia Compra
Eficiente debe disefiar y organizar el Proceso de Contratacion para los
Acuerdos Marco de Precios por licitacion publica y celebrar los Acuerdos
Marco de Precios.

La lista de bienes o servicios, las condiciones y lista de contratistas que
son parte del Acuerdo Marco de Precios se consulta en el Catalogo para
Acuerdos Marco de Precios que esta a disposicion en la pagina de
Colombia Compra Eficiente. http://www.colombiacompra.gov.co.

En las 6rdenes de compra derivadas de los Acuerdos Marco de Precios, la
Entidad no debe exigir garantias, salvo que el Acuerdo Marco de Precios
respectivo disponga lo contrario.

Las adquisiciones por acuerdo marco de precios Unicamente son
obligatorias para la Rama Ejecutiva del poder publico.

e La contratacion de menor cuantia.
FO-002
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e La contratacion cuyo proceso de licitacién 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 enajenacion de bienes del Estado, con excepcion de aquellos a que se refiere la Ley
226 de 1995 que desarrolla el articulo 60 de la Constituciéon Politica en cuanto a la
enajenacion de la propiedad accionaria estatal.

e Los contratos a cuyo cargo se encuentre la ejecucion de los programas de proteccion
de personas amenazadas, programas de desmovilizacion y reincorporacion a la vida
civil de personas y grupos al margen de la ley, incluida la atencién de los respectivos
grupos familiares, programas de atencion a poblacion desplazada por la violencia,
programas de proteccién de derechos humanos de grupos de personas habitantes de la
calle, nifios y nifias o jovenes involucrados en grupos juveniles que hayan incurrido en
conductas contra el patrimonio econémico y sostengan enfrentamientos violentos de
diferente tipo, y poblacion en alto grado de vulnerabilidad con reconocido estado de
exclusion que requieran capacitacion, resocializaciéon y preparacion para el trabajo,
incluidos los contratos fiduciarios que demanden.

4.1.3. CONCURSO DE MERITOS

e Servicios de Consultoria. De conformidad con el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80
de 1993 son los referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de
inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y
supervision y aquellos que tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra
o de proyectos, direccibn, programacion y la ejecucion de disefios, planos,
anteproyectos y proyectos.

e Proyectos de Arquitectura
Para esta modalidad se podran utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion.

4.1.4. CONTRATACION DIRECTA

Para adelantar los procesos de seleccion adelantados bajo la modalidad de Contratacion
Directa por la causal de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion;
arrendamiento de bienes inmuebles y cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado
se debe consultar el Procedimiento PR — 152 “ETAPA DE PLANEACION, SELECCION Y

FO-002
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ADJUDICACION - CONTRATACION DIRECTA”, y para los procesos de seleccion
adelantados bajo la causal de convenios y contratos interadministrativos se debe consultar el
Procedimiento PR — 153 “ETAPA DE PLANEACION, SELECCION Y ADJUDICACION -
CONVENIOS Y CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS”.

Este Manual se referira Gnicamente a las causales de contratacion directa adelantadas por el
IPES, las demas causales se podran consultar en el numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007.

e Urgencia manifiesta
La urgencia manifiesta existira cuando:

o La continuidad de algun servicio exija el suministro de bienes o la prestacion de
servicios o la ejecucion de obras de manera inmediata.

o Cuando se presenten situaciones relacionadas con los estados de excepcién que
impidan o que exijan el suministro de bienes o la prestacion de servicios o la ejecucién
de obras.

o Cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de
calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastres que demanden actuaciones
inmediatas.

o En general cuando se trate de situaciones similares que imposibiliten acudir a las
deméas modalidades de seleccion.

Una vez verificada la circunstancia que de origen a la urgencia manifiesta, esta sera declarada
mediante Acto Administrativo motivado el/la Director/a General del Instituto

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.2 del Decreto 1082 de 2015, si la causal de
contratacion directa es la urgencia manifiesta, el acto administrativo que la declare hara las
veces del acto administrativo de justificacion, y en este caso la Entidad Estatal no esta obligada
a elaborar estudios y documentos previos.

Después de celebrado el contrato motivado en la urgencia manifiesta, se le enviara
inmediatamente al funcionario competente de realizar el control fiscal en la Contraloria Distrital,
los siguientes documentos:

» Contrato motivado en la urgencia manifiesta.

» Acto administrativo que declaré la respectiva urgencia manifiesta.

» Expediente que contiene los antecedentes administrativos de la actuacion y las
pruebas de los hechos.

FO-002
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Contratos interadministrativos. Modificado por el articulo 92 de la Ley 1474 de 2011,
siempre que las obligaciones derivadas del mismo tengan relacion directa con el objeto
de la entidad ejecutora sefialado en la ley o en sus reglamentos.

Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.7 la contratacion directa para el desarrollo
de actividades cientificas y tecnoldgicas debe tener en cuenta la definicion contenida en
el articulo 2 del Decreto Ley 591 de 1991.

El articulo 2 del Decreto Ley 591 de 1991, sefiala: entiéndase por actividades cientificas
y tecnoldgicas las siguientes: 1. Investigacion cientifica y desarrollo tecnolégico,
desarrollo de nuevos productos y procesos, creacion y apoyo a centros cientificos y
tecnolégicos y conformacién de redes de investigacion e informacion. 2. Difusién
cientifica y tecnoldgica, esto es, informacion, publicacion, divulgacién y asesoria en
ciencia y tecnologia. 3. Servicios cientificos y tecnolégicos que se refieren a la
realizacion de planes, estudios, estadisticas y censos de ciencia y tecnologia; a la
homologacion, normalizaciéon, metodologia, certificacion y control de calidad; a la
prospeccion de recursos, inventario de recursos terrestres y ordenamiento territorial; a la
promocion cientifica y tecnoldgica; a la realizacion de seminarios, congresos Yy talleres
de ciencia y tecnologia, asi como a la promocion y gestiéon de sistemas de calidad total y
de evaluacién tecnoldgica.4. Proyectos de innovaciébn que incorporen tecnologia,
creacion, generacion, apropiacion y adaptacion de la misma, asi como la creacién y el
apoyo a incubadoras de empresas, a parques tecnologicos y a empresas de base
tecnolégica. 5. Transferencia tecnolégica que comprende la negociacién, apropiacion,
desagregacion, asimilacion, adaptaciéon y aplicacion de nuevas tecnologias nacionales o
extranjeras. 6. Cooperacion cientifica y tecnoldgica nacional e internacional.

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.8 del Decreto 1082 de 2015, se considera
gque no existe pluralidad de oferentes cuando existe solamente una persona que puede
proveer el bien o el servicio por ser:

o Titular de los derechos de propiedad industrial: esta circunstancia se acreditara
con la respectiva patente de invencion o de modelos de utilidad o con el registro
de disefio industrial, segun corresponda, expedido por la Superintendencia de
Industria y Comercio.
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o Titular de los derechos de autor: esta circunstancia se acreditara con el
certificado de inscripcion en el Registro Nacional de Derecho de Autor.

o Proveedor exclusivo en el territorio nacional: esta circunstancia se acreditara y
se verificara en el registro Unico de proponentes expedido por la Camara de
Comercio Correspondiente o por el titular de los derechos.

Estas circunstancias deben constar en el estudio previo que soporta la contratacion.

Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la
ejecucién de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales.

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, las Entidades
Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté
en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal
verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate.

En este caso, no es necesario que la Entidad Estatal haya obtenido previamente varias
ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita en el formato
(FO-332) o el que lo actualice.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de
naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de
las funciones de la Entidad Estatal, asi como los relacionados con actividades
operativas, logisticas, o asistenciales.

La Entidad Estatal, para la contratacion de trabajos artisticos que solamente puedan
encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los
estudios y documentos previos.

Servicios altamente calificados:

De conformidad con lo previsto en el articulo 4 del Decreto 1737 de 1998 modificado por
el articulo 2 del Decreto 2209 de 1998, modificado por el articulo 1 del Decreto 2785 de
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2011, se entiende por servicios altamente calificados aquellos requeridos en situaciones
de alto nivel de especialidad, complejidad y detalle.

Para efectos de la asignacion de honorarios se tiene en cuenta lo siguiente:

El articulo 4 del Decreto 1737 de 1998 modificado por el articulo 2 del Decreto 2209 de
1998, madificado por el articulo 1 del decreto 2785 de 2011, prevé:

“Esta prohibido el pacto de remuneracién para pago de servicios personales calificados
con personas naturales, o juridicas, encaminados a la prestacion de servicios en forma
continua para atender asuntos propios de la respectiva entidad, por valor mensual
superior a la remuneracion total mensual establecida para el jefe de la entidad.

(..)

Paragrafo 3°. De manera excepcional, para aquellos eventos en los que se requiera
contratar servicios altamente calificados, podran pactarse honorarios superiores a la
remuneracion total mensual establecida para el jefe de la entidad, los cuales no podran
exceder del valor total mensual de remuneracién del jefe de la entidad incluidos los
factores prestacionales y las contribuciones inherentes a la némina, relacionadas con
seguridad social y para fiscales a cargo del empleador. En estos eventos el
Representante Legal de la entidad debera certificar el cumplimiento de los siguientes
aspectos: 1. Justificar la necesidad del servicio personal altamente calificado. 2. Indicar
las caracteristicas y calidades especificas, altamente calificadas, que relune el
contratista para la ejecucién del contrato, y 3. Determinar las caracteristicas de los
productos y/o servicios que se espera obtener.

Paragrafo 4°. Se entiende por servicios altamente calificados aquellos requeridos en
situaciones de alto nivel de especialidad, complejidad y detalle".

Para este tipo de contratacion se requiere la expedicién de la certificacion de inexistencia o
insuficiencia. (FO-177) o el que lo actualice.

De conformidad con el articulo 3 del Decreto 1737 de 1998 modificado por el Articulo 1 del
Decreto 2209 de 1998, los contratos de prestacion de servicios con personas naturales o
juridicas, sélo se podran celebrar cuando no exista personal de planta con capacidad para
realizar las actividades que se contrataran.

FO-002
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No podran celebrar estos contratos cuando existan relaciones contractuales vigentes con
objeto igual al del contrato que se pretende suscribir, salvo autorizacién expresa del
representante legal de la Entidad. Esta autorizacion estara precedida de la sustentacion sobre
las especiales caracteristicas y necesidades técnicas de las contrataciones a realizar. (Ver.
Formato FO 554 JUSTIFICACION PARA SUSCRIBIR CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS CON EL MISMO OBJETO” y FO 555 “AUTORIZACION CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS CON EL MISMO OBJETO” del proceso de gestidn contractual,
o el que lo actualice).

e El arrendamiento o adquisicion de inmuebles.
Adquisicion de Inmuebles:

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.10 del Decreto 1082 de 2015, las Entidades
Estatales pueden adquirir bienes inmuebles mediante contratacion directa para lo cual deben
seguir las siguientes reglas:

1. Avaluar con una institucion especializada el bien o los bienes inmuebles identificados que
satisfagan las necesidades que tiene la Entidad Estatal.

2. Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades
identificadas y las opciones de adquisicion, andlisis que debera tener en cuenta los principios y
objetivos del sistema de compras y contratacion publica.

3. La Entidad Estatal puede hacer parte de un proyecto inmobiliario para adquirir el bien
inmueble que satisfaga la necesidad que ha identificado, caso en el cual no requiere el avalio
de que trata el numeral 1 anterior.

Arrendamiento de Inmuebles:

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082 de 2015, las Entidades
Estatales pueden alquilar o arrendar inmuebles mediante contratacion directa para lo cual
deben seguir las siguientes reglas:

1. Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que la Entidad Estatal
requiere el inmueble.

2. Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades
identificadas y las opciones de arrendamiento, andlisis que debera tener en cuenta los
principios y objetivos del sistema de compra y contratacion publica.
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CONTRATACION DIRECTA QUE REQUIERE LA EXPEDICION DE UN ACTO
ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION (FO 256).

e Contratos Interadministrativos

e Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas
e Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado

e Contrato de arrendamiento o adquisicion de inmuebles

4.1.5. MINIMA CUANTIA

La contratacion cuyo valor no excede del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la
entidad independientemente de su objeto.

Para su procedimiento se atendera lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de
2015 y el procedimiento de minima cuantia PR 146 “ETAPA DE SELECCION Y
ADJUDICACION MiINIMA CUANTIA” o el que lo actualice.

4.1.5.1. “GRANDES SUPERFICIES”

De conformidad con el Decreto 1082 de 2015, Grandes Superficies, se definen como los
Establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al detal y tienen las
condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y Comercio.

Para la Adquisicién en Grandes Superficies cuando se trate de minima cuantia se aplicara el
procedimiento PR 141 “MINIMA CUANTIA GRANDES SUPERFICIES TVEC” y los formatos
FO- 653 Justificacion de la contratacién, FO-654 Verificacion de valores para la inclusion de
bienes y FO- 655 Hoja de control Grandes Superficies, disponibles en el Sistema Integrado de
Gestion.

4.3. CONVENIOS

4.3.1. CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS (PR - 153 “ETAPA DE PLANEACION,
SELECCION Y ADJUDICACION - CONVENIOS Y CONTRATOS
INTERADMINISTRATIVOS”)

En virtud del principio de coordinacion y colaboracién, conforme al articulo 6 de la Ley 489 de
1998, las autoridades administrativas deben garantizar la armonia en el ejercicio de sus
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respectivas funciones con el fin de lograr los fines y cometidos estatales; prestaran su
colaboracion a las demas entidades para facilitar el ejercicio de sus funciones.

El articulo 95 de la Ley 489 de 1998, prevé la asociacion entre entidades publicas con el fin de
cooperar en el cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios
gue se hallen a su cargo, mediante la celebracion de convenios interadministrativos o la
conformacion de personas juridicas sin animo de lucro.

Las personas juridicas sin &nimo de lucro que se conformen por la asociacion exclusiva de sus
entidades publicas, se sujetan a las disposiciones previstas en el Codigo Civil y en las normas
para las entidades de este género.

4.2.2. CONVENIOS CON PARTICULARES
4.2.2.1. Asociaciones publico-privadas

De conformidad con la Ley 1508 de 2012 reglamentada por el Decreto Nacional 1467 de 2012,
son un instrumento de vinculacién de capital privado, que se materializa en un contrato entre
una entidad estatal y una persona natural o juridica de derecho privado, para la provision de
bienes publicos y de sus servicios relacionados, que involucra la retencién y transferencia de
riesgos entre las partes y mecanismos de pago, relacionados con la disponibilidad y el nivel de
servicio de la infraestructura y/o servicio.

Las reglas para la celebracion y ejecucién de los contratos con Asociaciones Publico Privadas
se regiran por lo dispuesto en la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, salvo en lo
particularmente regulado en la Ley 1508 de 2012, Decreto 1467 de 2012, la Ley 1882 de 2018
y normas concordantes.

4.2.2.2. Convenios de asociacion

Los convenios con entidades privadas sin &nimo de lucro tienen su precepto legal en el inciso
segundo del articulo 355 de la Constitucidn Politica reglamentado por el Decreto 092 de 2017,
el cual autoriza a las entidades estatales con recursos de su presupuesto a celebrar contratos
con_entidades privadas sin_animo_de lucro v de reconocida idoneidad con el fin de
impulsar programas y actividades de interés publico acordes con el Plan Nacional y los planes
seccionales de Desarrollo.

El articulo 96 de la Ley 489 de 1998 establece que las entidades estatales, cualquiera sea su
naturaleza y orden administrativo podran, con la observancia de los principios sefialados en el
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articulo 209 de la Constitucion, asociarse con personas juridicas particulares, mediante la
celebracion _de convenios de asociacidn, para el desarrollo conjunto de actividades en
relacién con los cometidos y funciones que les asigha a aquella la ley con precisién del objeto,
término, obligaciones de las partes, aportes, coordinacion y todos aquellos aspectos que se
consideren pertinentes.

4.2.3. CONVENIOS DE COOPERACION INTERNACIONAL

Los convenios de Cooperacion Internacional son convenios financiados con fondos de algun
organismo de cooperacion, asistencia o ayuda internacional, los cuales deben tener relacion
directa con el objeto del organismo de cooperacion, asistencia o ayuda internacional que se
contemple en su reglamento o norma de creacion.

El Instituto para la Economia Social no podra celebrar esta clase de convenios para la
administracion o gerencia de sus recursos propios.

Cuando el convenio es financiado es su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta
(50%) por el organismo de cooperacion, asistencia o ayuda internacional, el convenio podra
someterse al reglamento de tal entidad. En caso contrario se sujetara a los procedimientos
establecidos en el Estatuto General de la Contratacion Publica.

CAPITULO V
ETAPAS DE LA CONTRATACION

5.1. ETAPA DE PLANEACION CONTRACTUAL - PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PR
143), ESTUDIOS PREVIOS Y PROYECTO DE PLIEGO (PR 144)

5.1.1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES:

El/los Subdirector/es o Jefe de Oficina Asesora o Asesor de acuerdo a la cuota presupuestal
asignada para la vigencia y la identificacién de los bienes, servicios y obras que se pretenden
adquirir para atender las necesidades de los usuarios internos o externos del IPES, elaboraran
en los meses de noviembre y diciembre previo al inicio de la siguiente vigencia, el plan de
contratacion, el cual se enviar4 antes del 31 de diciembre a la Subdireccion de Disefio y
Analisis Estratégico.

La formulacion de los planes de contratacion de las diferentes dependencias de la entidad se
consolidara por parte de la SDAE en un Unico documento (PAA), antes del 15 de enero de la
respectiva vigencia.
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El/la Subdirector/a de Disefio y Analisis Estratégico en el mes de enero de la respectiva
vigencia informara mediante correo electrénico institucional al Subdirector Juridico y de
Contratacion la consolidacién del PAA, y solicitara por ese mismo medio convocar comité de
contratacion a fin que sus integrantes efectden la revision, aprobacion o rechazo del Plan Anual
de Adquisiciones.

Para actualizar el PAA, los/as Subdirectores/as o Jefe de oficina asesora que requieran el
proceso de seleccion, solicitaran mediante correo electronico dirigido a el/la Subdirector/a de
Disefio y Anadlisis Estratégico la actualizacién del PAA indicando la justificacion de la
modificacion. Dicho correo electrénico debera enviarse con copia a el/la Subdirector/a
Juridico/a y de Contratacion.

En los casos de modificacién al PAA por cambio de modalidad de seleccién, se requiere
previamente aprobacion del Comité de Contratacion, salvo los procesos de seleccion de
minima cuantia.

El/la Subdirector/a de Disefio y Analisis Estratégico o el profesional designado/a por la SDAE
incorporara las modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones en el formato dispuesto por
Colombia Compra Eficiente y efectuara su publicacion en el SECOP II.

El seguimiento al cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones se realizara cada TRES (3)
meses por el Comité de Contratacion.

5.1.2. ESTUDIO DE MERCADO (FO-688 del proceso de gestién contractual o el que lo
actualice) — PR 144 "ETAPA DE PLANEACION CONTRACTUAL ESTUDIOS PREVIOS Y
PROYECTO DE PLIEGO”

La dependencia que adelanta el proceso contractual, debe elaborar el estudio de mercado de
acuerdo a los datos histéricos o cotizaciones o analisis de precios unitarios o precios
referencia, segun corresponda.

Para tal efecto debera tenerse en cuenta los formatos dispuestos por la Entidad para la
estructuracion de los estudios de mercado, en la ruta compartidos X:\1.Sistema Integrado De
Gestion\3.  Documentacion  procesos  SIG\12. GESTION CONTRACTUAL\SECOP
INFORMATOS COMUNES Y DE PROCESOS.

Para la estructuracion del estudio de mercado a través de la plataforma del SECOP II, debe
consultarse el numeral 5.3. ESTRUCTURACION DEL ESTUDIO DE MERCADO del
Procedimiento PR 144 "ETAPA DE PLANEACION CONTRACTUAL ESTUDIOS PREVIOS Y
PROYECTO DE PLIEGO”
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5.1.3. ANALISIS DEL SECTOR (FO-678 del proceso de gestién contractual o el que lo
actualice) — PR 144 "ETAPA DE PLANEACION CONTRACTUAL ESTUDIOS PREVIOS Y
PROYECTO DE PLIEGO”

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, la Entidad durante la
etapa de planeacion debe hacer un andlisis para conocer el sector relativo al proceso de
contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y del
andlisis de riesgo, dejando constancia del andlisis en los documentos del proceso.

El/la Subdirector o Jefe de Oficina Asesora que solicita el proceso de contratacién, con el
apoyo de los profesionales designados por la dependencia que tramita la contratacion, debera
analizar en qué mercado se encuentra el/los bienes y Servicios de acuerdo con el Clasificador
Naciones Unidas, identificado/s en el Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad, de acuerdo
con la consulta efectuada del PAA de la Entidad en el portal del Sistema Electrénico de
Contratacion Publica.

La Entidad debera tener en cuenta aspectos econémicos, técnicos, regulatorios, ambientales,
sociales, politicos, y otros que sean relevantes que hagan parte del sector que se analiza.

Se debe analizar cuales son las condiciones financieras, juridicas y técnicas de la mayoria de
oferentes presentes en el mercado, conforme a las bases de datos y fuentes de informacién del
sector, tales como, Camara de Comercio de Bogotd, el Sistema de Informacién y Reporte
Empresarial — SIREM de la Superintendencia de Sociedades, DANE, entre otras, de acceso
para la Entidad, asi mismo el SECOP Il tiene interoperatividad con el Registro Unico
Empresarial RUES por lo cual en caso de requerir verificar el certificado de existencia y
representacion legal y el Registro Unico de Proponentes se podra acceder al Directorio del
SECOP Il y buscar el nombre del proveedor.

Asi mismo, se consultaran las adquisiciones histéricas de la Entidad y las de otras entidades
publicas de la ciudad de Bogota D.C.

Para efectos de la aplicacion de técnicas de consulta de informacion para la estructuracion de
andlisis del sector debe remitirse a la Guia para la Elaboracién de Estudios de Sector Versién
G-EES-02. Link
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_guia_estudio_sector_web.p
df.
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5.1.4. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

De conformidad con el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, los estudios y
documentos previos son el soporte para elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de
condiciones, y el contrato, los mismos estardn a disposicién del publico durante el desarrollo
del Proceso de Contratacion.

De acuerdo con el Decreto 1082 de 2015 y el procedimiento de gestion contractual de la
Entidad la definicién y alcance del contenido de los estudios y documentos previos se sefialan
en los formatos implementados en los procedimientos de gestidon contractual para las diferentes
modalidades de seleccion.

Para la estructuracion de los estudios y documentos previo en la contratacién de prestacion de
servicios profesionales y/o de apoyo a la gestién, arrendamiento, inexistencia de pluralidad de
oferentes, contratos y convenios interadministrativos, se diligenciard el formato FO 721
“ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS - CONTRATACION DIRECTA” o el que lo actualice
disponible en la ruta X:\1.Sistema Integrado De Gestion\3. Documentacién procesos SIG\12.
GESTION CONTRACTUAL\SECOP INFORMATOS CONTRATACION DIRECTA.

El formato de estudios y documentos previos para las modalidades de seleccién por licitacion
publica, seleccion abreviada de menor cuantia y concurso de méritos es el FO-670 y para
seleccién abreviada por subasta inversa el FO-671, disponibles en la ruta compartidos
X:\1.Sistema Integrado De Gestion\3. Documentacion procesos SIG\12. GESTION
CONTRACTUAL\SECOP INFORMATOS COMUNES Y DE PROCESQS, o el que lo actualice.

Adicionalmente deben consultarse las guias, lineamientos y manuales que para el efecto
expida la Agencia Nacional de Contratacién Publica. —Circular Unica CCE.

Para efectos del control social en los pliego de condiciones de los procesos de seleccion, en el
marco de la participacion ciudadana consagrada en la Constitucién y para dar cumplimiento a
la disposicion contenida en la Ley 80 de 1993, en la Ley 850 de 2003 y en el numeral 1° de la
Directiva Presidencial 12 del 1° de octubre de 2002, se invitara a las veedurias ciudadanas
para realizar el control social en los procesos de seleccion, adicionalmente se convocara a las
asociaciones civicas, comunitarias, de profesionales, benéficas o de utilidad comudn, para que
desarrollen durante la etapa precontractual, contractual y pos-contractual, actividades de
vigilancia y control, asi también existe la posibilidad de presentar sus recomendaciones escritas
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y oportunas ante el INSTITUTO PARA LA ECONOMIA SOCIAL -IPES- vy a los entes de
control.

Los formatos de Ficha Técnica y Matriz de riesgos, asi como las recomendaciones para el uso
y el acceso a la plataforma transaccional del SECOP Il pueden consultarse en el PR 144
“ETAPA DE PLANEACION CONTRACTUAL ESTUDIOS PREVIOS Y PROYECTO DE
PLIEGO”.

5.1.5. REQUISITOS PARA SOLICITAR EL TRAMITE DE UN PROCESO DE SELECCION
POR LICITACION PUBLICA, SELECCION ABREVIADA Y CONCURSO DE MERITOS (PR-
143 ETAPA DE PLANEACION CONTRACTUAL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES)

Se adelantara la solicitud de tramite del proceso de seleccion con el cumplimiento de los
siguientes requisitos:

1. Incorporacion del bien, servicio u obra a contratar en el Plan Anual de Adquisiciones
debidamente aprobado por parte del Comité de Contratacion

2. Estudios y documentos previos debidamente suscritos, con sus respectivos formatos,
anexos, analisis del sector, estudio de mercado o analisis de precios, matriz de riesgos, y
documentos soporte de la contratacion.

3. Solicitud y certificado de disponibilidad presupuestal

4. Solicitud del tramite contractual ante la Subdireccion Juridica y de Contratacién, mediante
memorando radicado en la oficina de correspondencia de la Entidad, remitiendo los
estudios y documentos previos con sus respectivos soportes.

5.1.5.1. PLAZOS PARA RADICAR LA SOLICITUD DE LA CONTRATACION

La solicitud de contratacion radicada con destino a la Subdireccién Juridica y de Contratacion
debera presentarse en los siguientes plazos:

e Licitacion Publica: Por lo menos cuatro (4) meses antes de la fecha prevista para
iniciar el contrato conforme el Plan Anual de Adquisiciones.

e Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos: Por lo menos dos (2) meses antes
de la fecha prevista para iniciar el contrato conforme el Plan Anual de
Adquisiciones.

Si la solicitud se presenta por fuera de los términos establecidos no se garantizara el inicio de
la ejecucion del objeto contractual en la fecha inicialmente prevista, no obstante, la
Subdireccién Juridica y de Contratacion no puede abstenerse de su radicacion.
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5.1.5.2. VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS POR PARTE DE LA SUBDIRECCION
JURIDICA'Y DE CONTRATACION

El/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion designa un profesional de la dependencia para
la revision de los documentos dentro de los siguientes plazos:
e Licitacion Publica, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos: en el término
maximo de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia habil siguiente a la
radicacion.

Lo anterior, sin perjuicio de que el plazo establecido para la revision se prorrogue cuando se
presente por parte de la dependencia solicitante documentacion o informacion faltante,
deficiente o incompleta.

El/la profesional designado/a de la SJC verificara que la solicitud de contratacién se encuentre
acorde con la informacion indicada en el Plan Anual de Adquisiciones, de no ser asi, informara
a la dependencia solicitante para que tramite la modificacion y actualizacion del PAA ante la
SDAE; verificando la inclusién de la contratacion en el PAA.

Asi mismo revisara el componente juridico de los estudios y documentos previos, formatos y
anexos.

Si encuentra deficiencias, inconsistencias, errores u omisiones en los documentos de la
contratacion, solicitara mediante correo electronico a la dependencia que requiere la
contratacion subsanar lo pertinente, en caso de no subsanar en el término de tres (3) dias
habiles, se devolvera la solicitud, mediante comunicacion escrita, evento en el cual debera
radicarse nuevamente.

Una vez se haya efectuado la totalidad de los ajustes requeridos y complementado la
informacion, el abogado de la SJC procedera a adelantar el tramite que corresponda.

5.1.5.3. EDICION DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES EN LA PLATAFORMA
DEL SECOP Il Y ELABORACION DEL AVISO DE CONVOCATORIA, COMPLEMENTO AL
PLIEGO Y PROYECTO DE MINUTA (PR 144 “ETAPA DE PLANEACION CONTRACTUAL
ESTUDIOS PREVIOS Y PROYECTO DE PLIEGO”)

¢ El/la profesional designado/a de la SJC edita el proyecto de pliego de condiciones en el
SECOP Il y elabora el aviso de convocatoria, complemento al pliego de condiciones y
proyecto de minuta dentro del término de cinco (5) dias habiles contados a partir de la
fecha de la radicacion del proceso o la fecha de ajustes a los estudios y documentos
previos.
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Los formatos para el aviso, complemento al pliego de condiciones y proyecto de minuta
pueden consultarse en la ruta compartido:

X:\1.Sistema Integrado De Gestion\3. Documentacién procesos SIG\12. GESTION
CONTRACTUAL\SECOP INFORMATOS.

El proceso de seleccién sera revisado y aprobado por el/lla Subdirector/a Juridico/a y de
Contratacién y aprobado por el/la Director/a General a través de la plataforma del SECOP I,
para proceder a su publicacion.

5.1.5.4. TERMINO DE TRASLADO DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES
ELECTRONICO

El proyecto de pliego de condiciones electrénico permanecera a disposicion de los interesados
para sugerencias y comentario dentro del siguiente plazo:

e Licitacion Publica: durante el término de diez (10) dias habiles

e Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos: durante el término de cinco (5)
dias habiles

5.1.5.5. OBSERVACIONES AL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES ELECTRONICO
Y RESPUESTA A LAS MISMAS

El/la profesional de la Subdireccion Juridica y de Contratacion remitira las observaciones por
correo electrénico a los profesionales del equipo que participaron en la elaboracién y
aprobacién de estudios previos, quienes de acuerdo a sus competencias responderan las
observaciones.

Las dependencias que dan respuesta a las observaciones formuladas por los interesados
deberan remitirlas por escrito radicado en la oficina de correspondencia con destino a la SJC.

En caso de que la dependencia que solicita el proceso con base a las observaciones requiera
modificaciones al contenido de los estudios y documentos previos y pliego de condiciones,
mediante comunicacion radicada en la oficina de correspondencia de la entidad solicitara la
modificacion, indicando su justificacion y los aspectos a modificar.

Cuando se trate de observaciones y respuestas de caracter juridico, el/la Profesional de la SJC
elaborard un documento de respuestas a dichas observaciones el cual deberd estar suscrito
por el/la Profesional que proyecta y el/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion.
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El/la profesional de la SJC publicard en el portal del SECOP Il las respuestas emitidas, de
acuerdo a los plazos sefialados en el cronograma del proceso de seleccion.

5.1.6. REQUISITOS PARA SOLICITAR EL TRAMITE DE UN PROCESO DE SELECCION DE
MINIMA CUANTIA

Se adelantara la solicitud de tramite del proceso de seleccion con el cumplimiento de los
siguientes requisitos:

1. Incorporacion del bien, servicio u obra a contratar en el Plan Anual de Adquisiciones
debidamente aprobado por parte del Comité de Contratacion
2. Estudios y documentos previos debidamente suscritos, con sus respectivos formatos,
anexos.
Se tendra en cuenta el listado de documentos requeridos en el estudio y documento previo y la
hoja de control disponibles en la ruta compartidos X:\1.Sistema Integrado De Gestion\3.
Documentacion procesos SIG\12. GESTION CONTRACTUAL\SECORP I

3. Solicitud y certificado de disponibilidad presupuestal

4. Solicitud del tramite contractual ante la Subdireccion Juridica y de Contratacion,
mediante memorando radicado en la oficina de correspondencia de la Entidad,
remitiendo los estudios y documentos previos con sus respectivos soportes.

5.1.6.1. PLAZOS PARA RADICAR LA SOLICITUD DE LA CONTRATACION

La solicitud de contrataciébn de minima cuantia deberé radicarse con destino a la Subdireccién
Juridica y de Contratacion por lo menos un (1) mes antes de la fecha prevista para iniciar el
contrato conforme el Plan Anual de Adquisiciones.

Si la solicitud se presenta por fuera de los términos establecidos no se garantizara el inicio de
la ejecucion del objeto contractual en la fecha inicialmente prevista.

5.1.6.2. VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS POR PARTE DE LA SUBDIRECCION
JURIDICA Y DE CONTRATACION

El/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion designa un profesional de la dependencia para
gue efectule la revision de los documentos dentro un término méaximo de tres (3) dias habiles
contados a partir del dia habil siguiente a la radicacion.
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Lo anterior, sin perjuicio de que el plazo establecido para la revision se prorrogue cuando se
presente por parte de la dependencia solicitante documentacién o informacion faltante,
deficiente o incompleta.

El/la profesional designado/a de la SJC verificara que la solicitud de contratacion se encuentre
acorde con la informacion indicada en el Plan Anual de Adquisiciones, de no ser asi, informara
a la dependencia solicitante que proceda a la solicitud de modificacion y actualizacion del PAA
ante la SDAE, la cual ser& verificada previo a la publicacion del proceso de seleccion. Asi
mismo revisara el componente juridico de los estudios y documentos previos, formatos y
anexos.

Si encuentra deficiencias, inconsistencias, errores u omisiones en los documentos de la
contratacion, solicitard mediante correo electronico a la dependencia que requiere la
contratacion subsanar lo pertinente, en caso de no subsanar en el término de tres (3) dias
habiles, se devolvera la solicitud, mediante comunicacioén escrita, evento en el cual debera
radicarse nuevamente.

Una vez se hayan efectuado la totalidad de los ajustes requeridos y complementado la
informacion, el abogado procedera a adelantar el tramite que corresponda.

5.2. ETAPA DE SELECCION Y ADJUDICACION (PR-145)

5.2.1. INICIO DEL PROCESO DE SELECCION POR LICITACION PUBLICA, SELECCION
ABREVIADA Y CONCURSO DE MERITOS, ELABORACION DEL ACTO DE APERTURA'Y
PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO

El proceso de seleccidn inicia con el acto de apertura del proceso y finaliza con la adjudicacion
o declaratoria de desierta que decida la culminacion del mismo.

e El/la profesional designado/a de la SJC elabora el acto de apertura del proceso de
seleccion y el pliego de condiciones en los plazos sefialados en el cronograma del
proceso de seleccion y lo sometera a revision y aprobacion por parte del Subdirector/a
Juridico/a y de Contratacion.

e El/la Director/a de la Entidad aprobara o rechazara la apertura del proceso de seleccion,
de acuerdo con la revision y aprobacién efectuada por el/la Subdirector/a Juridico/a y de
Contratacion.

o El/la profesional designado/a de la SJC, una vez aprobado el acto de apertura y pliego
de condiciones, procedera a la publicacion en el SECORP IlI.

5.2.1.1. AUDIENCIA DE ACLARACIONES Y ASIGNACION DE RIESGOS
FO-002
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El/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacién presidira la audiencia de distribuciéon de riesgos
previsibles para la licitacién publica, en la cual se podran realizar aclaraciones a los pliegos de
condiciones del proceso contractual, la cual contar4 con la asistencia de los profesionales
designados para estructurar el proceso. De la audiencia publica se levantard acta que sera
suscrita por los asistentes por parte de la Entidad.

Los profesionales a cargo de la estructuracién de los estudios y documentos previos daran
respuesta en la audiencia a las observaciones de acuerdo a sus competencias o radicaran
memorando de respuestas en la oficina de correspondencia de la Entidad con destino a la
Subdireccién Juridica y de Contratacion para su publicacion.

Cuando se trate de observaciones y respuestas de caracter juridico, el Profesional de la SJC
elaborara un documento de respuestas a dichas observaciones el cual debera estar suscrito
por el Profesional que proyecta y el/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion.

En los casos que se requiera se elaborara un consolidado de respuestas a observaciones
técnicas, financieras, econémicas y juridicas.

5.2.1.2. ADENDAS

En los casos que se acepten las observaciones realizadas por los interesados en participar en
el proceso contractual e impliquen cambios en el pliego de condiciones, el/la profesional de la
Subdireccién Juridica y de Contratacién tramitara en la plataforma del SECOP Il la adenda con
base en la solicitud de los profesionales que participaron en la elaboracién y aprobacion de los
estudios previos.

e La adenda sera revisada y aprobada por parte de el/la Subdirector/a Juridico/a y de
Contratacion.

e El/la Director/a de la Entidad aprobara o rechazara la adenda del proceso de seleccion,
de acuerdo con la revision y aprobacion efectuada por el/la Subdirector/a Juridico/a y
de Contratacion.

e El/la profesional designado/a de la SJC, una vez aprobada la adenda, procedera a la
aplicacion de la modificacion en el SECOP L.

De conformidad con el inciso 2 del numeral 5 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993 modificado
por el articulo 89 de la Ley 1474 de 2011 y lo previsto en el articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto
1082 de 2015, en los procesos de licitacion publica no podran expedirse adendas dentro de los
tres (3) dias anteriores en que se tiene previsto el cierre del proceso de seleccién, ni siquiera
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para extender el término del mismo. La publicacién de estas adendas sélo se podréa realizar en
dias habiles entre las 7:00 a.m. y 7:00 p.m.

La Entidad puede expedir Adendas para modificar el Cronograma una vez vencido el término
para la presentacién de las ofertas y antes de la adjudicacion del contrato.

En los procesos de seleccion abreviada y concurso de méritos la expedicion de adendas se
efectuara en los plazos sefialados en el cronograma del proceso de seleccion, teniendo en
cuenta que en todo caso las adendas pueden expedirse a mas tardar el dia habil anterior al
vencimiento del plazo para presentar ofertas a la hora fijada para tal presentacion. La
publicacion de estas adendas solo se podra realizar en dias habiles entre las 7:00 a. m. y las
7:00 p. m.

5.2.1.3. PRESENTACION DE LAS OFERTAS, ACTO DE CIERRE Y APERTURA DE
OFERTAS

De acuerdo con el cronograma establecido para el proceso se recibiran las propuestas
Unicamente a través de la plataforma del SECOP Il y se procedera a la apertura de los sobres,
a la publicacion de la lista de oferentes y a la publicacion de ofertas. Para este ultimo El/la
profesional designado/a de la SJC debe verificar que las ofertas aportadas no presenten
solicitud de “CONFIDENCIALIDAD”. En caso de presentarse documentos con dicha solicitud,
se deberd validar si el documento tiene caracter de reserva legal, en caso de que el documento
no tenga reserva legal se debe marcar la opcion “NO”, a fin de hacer publica la informacion de
las ofertas, marcando la opcion “PUBLICAR OFERTAS” y posteriormente “PUBLICAR LISTA
DE OFERTAS”.

Las ofertas se remitiran a los integrantes del Comité Evaluador a través de correo electronico.
5.2.1.4. VERIFICACION Y EVALUACION DE OFERTAS

El comité evaluador, dentro de los plazos sefialados en el cronograma del proceso de seleccion
verifica juridica, financiera y técnicamente los requisitos habilitantes de cada una de las
propuestas presentadas y los requisitos calificables segun corresponda.

Si hay oferentes que no acreditaron con la presentacion de la oferta los requisitos habilitantes,
es decir aquellos que no afectan la asignacion de puntaje, el comité sefialara en el informe
dicha circunstancia y advertira que la oferta no se evaluara hasta que el oferente acredite los
requisitos habilitantes.

Una vez culminadas las verificaciones y calificaciones correspondientes, cada profesional del
comité evaluador mediante memorando radicado en la oficina de correspondencia de la Entidad
debe remitir sus informes a el/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion.
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La verificacion juridica se emitira en el formato dispuesto en el SIG, el cual debera estar
suscrito por quienes lo elaboraron.

En los informes de verificacion se solicitardn los documentos y requisitos subsanables de los
proponentes.

El profesional de la SJC publicara el informe preliminar de verificacion y evaluacion en el
SECOP Il y se dara traslado de los informes a los oferentes.

5.2.1.5. TERMINO DE TRASLADO DE LOS INFORMES DE VERIFICACION Y EVALUACION
DE OFERTAS

El término de traslado de los informes de verificacion y de evaluacién para revision de las
ofertas, sera el siguiente:

e Licitacién Publica: por un término de cinco (5) dias habiles.

e Seleccion Abreviada de menor cuantia, subasta inversa y Concurso de Méritos: por
un término de tres (3) dias habiles.

5.2.1.6. OBSERVACIONES AL INFORME DE VERIFICACION

Dentro del término de traslado de los informes de verificaciébn y evaluacién, se recibiran
observaciones, las cuales de acuerdo al componente se remitiran por correo electrénico a los
integrantes del Comité evaluador.

Los profesionales que integran el Comité evaluador deberan proyectar respuesta individual, la
cual radicaran en la oficina de correspondencia de la entidad dirigida a la Subdireccion Juridica
y de Contratacion.

Cuando se trate de observaciones de caracter juridico, el Profesional de la SJC elaborara un
documento de respuestas a dichas observaciones el cual debera estar suscrito por el
Profesional que proyecta y el/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion e incorporard lo
respectivo en el informe definitivo.

Se recibirdn documentos de subsanacion en los plazos previstos en el complemento al pliego
de condiciones.

De acuerdo a las observaciones recibidas y los documentos subsanables el comité evaluador
podra aceptar o no dichas observaciones y documentos.
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De aceptarse las observaciones de los oferentes en el proceso, se procederd a realizar las
modificaciones pertinentes, conforme a las competencias de los integrantes del comité
evaluador.

En caso de subsanacién el comité deberd actualizar el informe de evaluacién y procedera a
proyectar, revisar y aprobar el informe definitivo de verificacion de requisitos habilitantes y
evaluacion.

5.2.1.7. ADJUDICACION O DECLARATORIA DE DESIERTA

En la audiencia los integrantes del comité evaluador recomendaran la adjudicacion o
declaratoria de desierta del proceso de seleccion seglin corresponda, la cual sera aceptada o
rechazada por el/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion.

Ver: Instructivo SECOP Il - IN-082 “ETAPA DE PLANEACION, SELECCION Y
ADJUDICACION EN EL SECOP II” y PR 145 “ETAPA DE SELECCION Y ADJUDICACION”.

5.2.2. INICIO DE PROCESOS DE CONTRATACION DIRECTA
5.2.2.1. RADICACION SOLICITUD DE CONTRATACION DIRECTA

Se adelantara la solicitud de tramite del proceso de seleccion con el cumplimiento de los
siguientes requisitos:

1. Incorporacion del bien o servicio a contratar en el Plan Anual de Adquisiciones
debidamente aprobado por parte del Comité de Contratacion

2. Estudios y documentos previos debidamente suscritos, revisados y aprobados por el
Comité de Contratacion, cuando a ello haya lugar, con sus respectivos formatos, y
anexos.

3. Solicitud y certificado de disponibilidad presupuestal

4. En el caso de la contratacion directa se tendra en cuenta el listado de documentos
requeridos al contratista y los solicitados para adelantar la contratacién de acuerdo a la
causal invocada, conforme a los formatos de estudios y documentos previos y hojas de
control para las causales de contratacién directa disponibles en la ruta compartidos
X:\1.Sistema Integrado De Gestion\3. Documentacion procesos SIG\12. GESTION
CONTRACTUAL\SECOP INFORMATOS CONTRATACION DIRECTA.

5. Solicitud del trdmite contractual ante la Subdireccion Juridica y de Contratacion,

mediante memorando radicado en la oficina de correspondencia de la Entidad,
remitiendo los estudios y documentos previos con sus respectivos soportes.
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5.2.2.2. PLAZOS PARA RADICAR LA SOLICITUD DE LA CONTRATACION DIRECTA

La solicitud de contratacion directa se debe radicar con destino a la Subdireccién Juridica y de
Contratacién por lo menos quince (15) dias hébiles antes de la fecha prevista para iniciar el
contrato conforme el Plan Anual de Adquisiciones.

5.2.2.3. VERIFICACION DE LOS DOCUMENTOS POR PARTE DE LA SUBDIRECCION
JURIDICA Y DE CONTRATACION — CONTRATACION DIRECTA

El/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacién designa un profesional de la dependencia para
gue surta la revision de los documentos presentados para la contratacion directa en un término
maximo de tres (3) dias hébiles contados a partir del dia habil siguiente a la radicacion.

Lo anterior, sin perjuicio de que el plazo establecido para la revision se prorrogue cuando se
presente por parte de la dependencia solicitante documentacion o informacion faltante,
deficiente o incompleta.

El/la profesional designado/a de la SJC verificara que la solicitud de contratacién se encuentre
acorde con la informacion indicada en el Plan Anual de Adquisiciones, de no ser asi, informara
a la dependencia solicitante que proceda a la solicitud de modificacion y actualizacién del PAA
ante la SDAE. Asi mismo previo a la publicacién del proceso se verificara la inclusion de la
contratacion en el PAA y se revisara el componente juridico de los estudios y documentos
previos, formatos y anexos.

Si encuentra deficiencias, inconsistencias, errores u omisiones en los documentos de la
contratacion, solicitara mediante correo electronico a la dependencia que requiere la
contratacion subsanar lo pertinente, en caso de no subsanar en el término de dos (2) dias
habiles, se devolvera la solicitud, mediante comunicacién escrita, evento en el cual debera
radicarse nuevamente.

Una vez se hayan efectuado la totalidad de los ajustes requeridos y complementado la
informacion, el abogado procedera a adelantar el tramite que corresponda.

5.2.3. INICIO DE PROCESO DE SELECCION, ELABORACION DE LA INVITACION
PUBLICA EN LOS PROCESOS DE MINIMA CUANTIA

El proceso de seleccion inicia con la invitacion publica y finaliza con la comunicacion de
aceptacion de oferta o declaratoria de desierta que decida la culminacién del mismo.

e El/la profesional designado/a de la SJC elabora la invitacién publica del proceso de
seleccidon para revision y aprobacion por parte del/la Subdirector/a Juridico/a y de
Contratacion.
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e El/la Director/a de la Entidad aprobaré o rechazara el proceso de seleccién, de acuerdo
con la revisibn y aprobacion efectuada por el/lla Subdirector/a Juridico/a y de
Contratacion.

e El/la profesional designado/a de la SJC, una vez aprobado el proceso de seleccion
procederd a la publicacion en el SECOP II.

5.2.3.1. TERMINO DE TRASLADO DE LA INVITACION PUBLICA

La invitacién publica permanecera a disposicion de los interesados para observaciones y
comentarios por un término no inferior a un (1) dia habil.

5.2.3.2. OBSERVACIONES A LA INVITACION PUBLICA Y RESPUESTA A LAS MISMAS

El/la profesional de la Subdireccién Juridica y de Contratacion remitira las observaciones por
correo electrénico a los profesionales del equipo que participaron en la elaboraciéon y
aprobacién de estudios previos, quienes de acuerdo a sus competencias responderan las
observaciones.

Las dependencias que dan respuesta a las observaciones formuladas por los interesados
deberan remitirlas por escrito radicado en la oficina de correspondencia con destino a la SJC.

En caso de que la dependencia que solicita el proceso con base en las observaciones requiera
modificaciones al contenido de los estudios y documentos previos e invitacién publica,
mediante comunicacion radicada en la oficina de correspondencia de la Entidad solicitara la
moadificacion, indicando su justificacion y los aspectos a modificar.

Cuando se trate de observaciones y respuestas de caracter juridico, el/la Profesional de la SJC
elaborard un documento de respuestas a dichas observaciones el cual debera estar suscrito
por el/la Profesional que proyecta y el/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacién.

El/la profesional de la SJC publicard en el portal del SECOP Il las respuestas emitidas, de
acuerdo a los plazos sefialados en el cronograma del proceso de seleccion.

5.2.3.4. ADENDAS

En los casos que se acepten las observaciones realizadas por los interesados en participar en
el proceso contractual e impliquen cambios en la invitacion publica, el/la profesional de la
Subdireccién Juridica y de Contratacion tramitara en la plataforma del SECOP Il la adenda con
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base en la solicitud de los profesionales que participaron en la elaboracion y aprobacion de los
estudios previos.

e La adenda sera revisada y aprobada por parte de el/la Subdirector/a Juridico/a y de
Contratacion.

¢ El/la Director/a de la Entidad aprobara o rechazard la adenda del proceso de seleccion,
de acuerdo con la revision y aprobacion efectuada por el/la Subdirector/a Juridico/a y
de Contratacion.

e El/la profesional designado/a de la SJC, una vez aprobada la adenda, procedera a la
aplicacion de la modificacion en el SECOP |II.

La Entidad puede expedir Adendas para modificar el Cronograma una vez vencido el término
para la presentacion de las ofertas y antes de la adjudicacion del contrato.

Las adendas se expediran en los plazos sefialados en el cronograma del proceso de seleccion,
teniendo en cuenta que en todo caso las adendas pueden expedirse a mas tardar el dia habil
anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas a la hora fijada para tal presentacion.
La publicacién de estas adendas s6lo se podra realizar en dias habiles entre las 7:00 a. m. y
las 7:00 p. m.

5.2.3.5. PRESENTACION DE LAS OFERTAS, ACTO DE CIERRE Y APERTURA DE
OFERTAS

De acuerdo con el cronograma establecido para el proceso se recibiran las propuestas
Unicamente a través de la plataforma del SECOP Il y se procedera a la apertura de los sobres,
la publicacién de la lista de oferentes y la publicacion de ofertas. Para este ultimo El/la
profesional designado/a de la SJC debe verificar que las ofertas aportadas no presenten
solicitud de “CONFIDENCIALIDAD”. En caso de presentarse documentos con dicha solicitud,
se deberd validar si el documento tiene caracter de reserva legal, en caso de que el documento
no tenga reserva legal se debe marcar la opcion “NO”, a fin de hacer publica la informacion de
las ofertas, marcando la opcion “PUBLICAR OFERTAS” y posteriormente “PUBLICAR LISTA
DE OFERTAS”.

Las ofertas se remitiran a los integrantes del Comité Evaluador a través de correo electrénico.
5.2.3.6. VERIFICACION Y EVALUACION DE OFERTAS

El comité evaluador, verifica y evalla juridica, técnica, y financieramente (si hay lugar a ello) los
requisitos habilitantes Unicamente de la propuesta que oferte el menor valor. Una vez
culminadas las verificaciones cada profesional del comité evaluador mediante memorando
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radicado en la oficina de correspondencia de la Entidad debe remitir sus informes a el/la
Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion.

El profesional de la SJC publicara el informe preliminar de verificacion y evaluacion en el
SECORP Il y dara traslado de los informes a los oferentes.

5.2.3.7. TERMINO DE TRASLADO DE LOS INFORMES DE VERIFICACION Y
EVALUACION DE OFERTAS

El término de traslado de los informes de verificacion para revision de los oferentes, serd de un
(1) dia habil.

5.2.3.8. OBSERVACIONES AL INFORME DE VERIFICACION

Dentro del término de traslado de los informes de verificacion y evaluacion, se recibiran
observaciones, las cuales de acuerdo al componente se remitiran por correo electrénico a los
integrantes del Comité evaluador.

Los profesionales que integran el Comité evaluador deberan proyectar respuesta individual, la
cual radicaran en la oficina de correspondencia de la entidad dirigida a la Subdireccién Juridica
y de Contratacion.

Cuando se trate de observaciones de caracter juridico, el Profesional de la SJC elaborara un
documento de respuestas a dichas observaciones el cual debera estar suscrito por el
Profesional que proyecta y el/la Subdirector/a Juridico/a y de Contrataciéon e incorporara lo
respectivo en el informe definitivo.

Se recibirdn documentos de subsanacion en el término de traslado.

De acuerdo a las observaciones recibidas y los documentos subsanables el comité evaluador
podra aceptar o no dichas observaciones y documentos.

De aceptarse las observaciones de los oferentes en el proceso, se procedera a realizar las
modificaciones pertinentes, conforme a las competencias de los integrantes del comité
evaluador.

En caso de subsanacion el comité deberd actualizar el informe de evaluacién y procedera a
proyectar, revisar y aprobar el informe definitivo de verificacion de requisitos habilitantes y
evaluacion.
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En caso de que el oferente requerido no subsane los requisitos habilitantes en el término de
traslado se verificara el cumplimento de los requisitos con el segundo mejor precio, y asi
sucesivamente.

5.2.3.9. ADJUDICACION O DECLARATORIA DE DESIERTA

El/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion con fundamento en los informes de verificacion
de la oferta, decidira la culminacion del proceso de seleccion.

El/la Directora/a General en caso de adjudicacion acepta de manera incondicional e irrevocable
la oferta, mediante comunicacion de aceptacion de oferta; en caso contrario declara desierto el
proceso mediante comunicacién debidamente motivada.

El profesional de la SJC proyecta la comunicacién de aceptacion de oferta o declaratoria de
desierta, la cual serd revisada por el/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacién y aprobada y
suscrita por el /la Director/a General. La oferta y su aceptacién constituyen el contrato.

El profesional de la SJC publicara la comunicacion que decida la culminacion del proceso en el
SECORP Il

Ver: Instructivo SECOP Il - IN-083 “ETAPA DE SELECCION Y ADJUDICACION DE MINIMA
CUANTIA EN EL SECOP II” y PR 146 “ETAPA DE SELECCION Y ADJUDICACION DE
MINIMA CUANTIA”.

5.2.3.10. EDICION DEL CONTRATO Y CLAUSULADO ANEXO

En el Pliego de Condiciones o Invitacién para la Contratacion, la Entidad Estatal debera sefialar
un plazo para la celebracion del Contrato y para el cumplimiento de los requisitos de ejecucion.

En el caso de la contratacion directa la minuta del contrato se elaborar dentro del dia habil
siguiente a la aprobacion de la radicacion.

El/la profesional designado/a de la SJC editara el contrato electrénico en la plataforma del
SECORP Il y elaborara el clausulado anexo para revision y aprobacion de el/la Subdirector/a
Juridico/a y de Contratacion.

Con la aprobacion del contrato por las partes a través de la plataforma del SECOP Il se
entiende perfeccionado el contrato.

Ver Procedimiento PR 150 “PERFECCIONAMIENTO Y REQUISITOS DE EJECUCION DEL
CONTRATO”.
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5.2.4. PERFECCIONAMIENTO Y REQUISITOS DE EJECUCION DEL CONTRATO (PR 150)

El Procedimiento PR 150 “PERFECCIONAMIENTO Y REQUISITOS DE EJECUCION DEL
CONTRATO?” inicia con la creacién del tercero y finaliza con el ingreso de la garantia aprobada
al aplicativo GOOBI.

Comprende los tramites que deben adelantar los profesionales designados para el seguimiento

y verificacion del perfeccionamiento de los contratos y el cumplimiento de los requisitos de
ejecucion.

De conformidad con el articulo 41 de la Ley 80 de 1993 los contratos del Estado se
perfeccionan cuando se logra acuerdo sobre el objeto y la contraprestacién y éste se eleva a
escrito, y para su ejecucion se requerira de la aprobacion de la garantia y de la existencia de
las disponibilidades presupuestales correspondientes, salvo que se trate de la contratacién con
recursos de vigencias fiscales futuras de conformidad con lo previsto en la ley organica del
presupuesto.

5.2.4.1. REQUISITOS DE EJECUCION

Son requisitos de ejecucioén, el registro presupuestal y la aprobacion de las garantias, cuando
se hubiesen exigido.

El/la Auxiliar Administrativo/a de la SJC solicitara a el/la responsable del presupuesto la
expedicién del Certificado de Registro Presupuestal, a través del aplicativo disefiado para la
Entidad.

El/la responsable del presupuesto es responsable de expedir el Registro Presupuestal del
contrato, entregarlo en fisico a el/la auxiliar administrativo/a de la SJC dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a su expedicién y anexarlo en la plataforma del SECOP II.

El contratista deberé ingresar en la seccion “CONDICIONES” de la plataforma del SECOP Il la
garantia exigida en el contrato. El/la profesional de la Subdireccion Juridica y de Contratacion
revisa las garantias exigidas, y las remitira para aprobacion o rechazo de el/la Subdirector/a
Juridico/a y de Contratacion.

Ver Procedimiento PR 150 “PERFECCIONAMIENTO Y REQUISITOS DE EJECUCION DEL
CONTRATO”.

5.3. ETAPA DE EJECUCION Y CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL (PR 154)
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El procedimiento comprende la elaboracion e incorporacion del acta de inicio en el SECOP I, el
seguimiento a la ejecucion contractual, las modificaciones contractuales, la terminacion,
liquidacion y cierre del expediente contractual.

5.3.1. ACTA DE INICIO

El/la supervisor/a del contrato deberéa elaborar el acta de Inicio de contrato (aplicativo GOOBI),
la cual debe ir firmada por el contratista y el supervisor o el interventor del contrato, si a ello hay
lugar, previo cumplimiento de los requisitos de ejecucién, incorporarla en la plataforma del
SECOP Il y mediante memorando radicado en la oficina de correspondencia de la Entidad,
remitira el acta de inicio original, al archivo de la Entidad para ser incorporada en la carpeta
contractual.

5.3.2. EJECUCION DEL CONTRATO Y SEGUIMIENTO

El/la supervisor/a del contrato realizara el seguimiento conforme a las obligaciones sefialadas
en el contrato y en el Manual de Contratacion, Supervision e Interventoria de la Entidad.

Los informes, facturas, soportes de pago y de ejecucion, certificaciones de cumplimiento y
demas documentos que se expidan en ejecucién del contrato deben incorporarse en la
plataforma del SECOP Il por parte del proveedor/contratista o el supervisor segin corresponda.

5.3.3. MODIFICACIONES CONTRACTUALES

Para el tramite de las modificaciones contractuales se remitira al numeral 5 “CONDICIONES
GENERALES” del PA04-PD-001 V5 “EJECUCION Y CIERRE DEL EXPEDIENTE
CONTRACTUAL”.

La estructura de la plataforma del SECOP Il comprende las siguientes modificaciones
contractuales:

e Suspension
e Reactivar contrato
¢ Modificar el contrato

Adicién contrato
e Cesion del contrato

e Terminar
e Cerrar el contrato (liquidacion)

El/la supervisor/a del contrato debera radicar la solicitud de modificacion del contrato minimo
con cinco (5) dias héabiles de anterioridad a la fecha prevista para que dicha modificacién
empiece a regir y, en todo caso, antes de vencimiento del plazo de ejecucion del contrato.
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En todo caso el Supervisor del contrato previo a la solicitud de modificacién, verificara si ésta
debe ser sometida a consideracion del Comité de Contratacidén, para tal efecto solicitara al
Subdirector Juridico y de Contratacion, convocar el Comité a fin de aprobar la respectiva
modificacion.

5.3.4. CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL (LIQUIDACION DEL CONTRATO)

En el caso de terminacion anticipada y en los contratos que requieran liquidacion, el/la
Supervisor/a elaborara el acta de liquidacién del contrato y mediante memorando radicado en
la oficina de correspondencia la remitira a la SJC para la revision del componente juridico.

El/la Profesional de la SJC efectuard la revision del componente juridico del acta de liquidacion.
Una vez se encuentre debidamente ajustada el/la profesional designado/a por la SJC daré su
visto bueno en el formato y procedera a remitir el acta a el/la supervisor/a para la revisiéon y
suscripcion del contratista, el/la Subdirector/a Administrativo/a y Financiero/a y Supervisor/a del
contrato.

Surtido lo anterior el/la Supervisor/a del contrato allegaré a la SJC el acta de liquidacion para la
suscripcion por parte de el/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion; posteriormente el/la
Profesional de la SJC incorporara la fecha del acta.

El/la profesional de la SJC asignado, publicara el acta de liquidacion en la plataforma del
SECORP II.

EN LAS CONTRATACIONES DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
APOYO A LA GESTION QUE SE TERMINEN POR AGOTAMIENTO DEL PLAZO, EL
SUPERVISOR/A DEL CONTRATO, A TRAVES DE CORREO ELECTRONICO O
MEMORANDO, SOLICITARA A EL/LA ADMINISTRADOR/A EL CAMBIO DEL FLUJO DE
APROBACION DEL CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL PARA QUE QUEDE A
CARGO DE EL/LA SUBDIRECTOR/A JURIDICO/A Y DE CONTRATACION.

Ver Procedimiento PA04-PD-001 V5 “EJECUCION Y CIERRE DEL EXPEDIENTE
CONTRACTUAL”.

La liquidacion de los contratos se hard de mutuo acuerdo dentro del término fijado o dentro del
gue acuerden las partes para el efecto. De no existir tal término, la liquidacién se realizara
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion
del contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacion.
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Cuando el contratista no se presente a la liquidacion previa notificacion 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 a la naotificacion.

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

Si vencido el plazo anteriormente establecido (plazo previsto para la liquidacion + los 2 meses
previstos para la liquidacion unilateral) no se ha realizado la liquidacion, el interesado podra
acudir a la jurisdiccion contenciosa administrativa para obtener la liquidacion en sede judicial a
mas tardar dentro de los dos (2) afios siguientes vencimiento del término antes mencionado.
No obstante, mientras esté en curso el término de caducidad de la accion contractual o no se
haya notificado el auto admisorio de la demanda, se mantiene la competencia para liquidar el
contrato, de mutuo acuerdo o unilateralmente. En todo caso el término para liquidar el contrato
no podra exceder de treinta (30) meses contados a partir de la expiracion del término previsto
para la ejecucion del contrato.

En caso de no poderse liquidar por mutuo acuerdo el contrato, la liquidacion unilateral, sera de
la siguiente manera:

El/lla supervisor/a del mismo, solicitara a la Subdireccion Juridica y de Contratacion, la
elaboracion del Acto Administrativo de Liquidacién Unilateral, acompafiada de los soportes que
evidencien los requerimientos efectuados al contratista, que en todo caso corresponderan
minimo a dos requerimientos, asi mismo debe aportar los demas documentos que justifiquen la
imposibilidad o las circunstancias que impidieron lograr la liquidacion de mutuo acuerdo.

El/la profesional de la Subdireccion Juridica y de Contratacion, elaborara resolucion de
liquidacion unilateral para revision y firma del/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion, de
acuerdo a la resoluciéon de delegacion que corresponda.

El/la auxiliar administrativa de la SJC debera enviar la resolucion suscrita por el/la Subdirector/a
Juridico/a y de Contratacion, en la secretaria de la Direccion General para la asignacion de
namero y fecha del acto administrativo, conservando el original para su archivo y remitiendo
mediante correo electronico copia del acto a la Subdireccién Juridica y de Contratacion.

De conformidad con el Decreto Ley 019 de 2012 no es obligatoria la liquidacion en los contratos
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién. No obstante, el supervisor
debe evaluar cada caso en particular si es necesario e indispensable o no realizar el tramite de
liquidacion.
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PARAGRAFO: Una vez pasado el término de los treinta meses que tiene la entidad para
liquidar los contratos, en caso de no efectuarse dicho tramite, el/la supervisor/a respectiva
deberd elaborar y suscribir el acta de cierre contractual para revision y aval de la
Subdireccién Administrativa y Financiera.

e ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION O AL VENCIMIENTO DEL
PLAZO
GARANTIAS DE LOS CONTRATOS

En aquellos contratos en que se pactaron garantias con vigencia superior a la fecha estimada
de liquidacién de comdn acuerdo, se debera ejercer control sobre las mismas, por lo menos
semestralmente. En caso se genere alguna inconformidad que requiera hacer efectiva la poliza
se debe realizar el tramite ante la Subdireccion Juridica y de Contratacion utilizando el mismo
procedimiento que cuando ocurre un incumplimiento contractual.

PROCESOS JUDICIALES

En caso que se presenten procesos judiciales frente a procesos contractuales o contrato del
Instituto, el/la Subdirector/a Juridico y de Contratacion le deberé hacer seguimiento y mantener
informado al Comité de Contratacién, sin perjuicio de las funciones que le corresponde al
Comité de Conciliacion.

CAPITULO VI
PROCESO SANCIONATORIO

6.1. DECLARATORIAS DE INCUMPLIMIENTO, IMPOSICION DE MULTAS Y SANCIONES

Sin perjuicio de la aplicacién del procedimiento dispuesto en la normativa legal que regula la
materia, para efecto de garantizar el debido proceso y en especial el derecho de defensa en la
imposicion de sanciones y el ejercicio de facultades excepcionales se observara las siguientes
reglas internas de procedimiento:

En cuanto a la imposicion de las multas, se debe tener en cuenta que solo procede dentro de la
ejecucion del contrato con el fin de conminar al contratista que cumpla con obligaciones
contractuales, por consiguiente, el supervisor debe solicitar este tramite maximo dentro de los
Cinco (5) dias habiles siguientes a que tenga conocimiento del presunto incumplimiento. En
caso de que persista el incumplimiento por parte del contratista, la Entidad procedera a declarar
la caducidad del contrato. (Articulo 84 de la Ley 1474 del 2011).
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El Supervisor del contrato elabora y remite a el/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion el
informe del presunto incumplimiento (FO 727 - “INFORME DE PRESUNTO
INCUMPLIMIENTO DE CONTRATOS Y/O CONVENIOS”) en el cual sustenta de manera
detallada las clausulas del contrato presuntamente incumplidas y su cuantificacion, anexando
los respectivos soportes y el PA04-FO-001 V2 “INFORME DE SUPERVISION DEL ESTADO
DEL CONTRATO”, advirtiendo las consecuencias que se podrian derivar para el contratista en
el desarrollo de la actuacion.

Con fundamento en lo anterior, el/la supervisor/a solicitara iniciar el tramite administrativo de
declaratoria de incumplimiento y sanciones a que haya lugar. Para los contratos que hayan
finalizado y estén respaldados por pdélizas, se debe radicar como minimo con 2 meses de
anterioridad a que se finalice la cobertura de la garantia.

El/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion verificara el contenido del informe allegado por
el Supervisor determinando la viabilidad y oportunidad de citar al contratista y su garante en
caso de haberse constituido péliza de seguros.

El/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacién citara al contratista y su garante cuando
corresponda, sefalando en la citacion lugar, fecha y hora de la audiencia. Con la citacién se
anexara copia del FO 727 — “INFORME DE PRESUNTO INCUMPLIMIENTO DE CONTRATOS
Y/O CONVENIOS, en donde se evidencien los hechos que soportanel presunto
incumplimiento; a la audiencia deberd asistir de forma obligatoria e indelegable el supervisor
del contrato que presenta el posible incumplimiento.

Para el contenido del oficio de citacibn a las partes, asi como para el procedimiento de
incumplimiento, multas, sanciones y declaratoria de caducidad deberan observarse las
siguientes reglas, asi:

a) Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, ellla
representante legal o su delegado lo citara a audiencia para debatir lo ocurrido.

En la citacién, hard mencién expresa y detallada de los hechos que la soportan, acompafando
el informe de interventoria o de supervision en el que se sustente la actuacion y enunciara las
normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el
contratista en desarrollo de la actuacién. En la misma se establecerd el lugar, fecha y hora para
la realizacion de la audiencia, la que podra tener lugar a la mayor brevedad posible, atendida la
naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales. En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en péliza de seguros,
el garante seré citado de la misma manera;
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En el evento que el contratista no concurra a la audiencia, ésta se podra aplazar durante el
término que la Entidad considere necesario para lograr la asistencia del citado contratista. Si
persiste la no concurrencia del citado, se dejara constancia en la audiencia de las actuaciones
realizadas por el supervisor del contrato, los requerimientos y citaciones realizadas y se
tomaran las decisiones correspondientes.

b) En desarrollo de la audiencia, el representante de la Entidad o su delegado, presentaréa las
circunstancias de hecho que motivan la actuacién, enunciard las posibles normas o clausulas
posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en
desarrollo de la actuacion. Acto seguido, se concedera el uso de la palabra al representante
legal del contratista o0 a quien lo represente, y al garante, para que presenten sus descargos, en
desarrollo de lo cual podra rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las
presentadas por la entidad.

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

c) Hecho lo precedente, mediante resolucion motivada en la que se consigne lo ocurrido en
desarrollo de la audiencia y la cual se entendera notificada en dicho acto publico, la entidad
procederd a decidir sobre la imposicion o no de la multa, sancion o declaratoria de
incumplimiento. Contra la decision asi proferida s6lo procede el recurso de reposicidon que se
interpondrd, sustentard y decidird en la misma audiencia. La decisién sobre el recurso se
entendera notificada en la misma audiencia;

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

Es pertinente sefalar que el Acto Administrativo que declara el incumplimiento o caducidad del
contrato, que resuelva la imposicion de una multa o haga efectiva la clausula penal y deméas
perjuicios a que haya lugar, deberd ordenar al contratista como al garante el pago
correspondiente a la sancién impuesta. El Acto Administrativo constituye el siniestro.

PARAGRAGO 1. La cuantificacién de perjuicios, multas y clausula penal estara a cargo del
supervisor del contrato, quien lo aportara en el informe que sustenta el posible incumplimiento.
Para realizar la cuantificacion perjuicios, multas y clausula penal, el supervisor del contrato
debera tener en cuenta el grado de incumplimiento cuando éste sea parcial.
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PARAGRAFO 2. El/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacion debera garantizar y velar por
el debido proceso al contratista y su garante, igualmente recomendara la imposicién de la
sancion o el ejercicio de las facultades excepcionales previstas en la normativa vigente.

El/la Subdirector/a Juridico/a y de Contratacién con el apoyo de el/la profesional designado/a
de la SJC informara al SIRI de la Procuraduria General de la Nacion la informacion que genere
inhabilidad en los términos de la ley; mensualmente a la Camara de Comercio de Bogota copia
de los actos administrativos en firme, por medio de los cuales impone multas y sanciones, e
inhabilidades resultantes de los contratos que hayan suscrito, y de la informacion de los
Procesos de Contratacion en los términos del articulo 6 de la Ley 1150 de 2007. Asi mismo
publicara en el SECOP Il el acto administrativo que decide la imposicion de multas, sanciones e
inhabilidades.

CAPITULO VII
SUPERVISION E INTERVENTORIA

7.1. GENERALIDADES

Es el proceso de seguimiento y control que se debe ejercer sobre una relacion contractual, y
gue tiene como propdésito, verificar, exigir y velar por el cumplimiento de lo establecido en el
contrato base, llevando a cabo las tareas requeridas para tal efecto, en particular: control,
vigilancia, seguimiento, revision, evaluacién y aprobacion, desde el punto de vista técnico,
administrativo y financiero de las actividades, productos y servicios objeto del contrato, el grado
de avance y cumplimiento de las obligaciones contraidas en término de oportunidad, utilizacion
de los recursos, costos, especificaciones y calidad de los bienes y servicios contratados.

Las entidades publicas estan en la obligacion de vigilar permanentemente la correcta ejecucion
del objeto contratado a través de un supervisor o un interventor, segin corresponda.

7.2.  INTERVENTORIA

El contrato de Interventoria se clasifica como un contrato estatal al que le son aplicables los
principios y procedimientos consagrados en el estatuto de contratacion y su objeto es ejercer el
control y la vigilancia de otro contrato.

La interventoria consistird en el seguimiento técnico sobre el cumplimiento del contrato,
realizado por una persona natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad cuando el
seguimiento del contrato requiera conocimientos especializados en la materia, o cuando la
complejidad o la extension del mismo lo justifiquen.
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En los contratos de obra, la interventoria debera ser contratada con una persona independiente
de la entidad contratante y del contratista. Para lo anterior, el interventor tiene obligaciones
para con la entidad estatal y facultades frente al contratista.

7.3. CONCEPTO Y FUNCION QUE CUMPLE EL SUPERVISOR

La Supervision es el seguimiento integral que debe hacer la Entidad Estatal a la ejecucion de
un contrato para asegurar que cumpla con su propdsito. La supervision del contrato requiere
revision constante de la ejecucién de las prestaciones del contrato, en sus aspectos técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico. En la que no se requieren conocimientos
especializados.

Para la supervision, la Entidad Estatal puede celebrar contratos de prestacion de servicios

profesionales y de apoyo a la gestién que tengan por objeto apoyar labores de supervision de
los contratos que suscriban, pero no para ejercer directamente la supervision.

7.4. QUIENES PUEDEN SER SUPERVISORES DE CONTRATOS, DESIGNACION DEL
SUPERVISOR Y TERMINO PARA EL EJERCICIO DE LA ACTIVIDAD

Ser& supervisor del contrato o convenio respectivo, la persona que sefiale la dependencia
solicitante en los estudios previos 0 documento equivalente, en el contrato o quien designe el
Director/a General mediante memorando interno con base en lo sefialado por la dependencia
solicitante, quien es la que conoce técnicamente el objeto contratado. El supervisor debe ser un
funcionario del IPES que conozca técnicamente el objeto del contrato, la importancia de la
ejecucion efectiva del mismo y que tenga la experiencia y perfil para llevar a cabo la
correspondiente supervision. La dependencia solicitante deberd verificar que el supervisor que
designe, cumpla las condiciones necesarias para el ejercicio de esta actividad.

El IPES debe realizar un andlisis de la carga operativa de quien va a ser designado supervisor,
para no incurrir en los riesgos derivados de una supervision inadecuada por esta razon.

La actividad de supervision del contrato inicia con el perfeccionamiento del mismo, y se
extiende hasta la verificacién del cumplimiento de las obligaciones o acuerdos a que se hubiere
llegado en el acta de liquidacion del contrato. Esta actividad no puede ser transferida a persona
distinta al designado, salvo la designacion expresa de la dependencia solicitante dirigida por la
Directora General. Una vez perfeccionado el contrato, el supervisor deberéa: a. Verificar que el
contrato o convenio cuente con el registro presupuestal correspondiente. b. Verificar que el
contratista hubiere constituido las garantias previstas en el contrato y estas hayan sido
debidamente aprobadas por el Subdirector Juridico y de Contratacion. c. Suscribir el acta de
inicio, en el evento en que la misma se haya pactado en el contrato o convenio. d. Suscribir el
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acta de entrega de bienes inmuebles cuando se trate de contratos de arrendamiento. e.
Suscribir el acta de entrega de bienes muebles.

En los contratos de obra adjudicados por licitacién publica, para ejercer el control y vigilancia de
la ejecucion de los mismos, o cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. se
debe contratar una persona natural, juridica, Consocio o Union Temporal, independiente del
IPES y del contratista, con conocimientos técnicos especializados, el cual deberd ser
seleccionado a través de concurso de méritos, quien tendra la calidad de interventor del
contrato.

La funcion de supervisién s6lo cesara una vez expire el plazo de ejecucion previsto en el
contrato o su liquidacion.

Lo anterior, sin perjuicio de las obligaciones que continlen vigentes con posterioridad al
vencimiento del plazo o a la liquidacion del mismo, tales como las relacionadas con las
garantias extendidas asociadas a los bienes y servicios que por su naturaleza sean objeto de
este tipo de garantias, las cuales comprenden el mantenimiento preventivo de los bienes
adquiridos, repuestos y demas actividades que se hayan contemplado dentro de estas
garantias ofrecidas por el contratista. Asi mismo, estara a cargo del supervisor adelantar las
gestiones pertinentes relacionadas con la confidencialidad de la informacion y los tramites de
derechos de autor, pagos pendientes supeditados al acta de liquidacién y demas, solicitados a
la Subdireccién Juridica y de Contratacion.

7.5. DESIGNACION DEL SUPERVISOR

La designacion de supervisor se hara a través del clausulado anexo (minuta) o memorando de
designacion, cuando se modifique tal designacion el cual debera reposar en el expediente del
contrato.

Teniendo en cuenta que la supervision recae sobre el cargo situado en una dependencia, en el
evento en que se presente la ausencia (vacaciones, permiso, comision, licencia y retiro de la
entidad), la supervision recaera automaticamente en el Jefe Inmediato del supervisor o en el
funcionario que sea encargado de las funciones de ese cargo, en los casos en que se realice
dicho encargo.

Por lo anterior, los supervisores cuando se vayan a ausentar de su cargo, ya sea por
vacaciones, licencias, retiro definitivo, permisos, comisiones u otro, debera realizar un acta de
entrega a la persona que lo reemplazara en su ausencia, sefialando los contratos a su cargo
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como supervisor con copia a la Subdireccion Juridica y de Contratacion y Subdireccion
Administrativa y Financiera para su conocimiento, como también deber& entregar un informe de
las actividades realizadas en cada uno de los contratos, el supervisor que lo reemplazo al
finalizar su vigilancia.

De igual manera cuando se requiera modificar la supervisiébn de un contrato, el Director(a)
General, debera remitir un memorando sefalando la nueva persona que ejercera la labor de
supervisibn a quien de la misma manera se le notificard mediante memorando con copia
enviada a la Subdireccion Juridica y de Contratacion., sin embargo cuando la entidad Estatal
designo al supervisor sin consideracion al cargo en el texto de un contrato debe tener en
cuenta que en caso de cambio del supervisor es necesario modificar el contrato.

7.6. ACTIVIDADES QUE LOS SUPERVISORES DEBEN ABSTENERSE DE REALIZAR
DURANTE EL EJERCICIO DE SU ACTIVIDAD
Los supervisores de los contratos deberan de abstenerse entre otras de:

a. Permitir la iniciacion del objeto materia del contrato o convenio con antelacion a la fecha
estipulada en el mismo o sin el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion
previstos. Esto es registro presupuestal y aprobacion de garantia si hay lugar a ella, o acta de
inicio si la misma se pact6 en el contrato.

b. Autorizar cambios a las condiciones pactadas en el contrato o convenio o impartir
instrucciones que traigan como consecuencia mayores o menores cantidades de recursos, de
obra o de elementos que impliqguen modificacién del valor o plazo contractual. En caso de
requerirse modificaciones contractuales, el supervisor debera solicitarlo debidamente justificado
y previamente al representante legal y su tramite se adelantara por la Subdireccion Juridica y
de Contratacion.

c. Permitir que se realicen actividades que no se encuentren estipuladas en el contrato.

d. Recibir a satisfaccion bienes o servicios que no han sido ejecutados a cabalidad, antes del
plazo estipulado en el contrato para ello, o que se encuentren por fuera de las estipulaciones
contractuales o que no respondan a los estandares de calidad y oportunidad previstos en el
contrato y ordenar el pago en dichas circunstancias.

e. Autorizar actividades por fuera del plazo de ejecucion del contrato.

f. Exonerar al contratista del cumplimiento de sus obligaciones.
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g. Transar diferencias y conciliar divergencias sin contar con el visto bueno del Ordenador del
Gasto o de las autoridades judiciales.

h. No informar al director (a) General los hechos o circunstancias que puedan constituir actos
de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato, o cuando se presente el incumplimiento del mismo.

Nota: Para el caso de documentos que reposen en archivos virtuales o correos electrénicos, se
pueden indicar las rutas de acceso para la consulta de los mismos.

i. Demorar injustificadamente la presentacion de informes de supervision, recibos a
satisfaccion, o tramites de pago que puedan afectar el cumplimiento de las obligaciones
contractuales por parte de contratista o el IPES

7.7. FUNCIONES QUE DEBE CUMPLIR EL SUPERVISOR Y QUE SON PROPIAS DEL
SEGUIMIENTO CONTRACTUAL.

7.7.1. FUNCIONES TECNICAS DE SUPERVISION

Este tipo de funciones apuntan a verificar el cumplimiento de las normas técnicas aplicadas y
previstas en el contrato. En ese sentido, el supervisor debera cumplir con las siguientes pautas,
entre otras:

a. Revisar los documentos y antecedentes del contrato suscrito, con el propdsito de ejercer
una vigilancia idénea al objeto del contrato.

b. Vigilar, controlar y verificar el cumplimiento del objeto contractual, de las actividades
especificas, asi como de las obligaciones a cargo del contratista.

c. Mantener el control y la coordinacion permanente sobre el desarrollo del contrato, a través
de la implementacién de actividades tales como programacion de reuniones con el contratista y
las demas que sean pertinentes y necesarias.

d. Verificar que las condiciones del bien, obra o servicio contratado, cumplan con los requisitos
establecidos por la Agencia y con el ofrecimiento formulado segun sea el caso.

e. Requerir los informes al contratista que estime necesarios para verificar el cumplimiento del
contrato.
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f. No recibir los productos, bienes, equipos instrumentos, instalaciones, trabajos y demas
elementos que no se ajusten a las especificaciones técnicas descritas en el contrato, los
estudios previos, asi como en el pliego de condiciones.

g. Aprobar, controlar y hacer seguimiento a los cronogramas pactados para la ejecucion del
contrato, asi como para las entregas de productos que deban ser entregados por el Contratista
en desarrollo del objeto contratado.

h. Realizar los requerimientos pertinentes que conduzcan a la normalizacion de las condiciones
pactadas en el contrato, cuando estas se vean afectadas por retrasos o mora en el
cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista.

i. Verificar la calidad de los informes y/o productos que se produzcan en desarrollo del objeto
contratado, solicitando los ajustes y correcciones que estime necesarios y convenientes.

j- Exigir la calidad y correcto funcionamiento de los bienes, servicios o productos contratados.

k. Abstenerse de otorgar el recibo a satisfaccion si los bienes, servicios o productos
contratados no se ajustan a las calidades, cantidades y especificaciones exigidas en el
contrato.

7.7.2. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DE LA SUPERVISION.
El supervisor debera dar cumplimiento a las siguientes funciones entre otras:

a. Verificar que las garantias exigidas por la entidad se encuentren expedidas y debidamente
aprobadas, con el fin de proceder a dar inicio a la ejecucion del contrato.

b. Proyectar y suscribir el acta de inicio —cuando a ella haya lugar- y todas las demas que se
requieran para el cumplimiento del objeto del contrato.

c. Atender y resolver por escrito las solicitudes que presente el contratista en desarrollo del
objeto del contrato, solicitando el apoyo técnico, juridico o financiero que se requiera para tal
efecto.

d. Verificar que las garantias otorgadas se encuentren vigentes durante la ejecucion del
contrato y se extiendan los correspondientes anexos modificatorios en el evento de la
suscripcion de otrosi al contrato.
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e. Solicitar y justificar las solicitudes de modificaciones que se requieran implementar con el
propésito de garantizar el cumplimiento del objeto contratado.

f. Informar por escrito a la Subdireccion Juridica y de Contratacion, de manera oportuna,
cualquier circunstancia que pueda acarrear el incumplimiento a la ejecucion del contrato, con el
fin de adoptar las acciones que correspondan.

g. Prever oportunamente las dificultades que se puedan presentar durante la ejecucién del
contrato, adoptando los correctivos que resulten pertinentes siempre y cuando no impliquen
modificaciones al contenido del contrato.

h. Es responsabilidad del supervisor enviar los documentos de la ejecucion de cada contrato,
de acuerdo con la tabla de retencién documental al expediente Contractual fisico y electronico,
tales como informes, actas, listas de asistencia de reuniones, ayudas de memoria y demas que
se hayan expedido durante la ejecucién contractual.

i. Solicitar prorrogas, adiciones, modificaciones, cesiones, suspensiones, terminaciones
anticipadas y demas que se requieran en los términos establecidos en este Manual, para no
afectar la debida ejecucion del contrato.

j. Proyectar y suscribir el recibo a satisfaccion.

k. Solicitar dentro de los términos establecidos en el contrato, la liquidacion del mismo,
aportando el informe final de supervision, el cual debera contener toda la informacién sobre la
ejecucion del contrato, asi como el balance financiero, el cual debera tener la aprobacién de la
Subdireccién Administrativa y Financiera.

I. Verificar que el contratista y la Entidad den cumplimiento a los compromisos estipulados en
las actas de liquidaciones y en las resoluciones que declaran el incumplimiento e informar a
Subdireccién Juridica y de Contratacion, en caso de no darse cumplimiento a los mismos.

m. Entregar oportunamente a la Subdireccion Juridica y de Contratacion la documentacion
relacionada con la ejecucion del contrato, con el fin de que haga parte del expediente
contractual.

n. Proponer ante las instancias respectivas de la Entidad, las medidas que estime necesarias y
pertinentes con el fin de garantizar el cabal cumplimiento del objeto contractual.

fi. Elaborar de manera oportuna los informes de supervision que le sean exigidos.
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0. Llevar el control de la correspondencia que se cruce entre la Entidad y el contratista en razén
de la ejecucion del contrato.

p. Manejar con el debido cuidado los documentos soportes que se generen durante la
ejecucion del contrato o convenio cumpliendo las disposiciones sobre gestiéon documental.

g. Reunir todos los documentos que se generen en desarrollo de la ejecucion del contrato o
convenio, toda vez que es responsabilidad del supervisor hacer llegar a Subdireccién Juridica y
de Contratacién toda la informacion generada en virtud del contrato, independiente del soporte
en gue se encuentre, es decir medio fisico o magnético.

r. Entregar las consighaciones de reintegro de dineros por concepto de rendimientos
financieros o devoluciones de recursos, cuando a ello haya lugar, asi como los documentos
gue prueban el cumplimiento de las demas obligaciones previstas en el acta de liquidacion al
archivo de la Subdireccién Juridica y de Contratacién, con el fin de integrar el expediente
contractual respectivo.

s. Llevar a cabo las gestiones necesarias para que el acta de liquidacion sea suscrita por el
contratista.

t. Para efectos del tramite del Gltimo pago del contrato, el supervisor debera verificar que el
contratista que tenga documentos de la dependencia a su cargo los haya entregado
previamente al archivo de la Subdireccién Juridica y de Contratacion.

u. Reportar a la Subdireccion Administrativa y Financiera, la adquisicién de los bienes que
deben ser registrados e ingresados en los inventarios de almacén. De acuerdo con su
naturaleza, uso y el Plan General de Contabilidad Publica se clasifican en:

1. Bienes Tangibles: Son bienes materiales que ocupan un espacio y tienen un valor de
acuerdo con sus especificaciones fisicas y técnicas. En estos se encuentran los bienes de
consumo y devolutivos.

2. Los bienes de consumo: Son aquellos no retornables que se necesitan para el normal
funcionamiento de la Entidad. Se caracterizan porque se consumen con el primer uso que se
hace de ellos, y no son objeto de depreciacion, provisiones y amortizacion.

3. Los bienes devolutivos: Son los que no se consumen con el primer uso que se hace de ellos,
aunque se deterioren y perezcan con el tiempo por razén de su naturaleza. También porque
deben ser devueltos por los funcionarios o contratistas a quienes la IPES se los entregue para
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el desarrollo de sus funciones u objeto contractual. Son objeto de depreciacion, provision y
amortizacion.

4. Bienes Intangibles: Son todos aquellos bienes que no poseen ninguna forma fisica, pero que
tienen un valor a causa de los derechos o privilegios que confieren al duefio. Los intangibles
deben registrarse por el costo historico, entendiéndose como tal, el costo de adquisicién o el
valor de las erogaciones atribuibles a su formacién o desarrollo, como son: Las Licencias y el
Software.

Requisitos que se deben presentar: Para registrar los bienes en los inventarios de almacén, es
necesario el envio de los siguientes documentos y requisitos:

1) Memorando dirigido a Subdireccion Administrativa y Financiera, solicitando la incorporacion
de los bienes a los inventarios, describiendo el tipo de bien adquirido y nimero del contrato a
través del cual se realizé la adquisicién. En el caso de software (Licencias), sefialar el tiempo
destinado para su uso.

2) Copia de la factura a nombre del IPES, en la que se discrimine el valor de cada item
adquirido y la fecha de adquisicion.

3) Copia del acta de entrega del bien por parte del proveedor o el recibo a satisfaccion
expedido por el supervisor del contrato designado por la Entidad

7.7.3. FUNCIONES FINANCIERAS Y CONTABLES DE LA SUPERVISION.
El supervisor debera desempeiiar las siguientes funciones entre otras:

a. Verificar la expedicion del registro presupuestal del contrato, asi como de las adiciones y
cesiones de los contratos que tenga a su cargo.

b. En los casos en que se constituyan vigencias futuras, debe verificar que el primer dia habil
de cada vigencia se expida el respectivo Registro Presupuestal para garantizar que el contrato
no se encuentre desamparado.

c. Informar a la Subdireccion Administrativa y Financiera el plan de pagos del contrato y velar
porque las solicitudes de desembolso se ajusten a lo programado.

d. En el evento que exista saldo a liberar se debera informar a la Subdireccion Administrativa y
Financiera.
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e. En el evento que exista saldo a liberar se deberd contemplar en el informe de cumplimiento
el valor a liberar y la causa por el cual se debe liberar recursos del contrato informar a
Subdireccién Administrativa y Financiera

f. Reportar mensualmente, dentro de los cinco (5) primeros dias de cada mes las
modificaciones del PAC para el mes siguiente.

g. Evitar la causacion de intereses moratorios que puedan originarse por la demora en la
remision de los documentos necesarios para efectuar el pago de las obligaciones de orden
economico.

h. Elevar las consultas internas que sean necesarias para resolver asuntos que entorpezcan el
flujo normal de los pagos.

i. Aprobar oportunamente la factura o documento equivalente presentado por el contratista,
para la cancelacién de sus honorarios o valor del contrato, y en todo caso de manera oportuna
respecto del cierre contable mensual o anual realizado por Subdireccion Administrativa y
Financiera.

j- Tramitar y solicitar ante Subdireccion Administrativa y Financiera, la cancelacién de los pagos
mensuales, parciales o totales del valor del contrato previo recibo a satisfaccion de los bienes,
servicios, productos u obras, segun corresponda.

k. Verificar que el contratista se encuentre al dia en sus pagos al Sistema de Seguridad Social,
Riesgos Laborales y contribuciones parafiscales.

7.7.4. FUNCIONES JURIDICAS DE LA SUPERVISION.

Con el fin de asegurar la legalidad de las actuaciones que conlleva la ejecucién del contrato, el
supervisor debera ejecutar las siguientes funciones entre otras:

a. Revisar integralmente el cumplimiento del contrato y sus anexos.
b. Verificar la vigencia de las garantias.
c. Constatar la existencia y veracidad de los documentos exigidos al contratista.

d. Acompafiar la audiencia sancionatoria donde es citado el contratista a rendir descargos, una
vez se inicie el proceso del presunto incumplimiento contractual.
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e. Estudiar las reclamaciones presentadas por el contratista y sugerir recomendaciones
respecto de estas.

7.8. RESPONSABILIDAD POR ACCION DEFECTUOSA U OMISION DEL EJERCICIO DE LA
SUPERVISION

Dada la importancia de la supervision, a través de la cual se garantiza la correcta ejecucion de
los recursos publicos, la ley prevé que la accién defectuosa o la omisién en el seguimiento a la
gestion contractual por parte de los funcionarios encargados de ejercerla, asi como de quienes
sean contratados para este fin, podra generar responsabilidad civil, fiscal, penal y disciplinaria,
tanto por el incumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventoria o de
asesoria, como por los hechos u omisiones que les sean imputables y causen dafio o0 perjuicio
a las entidades, derivados de la celebracién y ejecucion de los contratos respecto de los
cuales hayan ejercido o ejerzan dichas funciones.

Asi las cosas, los contratistas que apoyan labores de supervisién y e interventoria son
considerados por la Ley como particulares que ejercen funciones publicas en lo que tiene que
ver con la celebracién, ejecucién y liquidacion de los contratos celebrados por las Entidades
Estatales.

7.9. RESPONSABILIDAD CIVIL.

Cuando IPES sufra un detrimento patrimonial como consecuencia de la negligencia o la
ejecucion indebida de las labores de supervision, quienes tenian a cargo estas labores
responderan pecuniariamente por el dafio ocasionado.

Los supervisores e interventores deben responder a través de la accién de repeticion o el
llamamiento en garantia, cuando con ocasion de sus actos u omisiones hayan causado dafio.

El interventor o supervisor que no informe oportunamente a la Entidad del posible
incumplimiento parcial o total de obligaciones a cargo del contratista que vigila, puede ser
considerado solidariamente responsables de los perjuicios que se ocasionen con el
incumplimiento (Paragrafo 3 del articulo 84 de la ley1474 de 2011)

Para que exista responsabilidad civil y pueda ejercerse cualquiera de las acciones antes
mencionadas, es necesario que la actuacidon del supervisor o interventor haya sido dolosa o
gravemente culposa, como también es necesario que la Entidad realice el pago integramente.

7.10 RESPONSABILIDAD PENAL
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Es aquella responsabilidad que cuando por la acciéon u omisién del supervisor o interventor se
constituya en delito, éstos podran ser sancionados con penas que oscilan entre los cuatro (4) y
doce (12) afios de prision. Es el caso, por ejemplo, delitos peculado, concusion, cohecho,
tréfico de influencias, enriquecimiento ilicito, prevaricato, celebracion indebida de contratos, o
cuando se tramite, celebre o liquide un contrato sin el cumplimiento de los requisitos legales.

7.11. RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA

Cuando un servidor publico o particular que ejerce funciones publicas, incurra en cualquiera de
las conductas o comportamientos previstos en la Ley 734 de 2002, Codigo Disciplinario Unico o
la norma que la modifique, que impliquen incumplimiento de los deberes, extralimitacion en el
ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones, o violacién al régimen de inhabilidades e
incompatibilidades, impedimentos o conflictos de intereses, sin estar amparado por una causal
de exclusion de responsabilidad, podra dar lugar a la imposicién de sanciones tales como:
Destitucion del cargo e inhabilidad para desempefar cargos publicos entre 10 y 20 afios,
suspension en el ejercicio del cargo entre uno y doce meses, multa hasta de 90 dias de salario
0 amonestacion escrita con copia a la hoja de vida, previo proceso disciplinario que garantice
su derecho a la defensa.

7.12. RESPONSABILIDAD FISCAL

De conformidad con los articulos 1y 4 de la Ley 610 de 2000, se establece la responsabilidad
fiscal como aquella que le es imputable a los servidores publicos y a los particulares, cuando en
el ejercicio de la gestidn fiscal causen de forma dolosa o culposa un dafio al patrimonio en igual
sentido el pago de una indemnizacion pecuniaria que compense el perjuicio sufrido por la
respectiva Entidad Estatal.

CAPITULO VI
BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

Con el fin de prevenir la vulneracion de la transparencia en los procesos de seleccion del IPES
ha tomado medidas antes, durante y después de llevar a cabo el proceso de seleccién, dando
cumplimiento a los principios de transparencia, eficiencia y eficacia de la contratacion publica.

8.1. BUENAS PRACTICAS EN LA ETAPA PLANEACION CONTRACTUAL

Con el fin de evitar la improvisacién en el desarrollo de la planeacién y las falencias que se
pueden generar al crear barreras de acceso al mercado, lo cual impacta en el nUmero de
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oferentes que pueden llegar a presentar ofertas; se deben tomar en cuenta las siguientes
recomendaciones entre otras:

a) Recopilaciéon de informacién adecuada: Al momento de recopilar la informacién necesaria
para unificar la estructuracion del proceso, es sumamente importan conocer las caracteristicas
del mercado en el cual se realizan las compras de bienes y servicios. Para los efectos
sefialados es necesario que las areas que requieren la contratacién elaboren de conformidad
con los lineamientos de la entidad rectora de la contratacion Colombia Compra Eficiente, el
estudio del Sector, lo cual permite de manera clara conocer los sectores del mercado que
presta el servicio requerido.

La elaboracién del analisis del sector permite entender el mercado del bien, obra o servicio que
la IPES pretende adquirir para disefiar el Proceso de Contratacion con la informacién necesaria
para alcanzar los objetivos de eficacia, eficiencia, economia, promocién de la competencia y
manejo del Riesgo.

b) Maximizar la Participacion Potencial de Proponentes: Con el fin de garantizar la pluralidad de
oferentes que realmente ofrezcan los bienes y servicios requeridos, se debe tener en cuenta
los resultados que arroje el estudios del sector anteriormente mencionado, asi como evitar a
todo costo limitaciones innecesarias que disminuyan el numero de posibles participantes, para
lo cual es crucial lograr que la capacidad juridica, las condiciones de experiencia, la capacidad
financiera y de organizacion de los proponentes sean adecuadas y proporcionales a la
naturaleza del contrato a suscribir y a su valor.

Por esta razén, hay que evitar requisitos habilitantes especificos para contratos de gran
envergadura o demasiado exigentes para contratos de baja complejidad y menor valor, que
generen barreras de ingreso y limiten la participacion.

8.2. BUENAS PRACTICAS DURANTE EL PROCESO DE SELECCION

De conformidad con el programa Presidencial de Modernizacion, Eficiencia, Transparencia y
Lucha contra la Corrupcion, los servidores publicos se deben de abstener de realizar las
siguientes actividades en el desarrollo del proceso seleccion entre otras:

a. Adendas a la Medida: Evitar la modificacion de las condiciones contenidas en el pliego de
condiciones, después de haberse trascurrido el plazo para presentan propuestas.
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b. Abuso de la Regulacion de Oferente Unico: Evitar que el particular al celebrar un contrato de
desarrollo de Software reserve la propiedad intelectual o los cédigos fuente, de esta manera el
futuro de los procesos de seleccion obliga a continuar contratando con el antiguo proveedor.

c. Adendas cercanas al cierre: Evitar expedir modificaciones a las reglas contempladas en el
pliego de condiciones cerca a la fecha contemplada para presentar ofertas, de ser necesario
expedir adenda serd necesario modificar el plazo de presentacion de las propuestas con el fin
de gue los proponentes tengan el tiempo suficiente para ajustar sus propuestas.

d. Procesos de Seleccion Exprés: Evitar contemplar plazos o términos muy cortos, se debe
establecer el termino adecuado para que los proponentes realizan el analisis completo de las
condiciones del pliego de condiciones y especial del objeto y actividades a ejecutar.

8.3. BUENAS PRACTICAS DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO

- Limites legales a la modificacién bilateral del contrato: Al realizar la modificacion bilateral
del contrato se debe tener en cuenta: 1- ) No subsanar yerros en la planeacion del contrato que
afecten la prestacién del servicio; 2- ) Incluir mejoras al proyecto que no guarden relacion
directa con el objeto del contrato; 3- ) Suprimir o reducir el alcance de obligaciones; 4- ) Ni para
restablecer el equilibrio econémico del contrato.

- Buenas précticas en materia de modificacién bilateral: A manera de buena practica para
contemplar las adiciones y modificaciones en los contratos en ejecucion los supervisores
deberéan tener en cuenta:

a) La descripcion de la necesidad técnica, econémica o juridica que motiva la modificacién del
contrato. La identificacion de las causas de paralisis o de grave afectacion del servicio que
justifican la adicion del contrato. El andlisis que soporta el valor estimado de la modificacion del
contrato indicando las variables utilizadas para calcular el presupuesto respectiva modificacion,
asi como su monto y el posible consto asociados al mismo. El andlisis que determine si se
alteran las condiciones técnicas, econdmicas, financieras y/o de manejo de riesgo del contrato,
sefialando las razones que justifican dichas alteraciones.

b) Medidas especiales en materia de cesion contractual: El IPES contempla como elementos
necesarios para que exista una cesion efectiva las siguientes reglas: 1- ) Autorizacion expresa
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y escrita del ordenador del gasto; 2- ) Que el cesionario cumpla en igual o mejores condiciones
las requeridas como requisitos habilitantes, experiencia o idoneidad.

c¢) Procedimiento sancionatorio imposicion de multas: El IPES en cumplimento del derecho de
defensa del contratista al momento de imponer algun tipo de multa aplica las pautas
establecidas en el presente Manual.

- Recomendaciones encaminadas a prevenir una relacion de subordinacién en los
contratos de prestaciéon de servicios profesionales y de apoyo a la gestién: El supervisor
del contrato debera tener en cuenta que la relacion contractual es de coordinacion e implica las
siguientes acciones: (i) verificar el cumplimiento de obligaciones legales o contractuales; (ii)
solicitar informes periédicos; (iii) determinar tiempos de entrega cuando haya lugar a ello, es
decir, cuando éstos no estén delimitados en el contrato; (iv) constatar la calidad del producto
gue es entregado, en este caso, se pueden hacer observaciones, pedir aclaraciones, o incluso
pedir al contratista que lo rehaga, cuando aquel no se ajuste a los estandares de calidad
pactados.

Adicionalmente, no se puede exigir al contratista que: (i) cumpla horario; (ii) reponga horas
laborales; (iii) permanezca en las instalaciones de la entidad cuando no sea necesario para el
cumplimiento del objeto contractual, o cuando dichas condiciones no fueron establecidas en el
contrato suscrito por las partes; (iv) demuestre o acredite la salida de las instalaciones de la
entidad o su sitio de actividades, para asistir a citas médicas, terapias, entre otras, sin
desconocer que el contratista pueda dar aviso sobre su ausencia en aras de coordinar sus
actividades de forma adecuada.

8.4. BUENAS PRACTICAS DURANTE LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

La liquidacién de un contrato estatal reviste la naturaleza de acto juridico que sobreviene a la
finalizaciébn normal o anormal del contrato, a través del cual se logra el balance final o corte
definitivo de cuentas, con el propésito de saber en qué estado financiero quedaron las partes y
si las mismas estan o no conforme con las cuentas liquidadas. El acta de liquidacion constituye
prueba del estado econdmico del contrato y las obligaciones que subsistan a cargo del cada
uno las partes contratantes.

Con base en lo expuesto, se remite a las reglas establecidas en el capitulo correspondiente.
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9. DISPOSICIONES FINALES

Los asuntos no previstos en este Manual se regiran por las disposiciones contenidas en los
procedimientos del proceso de gestion contractual y las disposiciones legales vigentes en

materia de contratacion estatal.

10. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

ITEM MODIFICADO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

25-10-11

02

11-10-16

Todo el documento

El documento fue reestructurado

03

21-12-18

Numeral 2.4. de
“DELEGACION”

Capitulo IV “PROCESO DE
SELECCION Y CONVENIOS
CELEBRADOS POR LA
ADMINISTRACION

Capitulo V “ETAPAS DE LA
CONTRATACION”

Capitulo VI “PROCESO
SANCIONATORIO”

Capitulo VII “CONTRATOS
DEUSOY
APROVECHAMIENTO
ECONOMICO REGULADO
SISTEMA DISTRITAL DE
PLAZAS DE MERCADO”

Capitulo VIII “SUPERVISION
E INTERVENTORIA”

Se suprime el numeral 2.4. de “DELEGACION”

Se complementa el Capitulo IV “PROCESO DE
SELECCION Y CONVENIOS CELEBRADOS POR
LA ADMINISTRACION” de acuerdo a los
Procedimientos e instructivos adoptados para
SECORP I

Se reestructuro el Capitulo V “ETAPAS DE LA
CONTRATACION?” de acuerdo a la estructura de los
nuevos procedimientos conforme a la plataforma del

SECORP I

Se ajusté el Capitulo VI “PROCESO
SANCIONATORIO” de acuerdo a los nuevos
formatos adoptados en el SIG para tramite de

incumplimientos

Se suprimio el Capitulo VII” CONTRATOS DE USO
Y APROVECHAMIENTO ECONOMICO
REGULADO SISTEMA DISTRITAL DE PLAZAS DE
MERCADO”

Se ajusté el Capitulo VIII “SUPERVISION E
INTERVENTORIA” de acuerdo a las necesidades
existentes

Se incorporé el Capitulo VIII “BUENAS PRACTICAS
DE LA GESTION CONTRACTUAL”
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Numeral 5.2.1.3.
“PRESENTACION DE LAS
OFERTAS, ACTO DE
CIERRE Y APERTURA DE
OFERTAS”

Numeral 5.2.3.4.
“PRESENTACION DE LAS

Se incluye en el Numeral 5.2.1.3. “PRESENTACION
DE LAS OFERTAS, ACTO DE CIERRE Y
APERTURA DE OFERTAS” la gestion y

responsabilidad de la publicacién del contenido de
las ofertas recibidas en los diferentes procesos de
seleccion llevados a cabo por la entidad.

Se incluye en el Numeral 5.2.3.4. “PRESENTACION
DE LAS OFERTAS, ACTO DE CIERRE Y
APERTURA DE OFERTAS?” la gestion y

responsabilidad de la publicacién del contenido de
las ofertas recibidas en los diferentes procesos de

04 24-06-2021 OFERTAS, ACTO DE minima cuantia llevados a cabo por la entidad
CIERRE Y APERTURA DE ’
OFERTAS” Se ajusta dentro del Numeral 5.3.4. “CIERRE DEL
EXPEDIENTE CONTRACTUAL (LIQUIDACION
DEL CONTRATO)” la forma en que se debe hacer
Numeral 5.3.4. “CIERRE DEL | la solicitud de cambio de flujo para las terminaciones
EXPEDIENTE anticipadas de los contratos de prestacion de
CONTRACTUAL servicios profesionales y de apoyo a la gestion, y se
(LIQUIDACION DEL eliminaron fragmentos con las acciones posteriores a
CONTRATO)” realizar, para que estas se cifien a lo establecido en
el procedimiento PA04-PD-001 V5 “EJECUCION Y
CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL".
Numeral 8.3. BUENAS . w )
05 17-08-2021 PRACTICAS DURANTE LA Se incluye en el numeral 8.3 Recomen_c;acmnes
encaminadas a prevenir unarelaciéon de
EJECUCION DEL | subordinacion en los contratos de prestacién de
CONTRATO servicios profesionales y de apoyo a la gestion”.
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