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RESOLUCION NRO. 261

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION DE
INVAMA Y SE DEROGAN ALGUNAS DISPOSICIONES *

. EL GERENTE GENERAL DEL INSTITUTO DE VALORIZACION DE MANIZALES,
INVAMA En uso de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas
por el numeral 2 de! articulo 162 del Decreto 1510 de 2013 y las conferidas en los
Articulos 26 y 108 del Acuerdo 123 de Agoste 15 de 1.995 del H. Concejo municipal y

CONSIDERANDO QUE:

El Articulo 209 de la Constitucién Politica ordena que la funcidn administrativa debe
estar al servicio de los intereses generales y que se desarrolla con fundamento en los
prindpios de igualdad, moralidad, eficacla, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacién, delegacién y desconcentracion de
funciones.

Se hace necesarle contar con un manual de contratacion conforme a las disposiciones
legales que rigen tal proceso asf como los lineamientos que ha expedido y expida la
Agencia Nacional Colombia Compra Eficiente.

La Agencia Nacional Colombia Compra Eficiente expld|6 la guia para |a elaboracion del
manual de contratacion, atendiendo politicas de gestion de calidad para la expedicién
del manual de contratacion.

Ei articulo 160 del Decreto 1510 de 2013 senala que Las Entidades Estatales deben
contar con un manual de contratacién el cual debe cumplir con los lineamientos que
para el efecto sefiale Colombla Compra Eficiente en el término de seis (6) meses
contados a partir de la expedicion del presente decreto, asi mismo expide circular
externa No 6 de! 17 de Enero de 2014 en donde se amplid el plazo hasta el 31 de Julio
de 2014

Conforme a lo anterior:
RESUELVE
ARTICULO PRIMERO.- Adoptar el MANUAL DE CONTRATACION PUBLICA DEL

INSTITUTO DE VALORIZACION DE MANIZALES — INVAMA, el cual hace parte integra del
presente acto administrativo.

Manizales, calle 3C #22-92 barrio Alcazares (6) 8891030 wwwiinvama.gov.co
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ARTICULO SEGUNDO: se derogan las Resoluciones 165 de 2006, la 166 de 2006, la 728
de 2006 y la 70 de 2013

ARTICULO TERCERO:- El presente acto administrativo rige a partir de la fecha de su
expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Manizales, a los treinta (30) dias del mes de Julio de 2014

- Gty i
JOSE JESUS ARIAS OROZCO %{{% HELENA VELA Z CASTRILLON

Gerente Lider'de programa Unidad Juridi

Proyectd: Lina Davila

www.invama.gov.co
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MANUAL DE CONTRATACION PUBLICA
INSTITUTO DE VALORIZACION DE MANIZALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

1. MODELO CONTRACTUAL DEL INSTITUTO DE VALORIZACION DE MANIZALES INVAMA

Para garantizar la transparencia y objetividad de los procesos contractuales el INVAMA ha
basado su proceso contractual en las normas que rigen la contratacion atendiendo igualmente
la jurisprudencia emitida con base a las normas actuales, soportados en el principio de
legalidad, brindando herramientas a la entidad para ejercer una eficaz vigilancia y control
sobre todo el proceso.

2. CONTRATACION ADMINISTRATIVA

El INVAMA ejerce un proceso de contratacion administrativa, a través del cual se garantiza la
ejecucion de los recursos, de manera estructurada, ordenada, articulada y trasparente.

Lo anterior teniendo en cuenta que la adquisicion de los bienes, servicios, suministro,
consultoria y obra publica demandados por la entidad, bajo parametros de eficiencia, calidad,
transparencia y oportunidad.

2.1 Alcance de la Contratacion Administrativa

Aplica para toda la contratacion publica necesaria para el cumplimiento misional de la entidad.
Inicia con la etapa precontractual, en la cual se deben elaborar los estudios y documentos
previos, identificando entre otros elementos, la necesidad de los bienes y/o servicios
requeridos con base en el Plan de compras de la entidad, continda con la etapa contractual y
culmina con la liquidacion del contrato o etapa post contractual. Todo lo anterior debe estar
articulado con lo establecido en la normatividad vigente, el presente manual de contratacién y
proceso de contratacion del sistema de gestién de Calidad
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CAPITULO I

VIGILANCIA Y CONTROL DE LA EJECUCION CONTRACTUAL

Los articulos 115 y 116 de la Ley 489 de 1998 facultan a los representantes legales de las
entidades publicas para crear y organizar Comités Internos de Trabajo con el fin de atender las
necesidades del servicio y cumplir con eficiencia y eficacia los objetivos, politicas y programas
de la entidad. Adicionalmente los Manuales de Contratacion de las entidades estatales ademas
de sefialar las funciones internas en materia contractual, deben sefialar las que se derivan de la
vigilancia y control de la ejecucion contractual. Para esta finalidad se cre6 el Comité Asesor de
Contratacion.

EL COMITE ASESOR DE CONTRATACION

El Comité Asesor de Contratacion del INVAMA esta integrado por:

- Lider Programa Unidad Juridica (Quien lo presidird)

- Lider Programa Unidad Financiera y Administrativa

- Lider Programa Unidad Técnica

- Lider Proyecto alumbrado publico

- Profesional Universitario adscrito a la Unidad Financiera

- Auxiliar Administrativo Unidad Juridica quien actuara como secretario.

Son funciones del Comité:

1.- Revisar el proyecto de pliego de condiciones para los procesos que superen la minima
cuantia y elaboracién del acta de viabilidad para aprobacién del gerente.

2.- Velar por el cumplimiento de los principios que orientan la contratacién estatal.

3.- Evaluar las propuestas que se presenten y que superen la minima cuantia.

Para hacer mas agil el proceso de contratacion en su etapa de evaluacién y cuando se supere
el namero de 10 oferentes el comité para evaluar las propuestas estara ademas integrado por:
la Secretaria de la Unidad Técnica, Profesional Universitario Unidad Técnica asi como los
profesionales y técnicos contratados para apoyo a la gestion.

4. Orientar al Gerente de la entidad, sin consideracién a su naturaleza o cuantia, sobre la
celebracion de contratos o convenios a que se refiere la Ley 489 de 1998 y el Decreto Nacional
No. 777 de 1992.

5. Conceptuar sobre la solucion de conflictos o diferencias sobre competencias y demas
asuntos relacionados con la contratacion que se presenten.
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CAPITULO I

1. PLAN DE ADQUISICIONES DE BIENES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA

El Plan de Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica debe elaborarse de acuerdo con lo
establecido en el TITULO I, CAPITULO IV, del Decreto 1510 de 2013, y deméas normas que lo
modifiqguen y/o adicionen, asi como los lineamientos que establezca Colombia Compra
Eficiente

La planeacion se fundamenta en las necesidades de la entidad con base en las disposiciones
del Plan de Accion, plan de Desarrollo y plan de operacion anual de inversion (POAI) de la
entidad, asi mismo articulado con el Plan de Desarrollo Municipal de la ciudad de Manizales en
funcién del objeto social de la entidad.

1.1 Elaboracion

Los insumos para realizar los planes son: el Plan de Accion, plan de Desarrollo y plan de
operacion anual de inversién (POAI) de la entidad, asi mismo articulado con el Plan de
Desarrollo Municipal de la ciudad de Manizales, el proyecto del presupuesto de gastos de la
siguiente vigencia fiscal; con el fin de que las adquisiciones estén articuladas con los objetivos
de la organizacion. De igual manera, para su preparacion, se recolecta informacion de
diferentes fuentes histdricas, bases de datos, indice de precios u otros datos necesarios para
hacer la proyeccion de cifras, que permitan formular dichos planes lo méas ajustados a la
realidad, respetando los principios de economia y eficacia contemplados en la norma, en
busca de la estandarizacion y consistencia en las adquisiciones.

El Plan de Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica es el instrumento gerencial de
planificacion y programacion de las adquisiciones del INVAMA, que contribuye efectivamente
a realizar una correcta y oportuna ejecucion de recursos, convirtiéndose en un mecanismo
para el seguimiento a la ejecucién contractual y apoyo para el control de la gestion.
Comprende principalmente la programacién del conjunto de bienes, servicios y obra publica a
adquirir, objetos, modalidades de seleccidn, fechas proyectadas de inicio de los procesos de
contratacién. Permite dar a conocer tanto al interior de la entidad como al publico en general y
a organismos de control, los bienes, servicios y obra publica que el INVAMA contratara en el
periodo fiscal respectivo, con miras a incentivar la participacion ciudadana y a la transparencia.

1.2 Adopcién

El Plan de Adquisiciones de bienes, servicios y obra publica se adopta mediante acto
administrativo.
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CAPITULO IV
ETAPAS DE LA CONTRATACION

1. ETAPA PRECONTRACTUAL

SECCION I. ETAPA DE LA PLANEACION

Periodo en que se realizan las actividades necesarias para adelantar el proceso de seleccion del
contratista o actos preliminares a la celebracién del contrato en procura de seleccionar la
mejor propuesta que satisfaga los requerimientos de bienes, obras y servicios por parte del
INVAMA. Comprende los tramites Estudios Previos, hasta la adjudicacion y suscripcion del
contrato o hasta la declaratoria de desierta del proceso de seleccidén correspondiente.

Las actividades que se realizan en esta etapa son:

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elaboracién y aprobacion de Estudios y Documentos Lider de Unidad o Proyecto,
Previos Asesores, profesionales y
Técnicos.
2 Solicitud y expedicion del Certificado de Disponibilidad Gerente y Contabilidad
Presupuestal (CDP). VB Lider UFA
3 Recomendacion del inicio del proceso y viabilizacion. Comité asesor de Contrataciéon -
Gerente
4 Elaboracién del Proyecto y Pliego de Condiciones segin la | Elaboracion: Lider de Unidad o
modalidad de seleccion en procesos de convocatoria Proyecto - Profesionales -
publica. Asesores — Técnicos.

Revision: Comité de Contratacion

5 Desarrollo de la modalidad de seleccion: Publicaciones, Comité Asesor
observaciones, comunicaciones, audiencias, recibo de
propuestas, evaluacion,

6 Resolucién de Apertura, adendas, adjudicacion o Gerente

declaratoria de desierta.

Estudios y documentos previos

Se entiende por Estudios y Documentos Previos, el conjunto de los soportes para todos los
procesos de contratacion en los que cualquier proponente puede valorar adecuadamente el
alcance de lo requerido por la entidad. Con los estudios previos se refleja el analisis que el
INVAMA ha realizado sobre la necesidad del bien, obra o servicio que requiere, de acuerdo con
el Plan de Desarrollo, Plan de Accion, el Presupuesto y el Plan de adquisiciones de bienes,
servicios y obra publica, asi como la conveniencia y oportunidad de realizar la contratacion.
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Los estudios y documentos previos estardn conformados por todo documento final que haya
servido de soporte para la elaboracion del proyecto de Pliego de Condiciones, Invitacion
Publica o Contrato segun se trate, incluyendo disefios y proyectos necesarios, asi como toda la
informacion indispensable para permitir la presentacion de las ofertas, de manera que los
proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por el INVAMA, asi
como la distribucion de riesgos que se propone.

Los estudios previos deben ser elaborados por el Lider de Programa o Proyecto encargado del
proceso. Dichos estudios deberan contener los siguientes elementos minimos:

1.1. Ladescripcion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con la
contratacion.

1.1.2. La forma de satisfacer tal necesidad

1.2 El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y
licencias requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y
construccién los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

Los elementos esenciales del contrato que deben definirse son:

- Objeto. Es la forma en que el INVAMA establece cual es el bien, servicio u obra publica que
pretende adquirir para satisfacer una necesidad, el cual debera definirse de manera concreta,
clara, detallada y teniendo en cuenta la modalidad del contrato a celebrar.

- Especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar. La definicion técnica de la
necesidad y su correspondiente soporte, asi como las condiciones del contrato a celebrar,
deberan analizarse en el estudio técnico, estableciéndose con claridad, entre otros, los
siguientes aspectos:

Se sugiere tener en cuenta las posibilidades futuras de actualizacién de los bienes, su vida Util,
la coherencia técnica con otras herramientas antes adquiridas, las calidades del personal
técnico que debe prestar los servicios y demas elementos que afecten la satisfaccion de la
necesidad que motiva la contratacion.

Compromisos, declaraciones y acreditaciones que deberan efectuar los proponentes en
materia técnica, que seran verificados por la entidad como requisito habilitante, DE CUMPLE O
NO CUMPLE, durante el periodo de evaluacién de las ofertas.

Actividades técnicas y plazos para ejecutarlas, asi como el plazo de ejecucién total del
contrato.

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

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

- Plazo. Es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido por las partes del
contrato en el que se espera que se cumplan las obligaciones a cargo del contratista, el cual
debe obedecer a un estudio técnico serio por parte del INVAMA.

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

No obstante lo anterior, los plazos podran superar la respectiva vigencia fiscal, si los recursos
fueron autorizados con vigencias futuras o se encuentran expresamente autorizados en las
directrices y politicas expedidas cada afio por Consejo Municipal de Politica Fiscal (COMFIS).

- Lugar de ejecucion del contrato. Es el lugar geografico o sede principal en el cual se habran
de desarrollar las obligaciones propias del contrato.

- Obligaciones de las Partes. Son los compromisos a cargo de las partes, los cuales deben
estar justificados desde los estudios y documentos previos y que seran esenciales para el
adecuado desarrollo y ejecucion del objeto contractual.

1.3 La modalidad de seleccion del contratista y su justificacion incluyendo los
fundamentos juridicos que soportan su eleccioén.

Desde la elaboracion de los estudios previos debera realizarse el analisis sobre la naturaleza y
caracteristicas del objeto a contratar, con el fin de identificar de manera precisa el tipo de
contrato a celebrar, que podréa ser uno de los enumerados de manera enunciativa en el articulo
32 de la Ley 80 de 1993, los mencionados expresamente en la ley civil y comercial de
conformidad con el articulo 13 del Estatuto Contractual o los que se deriven del principio de
autonomia de la voluntad.

En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden legal y
reglamentario que justifican el contrato a celebrar, y precisarse, en los términos del articulo 2
de laLey 1150 de 2007 y por el Art 94 de la Ley 1474 de 2011, la modalidad de seleccion.

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

1.4 El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo. Cuando el valor del
contrato esté determinado por precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir la
forma como los calcul6 y soportar sus calculos de presupuesto en la estimacion
de aquellos. La Entidad Estatal no debe publicar las variables utilizadas para
calcular el valor estimado del contrato cuando la modalidad de seleccion del
contratista sea en concurso de méritos. Si el contrato es de concesioén, la Entidad
Estatal no debe publicar el modelo financiero utilizado en su estructuracion.
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Corresponde al costo econémico que tendra el bien o servicio objeto del contrato a
celebrar, para lo cual es imperativo el contar con una correcta elaboracion y analisis
técnico que lo soporte, en el que debera constar la realizacién de las comparaciones
del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y la consulta de precios o
condiciones del mercado y los estudios y deducciones de la entidad o de los
organismos consultores o asesores designados para ello. Los factores minimos a tener
en cuenta para efectuar un adecuado estudio de costos y mercado son los siguientes:

- Andlisis del sector. El estudio de costos puede efectuarse ademés mediante la
solicitud de cotizaciones, verificacion de precios o condiciones de mercado en Internet
o telefénicamente (dejando constancia escrita por parte del encargado del proceso de
las llamadas, personas, empresas contactadas y resultados obtenidos), las experiencias
anteriores efectuadas por el INVAMA, y en general cualquier mecanismo que permita
precisar el valor comercial del bien o servicio a contratar.

Para proyectar el presupuesto oficial en caso de que se obtengan ofertas en una
moneda diferente y que se contemple la posibilidad de aceptar las variaciones en la
moneda, siendo el pago posterior, habria que darle un margen para tales variaciones
ya que pueden surgir cambios que afecten dicha proyeccion.

- Condiciones Comerciales. Se debe anotar la forma de pago, el tiempo de entrega, la
validez de la oferta, el porcentaje de descuentos por pronto pago en caso de ofrecerse
y la garantia en meses del producto ofrecido. Ademas si es necesario se deben
especificar todas las observaciones que los proveedores crean o tengan a cada
requerimiento, como por ejemplo obras adicionales para la instalacion de los bienes.

- Forma de Pago. Debe precisarse si se hara 0 no entrega de anticipo, pago anticipado,
definir los porcentajes y determinar como se efectuaran los pagos al contratista (pagos
parciales, pago Unico, mensual, bimensual entre otros).

Para los pagos de anticipos debera el contratista constituir una fiducia, conforme a lo
dispuesto en el Art. 91 de la Ley 1474 de 2011.

Si el convenio o contrato se encuentra parcialmente financiado con vigencias futuras,
el valor del anticipo mas los impuestos y las retenciones a que hubiere lugar, no
podran ser igual al 100% de la apropiacion de la vigencia.

- Aspectos tributarios, financieros, contables y presupuestales

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

1.5 Criterios para seleccionar la oferta mas favorable.
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En cumplimiento de la seleccién objetiva del contratista, se deberan establecer criterios que
seran objeto de evaluacion y clasificacion, los cuales permitiran concluir de manera precisa
que la escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento més favorable para
la entidad y los fines que ella busca. Dichos criterios han de estar justificados técnicamente
pues no podra determinarse al arbitrio o capricho de un funcionario publico, sino acorde con
los principios y criterios previstos en el numeral 2 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007
modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011 y el articulo 26 del Decreto 1510 de 2013.

1.6 El andlisis de riesgo y la forma de mitigarlo.

Las entidades estatales tienen la obligacién de realizar un analisis que incluya la tipificacién,
valoracién y asignacion de riesgos previsibles involucrados en la contratacion (Art. 4° Ley
1150). Se entiende que constituyen riesgos involucrados en la contratacion todas aquellas
circunstancias que de presentarse durante el desarrollo y ejecucion del contrato, pueden
alterar el equilibrio econémico del mismo. El riesgo sera previsible en la medida que el mismo
sea identificable y cuantificable en condiciones normales.

El andlisis de riesgos estara a cargo del Lider de Unidad o Proyecto, responsable del proceso de
seleccion, segun el conocimiento y la experticia sobre la necesidad a satisfacer, este analisis
debe quedar en la justificacion del proceso asi como en el pliego de condiciones para ser
revisado por parte del comité de contratacion.

1.7 Las garantias que la entidad estatal contempla exigir en el proceso de contratacion.

Se tendra en cuenta lo dispuesto en el TITULO Il GARANTIAS del decreto 1510 de 2013 y
demas normas que lo modifiquen y/o adicionen.

1.8 La indicacion de si el proceso de contratacion esta cobijado por un Acuerdo
comercial.

En el marco de la globalizacion y la internacionalizacion de los mercados, las entidades
publicas deberan indicar si la contratacién respectiva se encuentra cobijada por un Acuerdo
Comercial suscrito por el Estado Colombiano ya que se deben observar las obligaciones en
ellos contenidas.

1.9 PROMOCION AL DESARROLLO Y PROTECCION DE LA INDUSTRIA NACIONAL:

En los procesos de seleccion de licitacién publica, seleccion abreviada y concurso de méritos la
convocatoria se limitara a Mipyme de acuerdo con las reglas sefialadas en los articulos 152 y
siguientes del Decreto 1510 de 2013y las demas normas que lo modifiquen y/o adicionen.

2. Otros documentos necesarios para la contratacion

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

10
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Existe la obligacién por parte de las entidades estatales, de garantizar previo al inicio de
cualquier proceso de contratacion las respectivas disponibilidades presupuestales, tomando

como base el valor del presupuesto oficial determinado en el estudio de costos. (Véase Ley 80
de 1993 articulo 25).

Para el caso del INVAMA, se debe garantizar la existencia del respectivo Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, el que se gestiona a través de la Unidad Financiera vy
Administrativa (Contabilidad).

- Ficha técnica del bien o servicio

Documento que contiene las caracteristicas técnicas de un bien o servicio que es objeto de
una subasta inversa, en la cual se incluira sus especificaciones, en términos de desempefio y
calidad, cuya elaboracién seré responsabilidad del servidor publico que sea el que justifica la
necesidad.

Las fichas técnicas deberan contener, como minimo:

a) Denominacion de bien o servicio;

b) Denominacion técnica del bien o servicio;

¢) Unidad de medida;

d) Descripcién general.

SECCION II. MODALIDADES DE SELECCION DEL CONTRATISTA.
1. LICITACION PUBLICA

La regla general para la escogencia de contratistas es la Licitaciobn Publica, salvo que el
contrato a celebrar se encuentre entre las excepciones previstas para la seleccién a través de
las otras modalidades, es decir, si el contrato a celebrar no se encuentra entre las causales de
seleccién abreviada, concurso de méritos, minima cuantia contratacion directa y ademas
supera la menor cuantia de la entidad, el contratista serd seleccionado a través del
procedimiento previsto para la Licitacion publica.

Cuando el INVAMA adelante el proceso de seleccidn, lo considere viable y conveniente en la
realizacion de los estudios previos, la oferta en el proceso de licitacion publica podra ser
presentada total o parcialmente de manera dinamica mediante subasta inversa, en las
condiciones que fije el reglamento.

ETAPA | TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
1 Estudios y documentos previos Discrecional Lider de Programa o

Disefos y proyectos, cuando sea Proyecto, Asesores,

procedente. profesionalesy Técnicos.

Certificado de disponibilidad

presupuestal Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas

11
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2 Acta de recomendacion del proceso y Elaboracién; Comité
viabilizacion. Contratacion
Aprobacion: Gerente
3 Aviso de convocatoria: El cual ademas A mas tardar con la Elaboracién: Auxiliar
de publicarse en el SECOP debe publicacion del Administrativo
publicarse en la pagina web de la proyecto de pliego de
entidad. condiciones. Aprobacion: Lider programa
Unidad Juridica
Publicacion: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas
4 Proyecto de pliego de condiciones: El proyecto de pliego de | Elaboracion: Lider de
Articulo 23 Decreto 1510 de 2013 condiciones se publicard | Programa o Proyecto,
Observaciones al proyecto de pliego de | porlo menos con 10 Asesores, profesionales y
condiciones: Durante la publicacién del | dias habiles de Técnicos.
proyecto de pliego de condiciones antelacion a la fecha
que ordena la apertura Revision: Comité de
del proceso Contratacion
Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas
5 Acto Administrativo de apertura: Segun Cronograma Gerente
Debera contener la informacién a que
alude el Articulo 24 del Decreto 1510 de Publicacién: Auxiliar
2013. Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas
6 Pliego de condiciones definitivo El término de Elaboracion: Lider de
(conforme al Art. 22 Decreto 1510 de publicacion del pliego Programa o Proyecto,
2013). Se incluiran las modificaciones de condiciones Asesores, profesionales y
pertinentes acorde con las definitivo se fijara en el Técnicos.
observaciones surgidas al proyecto de cronograma de acuerdo
pliego de condiciones o las demas que con la naturaleza del Revision; Comité de
haya detectado la administracién. objeto a contratar. Contratacion
Deberé contener los requisitos minimos
establecidos en el Articulo 22 Decreto Publicacién: Auxiliar
1510 de 2013 Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas
7 Visita técnica al lugar de ejecucion del Preferiblemente antes Lider de Programa o Proyecto

contrato, si hay lugar a ello.

de la audiencia de
asignacion de riesgos
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8

Audiencia de Asignacion de riesgos; de
ser necesario y a solicitud de un
interesado que esté presente, se
realizara aclaracion y alcance de los
pliegos en esta misma audiencia.

De acuerdo a lo
establecido en el
cronograma.

Comité Contratacion.

Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas

Plazo de la Licitacion. Es el momento a
partir del cual se pueden presentar
propuestas, hasta el cierre de la
Licitacion

(Articulo 30, numeral 5, de la Ley 80 de
1993).

El plazo para la presentacién de
propuestas debe ser proporcional a la
complejidad del bien, obra o servicio a
adquirir, de manera que se le garantice
a los proponentes la preparacion de
ofertas.

Por lo menos el dia habil
siguiente a la
celebracion de la
audiencia asignacion de
riesgos.

Comité de Contratacién

10

Modificacion del pliego de condiciones
definitivo: A través de Adendas (Articulo
3y 25 del Decreto 1510 de 2013)

La entidad sefialara en el Pliego de
condiciones el plazo maximo para
expedir adendas tratandose de
modificaciones diferentes al
cronograma.

Si se modifica el cronograma del
proceso, incluso una vez haya vencido
el término para la presentacion de las
ofertas y antes de la adjudicacion del
contrato, se debera publicar el nuevo
cronograma mediante adenda,
precisando ademas los cambios que ello
implique en el cronograma fijado en el
acto de aperturay en el aviso de
convocatoria.

La publicacién de estas adendas solo se
podra realizar en dias habiles entre las
7:00

a.m.ylas 7:00 p. m.

De acuerdo con el
Articulo 89 de la Ley
1474/2011, que
modifica el inciso 2°,
numeral 5 del articulo
30 de laLey 80 de 1993

Elaboracion: Lider de
Programa o Proyecto

Revisién: Comité de
contratacion

Aprobacién: Gerente

Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas

11

Presentacion de observacionesy
sugerencias al pliego de condiciones

La aceptacién o rechazo de tales
observaciones se hara de manera
motivada, para lo cual la entidad
agruparé aquellas de naturaleza comun.

Durante el término
sefialado en el Pliego de
condiciones segun
cronograma

Comité de contratacion

13
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12

Respuesta y publicacion en el SECOP
sobre las consideraciones de la entidad
a las observaciones y sugerencias
presentadas.

Hasta un dia antes del
cierre de la recepcion de
propuestas, siempre y
cuando no implique
modificaciones al pliego
de condiciones

Comité de contratacion

Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas

13

Cierre del proceso licitatorio. Momento
maximo hasta el cual se pueden
presentar ofertas. Puede ser ampliado
por un término no superior a la mitad
del inicialmente fijado, cuando lo estime
conveniente la entidad o a solicitud de
un ndmero plural de posibles oferentes.
(Numeral 5 de la Ley 80 de 1993,
modificado por el articulo 89 de la Ley
1474 de 2011).

Una vez operado el cierre del proceso,
se procedera a la apertura de
propuestas, en presencia de los
proponentes y/o funcionarios del
INVAMA, dejando constancia mediante
acta

Segln cronograma.

- Lider de programa o
proyecto.

- Profesional Universitario
UFA

- Auxiliar Administrativo
Unidad Juridica

Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas

14

Evaluacion de las propuestas: De
acuerdo con los requisitos y criterios
sefialados en el pliego de condiciones y
con las reglas de subsanabilidad
sefialadas en el Articulo 5 Ley
1150/2007.

El ofrecimiento mas favorable para la
entidad se determinaré de acuerdo con
las reglas del articulo 26 del Decreto
1510 de 2013.

El Comité de contratacion verificara si el
menor precio ofertado es o no
artificialmente bajo; en caso de ser
procedente, el Comité recomendara la
adjudicacion del proceso, en caso
contrario se requerira al oferente para
que explique las razones que sustenten
el valor ofertado en los términos del
articulo 28 del Decreto 1510 de 2013y
recomendar el rechazo o la continuidad
de la oferta en el proceso

El plazo para la
evaluacién sera
estipulado por la Unidad
encargada de la
licitacion, de acuerdo
con la naturaleza, objeto
y cuantia de la misma.
Segun cronograma.

Comité de Contratacion.

15

Publicacién del informe de evaluacion.
Es el periodo durante el cual se deja a
disposicién el informe de evaluacién
para que los oferentes presenten las
observaciones que estimen pertinentes
y subsanen los documentos habilitantes
a que haya lugar

Minimo 5 dias héabiles
(Articulo 30 numeral 8
de laLey 80 de 1993).
Pardgrafo 1 del Art. 5 de
laLey 1150

Elaboracion: Comité

contratacion
Publicacion: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica 0] Técnico
Administrativo sistemas

14
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16 Respuesta a las observaciones Segun Cronograma Comité Contratacion.
presentadas a la evaluacion se realizara
en la Audiencia de Adjudicacion.

17 Audiencia publica de adjudicacion o De acuerdo con lafecha | Gerente - Comité de

declaratoria de desierta:
La adjudicacién se efectlia en audiencia

y hora sefialada en el
pliego de condiciones

Contratacion

publica mediante resolucién motivada,
la que se entiende notificada al
proponente favorecido en dicha
audiencia (Articulo 30 numeral 10 de la
Ley 80 de 1993y articulo 9 de la Ley
1150 de 2007).

Los interesados pueden pronunciarse
sobre la respuesta dada por la entidad
contratante a las observaciones
presentadas respecto de los informes de
evaluacion. (Art. 9 Ley 1150/07 y Art. 39
del Decreto 1510 de 2013).

La declaratoria de desierta debera
hacerse mediante acto motivado.

Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas

Posteriormente a la
adjudicacion

18 Compromiso presupuestal: Deben
efectuarse las apropiaciones
presupuestales pertinentes, a favor del
adjudicatario y por el valor de la
adjudicacion,

Contabilidad y presupuesto

Durante el término Gerente
establecido en el pliego

de condiciones.

19 Suscripcién del contrato

Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas

2. SELECCION ABREVIADA

Corresponde a la modalidad de seleccidn objetiva prevista para aquellos casos en que por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantia o
destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para
garantizar la eficiencia de la gestion contractual. Esta modalidad de seleccién se encuentra
desarrollada en el articulo 2° numeral 2 de la Ley 1150 de 2007, y en los articulos 40 al 65 del
Decreto reglamentario 1510 de 2013.

Las causales de seleccion abreviada de contratistas son:

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

b) La adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes por compra por
catalogo derivado de la celebracion de acuerdos marco de precios.

15
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¢) La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes en bolsa de
productos
d) La contratacion de menor cuantia.
e) La contratacién por declaratoria de desierta de la licitacion.

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

Las caracteristicas técnicas uniformes, de acuerdo con el literal a) del numeral 2 del articulo 2°
de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 40 del Decreto 1510 de 2013, se predican de aquellos
bienes y servicios “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”.

Por caracteristicas técnicas uniformes se quiere significar que se trata de un bien o servicio que
presta la misma utilidad para la Administracion y satisface idéntica necesidad de la misma
forma, independientemente de la marca o0 nombre comercial del bien o servicio ofertado o de
su forma de presentacion, es decir, que el elemento fundamental son las caracteristicas
intrinsecas del bien o servicio y no quien lo ofrece o su apariencia fisica.

La adquisicion de estos bienes y servicios puede hacerse a través de tres (3) procedimientos:

e Subasta inversa. En la modalidad de presencial o electronica.
e Compra por acuerdo marco de precios.
e Adquisicion a través de bolsa de productos.

SELECCION ABREVIADA MENOR CUANTIA

ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
1 Estudios y documentos previos Discrecional Elaboracién: Lider de
Disefios y proyectos, cuando sea procedente. Programa o Proyecto,
Certificado de disponibilidad presupuestal Asesores, profesionales y
Técnicos.
Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas
2 Acta de recomendacion del proceso y Elaboracién: Comité
viabilizacion. Contratacion
Aprobacion: Gerente
3 Aviso de convocatoria; El cual ademaés de A mas tardar con la Elaboracion: Auxiliar
publicarse en el SECOP debe publicarse en la publicacion del Unidad Juridica
pagina web de la entidad. proyecto de pliego de
condiciones. Aprobacion: Lider de
Programa Unidad Juridica
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Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas

Proyecto de pliego de condiciones: Articulo 23
Decreto 1510 de 2013

Observaciones al proyecto de pliego de
condiciones: Durante la publicacién del
proyecto de pliego de condiciones

El proyecto de pliego
de condiciones se
publicara por lo
menos con 5 dias
habiles de antelacion
alafecha que ordena

Elaboracion: Lider de
Programa o Proyecto,
Asesores, profesionales y
Técnicos.

Revision: Comité de

la apertura del Contratacion
proceso
Publicacion: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas
Acto Administrativo de apertura: Debera Gerente
contener la informacion a que alude el Articulo
24 del Decreto 1510 de 2013. Publicacion: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas
Pliego de condiciones definitivo (conforme al El término de Elaboracion: Lider de
Art. 22 Decreto 1510 de 2013). Se incluiran las publicacion del Programa o Proyecto,
modificaciones pertinentes acorde con las pliego de Asesores, profesionales y
observaciones surgidas al proyecto de pliego condiciones Técnicos.

de condiciones o las demas que haya
detectado la administracion. Debera contener
los requisitos minimos establecidos en el
Articulo 22 Decreto 1510 de 2013

definitivo se fijara en
el cronograma de
acuerdo con la
naturaleza del objeto
a contratar.

Revisién: Comité de
Contratacion

Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas

Modificacion del pliego de condiciones
definitivo: A través de Adendas (Articulo 3y 25
del Decreto 1510 de 2013)

Si se modifican los plazos del proceso, debera
publicarse el nuevo cronograma, precisando
ademas los cambios que ello implique en el
acto de apertura.

De acuerdo con el
Articulo 89 de la Ley
1474/2011, que
modifica el inciso 2°,
numeral 5 del articulo
30delaley80de
1993

Elaboracion: Lider de
Programa o Proyecto

Revisién: Comité de
contratacion

Aprobacion: Gerente

Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas

En un término no mayor a 3 dias habiles
contados a partir de la fecha de apertura del
proceso los interesados deben manifestar su
intencién de participar sea por medio

El plazo sera
establecido en el
cronograma

Recepcidn inscripciones:
Auxiliar Administrativo
Unidad Juridica
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electrénico o presentandose personalmente a
las instalaciones de la entidad.

De superar el nimero requerido de escritos se
realizara un sorteo.

Sorteo: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica - Lider de
Programa o Proyecto,
Asesores, profesionales y
Técnicos.

9 Verificacion de requisitos habilitantes: De El plazo para la Comité contratacion
acuerdo con los requisitos y criterios sefialados | evaluacién sera
en el pliego de condiciones y conforme las estipulado de
reglas de subsanabilidad sefialadas en el acuerdo con la
Articulo 5 Ley 1150 de 2007 y Art. 41 del naturaleza, objeto y
Decreto 1510 de 2013. cuantia de la misma.

10 Publicacién del informe de verificacién en el Se pondrd a Elaboracién: Comité
SECOP. Es el periodo durante el cual se deja a disposicién por 3 dias | contratacién
disposicién el informe para que los oferentes hébiles.
presenten las observaciones que estimen Publicacién: Auxiliar
pertinentes y subsanen los documentos Administrativo Unidad
habilitantes a que haya lugar. Juridica o Técnico

Administrativo sistemas

11 Respuesta a las observaciones hechas al Audiencia de Comité contratacion
informe. Adjudicacion.

12 De quedar solamente habilitado un oferente, la Comité contratacion
entidad adjudicaré el contrato al proponente
habilitado, conforme a lo establecido en el
numeral 5 del Art 41 del Decreto 1510 de 2013
Resolucién de Adjudicacién: La adjudicacién se | En la fecha sefialada Gerente

13 efectia mediante resolucion motivada, la cual en el pliego de
queda notificada personalmente al condiciones Publicacién: Auxiliar
adjudicatario en la misma audiencia de definitivo Administrativo Unidad
adjudicacion. Juridica o Técnico
La declaratoria de desierta debera hacerse Administrativo sistemas
mediante acto motivado por motivos o causas
que impidan la seleccion objetiva.

14 Compromiso presupuestal. Posteriormente a la Contabilidad y
Deben efectuarse las apropiaciones adjudicacion presupuesto
presupuestales pertinentes, a favor del
contratista y por el valor de la adjudicacion

15 Suscripcién del contrato: Debe elaborarse con Durante el término Gerente.

base en el proyecto de minuta anexo al pliego
de condiciones.

establecido en el
pliego de
condiciones.

Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas
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ETAPA TRAMITES NECESARIOS

TERMINOS

RESPONSABLE

1 Estudios y documentos previos
Disefos y proyectos, cuando sea procedente.
Certificado de disponibilidad presupuestal

Discrecional

Elaboracién: Lider de
Programa o Proyecto,
Asesores, profesionales y
Técnicos.

2 Acta de recomendacion del proceso y Elaboracién: Comité
viabilizacion. Contratacion
Aprobacion: Gerente
3 Aviso de convocatoria: El cual ademas de A mas tardar con la Elaboracién: Auxiliar

publicarse en el SECOP debe publicarse en la
pagina web de la entidad.

publicacion del
proyecto de pliego de
condiciones.

Unidad Juridica

Aprobacion: Lider de
Programa Unidad Juridica

Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas

4 Proyecto de pliego de condiciones: Articulo 23
Decreto 1510 de 2013

Observaciones al proyecto de pliego de
condiciones: Durante la publicacién del
proyecto de pliego de condiciones

El proyecto de pliego
de condiciones se
publicara por lo
menos con 10 dias
habiles de antelacién a
la fecha que ordena la
apertura del proceso

Elaboracion: Lider de
Programa o Proyecto,
Asesores, profesionales y
Técnicos.

Revision: Comité de
Contratacion

Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas

5 Acto Administrativo de apertura: Debera
contener la informacién a que alude el Articulo
24 del Decreto 1510 de 2013.

Gerente

Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas

6 Pliego de condiciones definitivo (conforme al
Art. 22 Decreto 1510 de 2013). Se incluiran las
modificaciones pertinentes acorde con las
observaciones surgidas al proyecto de pliego
de condiciones o las demas que haya
detectado la administracion. Deberé contener
los requisitos minimos establecidos en el
Articulo 22 Decreto 1510 de 2013

El término de
publicacion del pliego
de condiciones
definitivo se fijaraen

el cronograma de
acuerdo con la
naturaleza del objeto a
contratar.

Elaboracion: Lider de
Programa o Proyecto,
Asesores, profesionales'y
Técnicos.

Revisién: Comité de
Contratacion
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Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas

7 Modificacion del pliego de condiciones De acuerdo con el Elaboracién: Lider de
definitivo: A través de Adendas (Articulo 3y 25 | Articulo 89 de la Ley Programa o Proyecto
del Decreto 1510 de 2013) 1474/2011, que
Si se modifican los plazos del proceso, debera maodifica el inciso 2°, Revisién; Comité de
publicarse el nuevo cronograma, precisando numeral 5 del articulo | contratacién
ademas los cambios que ello implique en el 30delaley80de
acto de apertura. 1993 Aprobacion: Gerente

Publicacion: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas

8 Cierre del proceso de subasta inversa. Debe ser proporcional | Comité de Contratacion.
Momento maximo hasta el cual se pueden ala complejidad del
presentar ofertas. bien, obra o servicio a
Las propuestas deben ser presentadas en dos adquirir, de manera
sobres que se le garantice a
1. Sobre de requisitos habilitantes. los proponentes la
2. sobre propuesta econémico preparacion de
Una vez operado el cierre del proceso, se ofertas.
procederd a la apertura de propuestas técnicas
en presencia de funcionarios de la entidad y de
los proponentes que deseen asistir a la
apertura del primer sobre, dejando constancia
en acta de dicha apertura, (la propuesta
econdmica inicial seré abierta al momento de
inicio de la puja).

9 Verificacion de requisitos habilitantes: De El plazo parala Comité contratacion
acuerdo con los requisitos y criterios sefialados | evaluacion sera
en el pliego de condiciones y conforme las estipulado de acuerdo
reglas de subsanabilidad sefialadas en el con la naturaleza,

Articulo 5 Ley 1150 de 2007 y Art. 41 del objeto y cuantia de la
Decreto 1510 de 2013. misma.
10 Publicacién del informe de verificacién. Es el Se pondra a Elaboracién: Comité
periodo durante el cual se deja a disposicion el | disposicion por 3 dias | contratacion
informe para que los oferentes presenten las habiles.
observaciones que estimen pertinentesy Publicacion: Auxiliar
subsanen los documentos habilitantes a que Administrativo Unidad
haya lugar. Juridica o Técnico
Administrativo sistemas
11 Respuesta a las observaciones hechas al Audiencia de Subasta | Comité contratacion

informe.

y Adjudicacion.
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12 De quedar solamente habilitado un oferente, la Comité contratacion
entidad adjudicard el contrato al proponente
habilitado, conforme a lo establecido en el
numeral 5 del Art 41 del Decreto 1510 de 2013
13 Procedimiento de subasta inversa. Se tendra Dia sefialado en el Comité contratacion
en cuenta lo dispuesto en el Art. 41 del Decreto | cronograma
1510 de 2013
Resolucion de Adjudicacion: La adjudicacion se | En la fecha sefialada Gerente
14 efectlia mediante resolucion motivada, lacual | en el pliego de
queda notificada personalmente al condiciones definitivo | Publicacion: Auxiliar
adjudicatario en la misma audiencia de subasta Administrativo Unidad
y adjudicacion. Juridica o Técnico
La declaratoria de desierta debera hacerse Administrativo sistemas
mediante acto motivado por motivos o causas
que impidan la seleccion objetiva.
15 Compromiso presupuestal. Posteriormente a la Contabilidad y
Deben efectuarse las apropiaciones adjudicacion presupuesto
presupuestales pertinentes, a favor del
contratista y por el valor de la adjudicacién3
16 Suscripcion del contrato: Debe elaborarse con | Durante el término Gerente.
base en el proyecto de minuta anexo al pliego | establecido en el
de condiciones. pliego de condiciones. | Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas

2.2. Por declaratoria de desierta de la licitacion.

Por disposicion del articulo 61 del Decreto 1510 de 2013, si la entidad decide no adelantar
nuevamente un proceso de Licitacion Publica, podra iniciar dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de seleccion abreviada de menor cuantia,
de conformidad al procedimiento del numeral 2.1 del presente manual.

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

2.3. Enajenacion de Bienes del Estado.

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

Se tendra en cuenta lo dispuesto en el TITULO Il del Decreto 1510 de 2013.
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3. CONCURSO DE MERITOS

El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccién de consultores. En los
términos previstos en la Ley 80 de 1993, articulo 32, numeral 2, se entiende por contrato de
consultoria:

“(...) Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales referidos a los
estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnostico,
prefactibifidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias
técnicas de coordinacion, control y supervision.

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria,
gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de disefios, planos,
anteproyectos y proyectos.

3.1 Clases de concurso de méritos

La contratacion de los servicios de consultoria podra realizarse mediante concurso abierto o
con precalificacién. En la seleccién de proyectos de arquitectura es el establecido en el
Decreto 2326 de 1995, o la norma que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Cuando se trate de objetos que incluyan disefio y ejecucion se determinaré la modalidad de
contratacion de acuerdo con la obligacion principal.

El concurso de méritos por el sistema de concurso abierto o con precalificacion se desarrollara
de conformidad con el procedimiento sefialado en los articulos 67 y siguientes del Decreto
1510 de 2013.

Cuando del objeto de la consultoria a contratarse se desprenda la necesidad de adquirir bienes
y servicios accesorios a la misma, la seleccién se hara con base en el procedimiento sefialado
en el presente capitulo.

En el caso de que el objeto contractual de consultoria incluya obligaciones principales, como
por ejemplo en el caso de ejecucion de construccion de la obra, la escogencia del contratista
debera adelantarse mediante licitacion publica y seleccién abreviada, segun corresponda de
conformidad con lo sefialado en la Ley.

3.2 Procedimiento de Precalificacion

La entidad en la etapa de planeacién del concurso de méritos, puede hacer una precalificacion
de los oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo considere pertinente, en cuyo
caso se deberd seguir el procedimiento sefialado en el articulo 68 y siguientes del Decreto
1510 de 2013

A. Etapade precalificacion:

| ETAPA [ TRAMITES NECESARIOS TERMINOS | RESPONSABLE
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1

Estudios y documentos previos
Certificado de disponibilidad presupuestal.

Discrecional

Elaboracién: Lider de
Programa o Proyecto,
Asesores,
profesionales y
Técnicos.

Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo
sistemas

Acta de recomendacion del proceso y
viabilizacion.

Elaboracién: Comité
Contratacion

Aprobacion: Gerente

Publicacién del aviso de solicitud de expresiones
de interés y del proyecto de pliegos. Los cuales
deben publicarse en el SECOP, el cual debe
contener la informacidn establecida en el
articulo 69 del Decreto 1510 de 2013.

Segln cronograma

Elaboracién: Lider de
Programa o Proyecto,
Asesores,
profesionales 'y
Técnicos.

Revision: lider de
programa Unidad
Juridica

Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo
sistemas

Audiencia de Aclaraciones cuando se requiera,
cuyo valor exceda de la menor cuantia

De acuerdo con el
cronograma fijado en el
aviso de convocatoria

Comité de
Contratacion

Presentacién manifestaciones de interés y
verificacién de los requisitos habilitantes

De acuerdo con el
cronograma fijado en el
aviso de convocatoria

Recepcidn: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica

Publicacién del informe de precalificacion y
presentacion de observaciones

Los interesados pueden
hacer comentarios al
informe de precalificacion
dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes a la
publicacién del mismo.
Articulo 70 del Decreto
1510 de 2013.

Elaboracién: Comité
de contratacion

Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo
sistemas

Audiencia de precalificacion.

Si el nimero de interesados que cumplen con las
condiciones de precalificacion supera el maximo
establecido en el aviso, en esta audiencia se hace
el sorteo para conformar la lista.

En el caso de no conformar la lista podra

Se realizara conforme las
reglas establecidas en el
articulo 71 del Decreto
1510 de 2013

Comité de
Contratacion

Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
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continuarse el concurso de méritos abierto o sin
precalificacion u optar nuevamente por realizar
la precalificacion.

Administrativo
sistemas

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

B. DESARROLLO DEL CONCURSO DE MERITOS ABIERTO

ETAPA | TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
1 Estudios y documentos previos Discrecional Elaboracién: Lider de
Certificado de disponibilidad presupuestal Programa o Proyecto,
Para calcular el presupuesto oficial se podran Asesores, profesionales y
tener en cuenta criterios tales como el Técnicos.
personal, el tiempo de ejecucion de Publicacién: Auxiliar
actividades, el soporte logistico, los insumos Administrativo Unidad
necesarios para la ejecucion, los imprevistos Juridica o Técnico
y la utilidad razonable del contratista. Administrativo sistemas
2 Acta de recomendacion del proceso y Elaboracién: Comité
viabilizacion. Contratacion
Aprobacién: Gerente
3 Aviso de convocatoria: El cual ademas de A més tardar con la Elaboracion: Auxiliar
publicarse en el SECOP debe publicarse en la | publicacién del proyecto | Unidad Juridica
péagina web de la entidad. de pliego de condiciones.
Revision: Lider de Programa
Unidad Juridica
Publicacion: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas
4 Proyecto de pliego de condiciones: Articulo El proyecto de pliego de Elaboracion: Lider de
23 Decreto 1510 de 2013 condiciones se publicara Programa o Proyecto,
Observaciones al proyecto de pliego de por lo menos con 10 dias | Asesores, profesionalesy
condiciones: Durante la publicacién del héabiles de antelacibnala | Técnicos.
proyecto de pliego de condiciones fecha que ordena la
apertura del proceso Revision: Comité de
Contratacion
Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas
5 Presentacién de observaciones y sugerencias | Dentro del término Comité de Contratacion

al proyecto de pliego de condiciones. (Art. 23

previsto anteriormente.
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del Decreto 1510 de 2013)

La aceptacion o rechazo de tales
observaciones se hara de manera motivada,
para lo cual la entidad agrupara aquellas de
naturaleza comun.

Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas

Acto Administrativo de apertura; Debera
contener la informacién a que alude el
Articulo 24 del Decreto 1510 de 2013. En los
eventos en que se haga uso de
precalificacion, sélo procedera una vez se
encuentre en firme la conformacion de la
lista

Aviso de Invitacion a presentar propuestas;
Cuando se hace uso de precalificacién

Pliego de condiciones definitivo (conforme al
Articulo 30 de la Ley 80 de 1993, el articulo 22
y el numeral 1 del articulo 67 del Decreto
1510 de 2013). Se incluiran las
modificaciones pertinentes acorde con las
observaciones surgidas al proyecto de pliego
de condiciones o las demas que haya
detectado la administracion. Debera
contener los requisitos minimos establecidos
en el articulo 22 y el numeral 1 del articulo 67
del Decreto 1510 de 2013y de los
requerimientos técnicos de los servicios de
consultoria que se van a contratar.
Adicionalmente se incluiran los objetivos,
metas y alcance de los servicios, la
descripcion detallada de los servicios
requeridos y resultados esperados, el
cronograma de ejecucion de la interventoria,
el listado y ubicacion de la informacién
requerida para la ejecucion del contrato

El término de publicacion
del pliego de condiciones
definitivo se fijara en el
cronograma de acuerdo
con la naturaleza del
objeto a contratar.

Gerente

Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas

Presentacién de propuestas. Una vez
operado el cierre del proceso, se procedera a
la apertura de la propuestas (técnicay
economica), dejando constancia mediante
acta.

El razonable para que los
proponentes puedan
preparar sus propuestas.

Comité de contratacion

Verificacion de los requisitos habilitantes en
el caso del concurso abierto y evaluacion de
las propuestas: De acuerdo con los requisitos
y criterios sefialados en el pliego de
condiciones y con las reglas de
subsanabilidad sefialadas en el Articulo 5 Ley
1150 de 2007

El ofrecimiento mas favorable para la entidad
en el concurso de méritos serd aquél que
ofrezca los mejores aspectos técnicos de la
oferta, en ningln caso se incluira el precio

El plazo para la evaluacién
sera estipulado de
acuerdo con la naturaleza,
objeto y cuantia de la
misma.

Comité de contratacion
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como factor de escogencia. Numeral 4 del
articulo 5 de la Ley 1150 de 2013.

9 Publicacién del informe de evaluacion. Por un término no inferior | Comité de contratacion
Numeral 2 del articulo 67 del Decreto 1510 atres (3) dias habiles para
de 2013: El cual debe contener la calificacion | que los proponentes Publicacién: Auxiliar
técnicay el orden de elegibilidad puedan formular Administrativo Unidad
observaciones las cuales Juridica o Técnico
deberan ser resueltas Administrativo sistemas
dentro del acto de
adjudicacion
10 Revision de la oferta econdmica; La entidad Una vez concluida la Comité de contratacién
debe revisar la oferta econémica ubicado en | evaluacion técnicay en
el primer orden de elegibilidad de audiencia publica.
conformidad con lo sefialado en el numeral 3
y 4 del articulo 67 del Decreto 1510 de 2013.
11 Resolucion de adjudicacion: Debidamente Segun la fecha sefialada Gerente
motivada. en el pliego de
condiciones. Publicacion: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas
12 Registro presupuestal de Compromiso. Antes de la suscripcion Contabilidad y
Deben efectuarse las apropiaciones del contrato presupuesto.
presupuestales pertinentes, a favor del
contratista y por el valor de la adjudicacion.
13 Suscripcién del contrato: Debe elaborarse Durante el término Gerente - Oferente

con base en el proyecto de minuta anexo al
pliego de condiciones.

establecido en el pliego
de condiciones.

Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas

4. CONTRATACION DIRECTA

Son causales de contratacion directa, de acuerdo con el numeral 4° del Articulo 2 de la Ley
1150 de 2007 las siguientes:

a
b
C
d

~—_ T ~—

Urgencia manifiesta
Contratacion de empréstitos
Contratos interadministrativos
Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas;

e) Los contratos de encargo fiduciario cuando inician el Acuerdo de Reestructuracion de
Pasivos a que se refieren las Leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las normas que las modifiquen o
adicionen, siempre y cuando lo celebren con entidades financieras del Sector Publico.
f) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado
g) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de
trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas naturales
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disposiciones generales aplicables a la contratacién directa son las siguientes:

ETAPA | TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE

1 Estudios y documentos previos Antes de la Lider de Programa o

Certificado de disponibilidad presupuestal. | suscripcion del Proyecto, Asesores,
contrato. profesionales y
Técnicos.

2 Resolucién de Justificacién de la Antes de la Elaboracion: Secretaria
contratacién directa, para los procesos que | suscripcion del Unidad Juridica
aplique conforme al Decreto 1510 de 2013 | contrato Aprobacién: Gerente

3 Solicitud de Propuesta Antes de la Lider de programa o

suscripcién del proyecto
contrato

4 Compromiso presupuestal. Antes de la Contabilidad Y
Deben efectuarse las apropiaciones suscripcién del presupuesto
presupuestales pertinentes, a favor del contrato
contratista y por el valor de la adjudicacion.

5 Suscripcidn del contrato Posterior a la Gerente

adjudicacion.
Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo
sistemas

4. MINIMA CUANTIA

Corresponde a aquellos contratos cuya cuantia no excede el diez por ciento (10%) de la menor
cuantia de la entidad, o lo que es lo mismo el equivalente a veintiocho (28) salarios minimos
legales mensuales vigentes. Teniendo en cuenta lo establecido en el Art. 94 de la Ley 1474 de
2011,

5.1 Estudios previos

La Unidad interesada y el responsable del proceso a contratar, elaborara los estudios y
documentos previos simplificados, los cuales contendran:

e Descripcion sucinta de la necesidad que se pretenda satisfacer con la contratacion.
e Descripcion del objeto a contratar.
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Valor estimado del contrato, justificado sumariamente, y el plazo de ejecucién del

mismao.

El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

ETAPA | TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
1 Estudios Previos Discrecional Lider de Programa o
Proyecto
2 Invitacion publica: La cual debera contener La invitacion se publicara | Elaboracién: Lider de
como minimo la informacién contenida en el por un término no inferior | programa o Proyecto
articulo 85 del Decreto 1510 de 2013 a un (1) dia habil (articulo
94 delaley 1474 de Revision: Lider
2011). Programa Unidad
Juridica
Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas
3 Presentacion de Observaciones. Numeral 3 Las observaciones se Comité de contratacion
articulo 85 del Decreto 1510 de 2013. contestaran antes del
vencimiento del plazo
para presentar ofertas de
acuerdo con el término
fijado en el cronograma
4 Cierre del Proceso de Contratacion y Apertura | De acuerdo con el Comité de Contratacion
de propuestas: En la fecha sefialada en la cronograma establecido
invitacion, de lo cual se dejara acta en la invitacion.
5 Verificacion requisitos  habilitantes y | De acuerdo con el | Unidad interesada
evaluacién de la oferta con el menor precio: | cronograma establecido
Segun los requisitos sefialados en la invitacion, | en la invitacion.
teniendo en cuenta que el Unico factor de
evaluacion es el precio, de conformidad con lo
sefialado en los numerales 1, 2 y 6 del articulo
85 del Decreto
1510 de 2013
La Entidad Estatal dentro del término fijado en
la invitacion publica, puede solicitar a los
proponentes subsanar inconsistencias o
errores, siempre y cuando la correccién de las
inconsistencias o de los errores no represente
una reformulacion de la oferta
6 Publicacién del informe de evaluacién. . Un (1) dia habil Elaboracién: Lider de

Durante dicho término los proponentes
podran formular observaciones (Numeral 5 del
articulo 85 del Decreto 1510 de 2013).

programa o Proyecto

Revision: Lider
Programa Unidad
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Juridica

Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas

Comunicacién de la aceptacion de la ofertay
respuesta a observaciones de la verificacion de
requisitos habilitantes. La respuesta a las
observaciones se publicara en el SECOP,
simultdneamente con la comunicacién de
aceptacion de la oferta.

La comunicacién de aceptacion junto con la
oferta constituyen para todos los efectos el
contrato celebrado, con base en el cual se
efectuara el respectivo registro presupuestal.
Si hay empate, la Entidad debe aceptar la
oferta presentada primero en el tiempo.

De acuerdo alo
establecido en la
invitacion

Gerente

Publicacién: Auxiliar
Administrativo Unidad
Juridica o Técnico
Administrativo sistemas

Registro presupuestal de compromiso: Deben
efectuarse las apropiaciones presupuestales
pertinentes, a favor del adjudicatario y por el
valor de la adjudicacién

De acuerdo con las
politicas internas y en
consonancia con la norma
debe hacerse

Contabilidad y
presupuesto.

simultdneamente con la
comunicacion de la
aceptacion de la oferta.

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

La entidad estatal para adquirir bienes hasta por el monto de su minima cuantia puede
contratar con grandes superficies de acuerdo con lo sefialado en el articulo 86 del Decreto
1510 de 2013.

Hasta tanto la Agencia Nacional de Contratacion Publica no fije directrices, el INVAMA no hara
uso de este procedimiento de contratacion.

7. Reglas de Subsanabilidad

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

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

Tales requisitos o documentos podran ser requeridos por la entidad en condiciones
de igualdad para todos los proponentes hasta la adjudicacion, sin que tal prevision
haga nugatorio el principio de lo sustancial prima sobre lo formal.

La entidad debe rechazar la oferta del proponente que dentro del término previsto
en el pliego o en la invitacidén, no responda al requerimiento que le haga la entidad
para subsanarla.

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

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

Buenas practicas en el proceso de contratacion

» EnlaEtapade Planeacion

O

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

Los formatos del proceso de contrataciéon han sido disefiados como estandares
minimos requeridos para un adecuado proceso contractual, en aquellos casos en
los que la informacion solicitada en el formato, no corresponda, se debe colocar
(No aplica o N/A), en ningun caso se debe cambiar el nombre o las etiquetas del
formato o quitarle secciones.

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

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

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

Se debe garantizar la publicidad de todos los procedimientos y actos asociados a
los procesos de contratacion, salvo los asuntos expresamente sometidos a reserva.
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La falta de publicacion en el SECOP constituye la vulneracion de los deberes
funcionales de los responsables.

Consultar el marco juridico que regula el bien, servicio u obra que se pretende
contratar, para determinar los requisitos de orden legal que deben verificarse.
Ejemplo: autorizaciones de Ministerios, avales, entre otros (previo a la viabilidad de
gerencia).

En los procesos de licitacién publica, seleccion abreviada y concurso de méritos
deberan respetarse los términos establecidos para aquellos procesos a los que le
apliquen acuerdos comerciales

» EnlaEtapa Precontractual

O

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

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

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

Publicar las cantidades de obras y formatos de propuestas econémicas en Excel.

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

De conformidad con el numeral 11 del articulo 22 del Decreto 1510 de 2013, el
pliego de condiciones contendra el proyecto de minuta del contrato a celebrarse,
de ahi laimportancia de revisar cada una de sus clausulas y contenido.

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

Los procesos de seleccion deben tener reglas claras que no induzcan a error a los

proponentes y que impidan la formulacion de ofrecimientos de extension ilimitada
0 que dependan de la voluntad exclusiva de la entidad.
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O

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

La visita de obra ademas de NO ser obligatoria, debe informarse con suficiente
anticipacién para que los interesados puedan asistir a la misma.

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

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

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

En ningun caso, dentro de los pliegos de condiciones o invitaciones publicas se
podran establecer limites a partir de los cuales se presuma que la propuesta es
artificial.

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

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

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

» EnlaEjecucion del Contrato

O

e}

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

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

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

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

La designacion de supervision debe hacerse a mas tardar en la fecha de inicio del
contrato.

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

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

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

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

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

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

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

Durante la ejecucion del contrato el interventor y/o supervisor debe revisar y
monitorear los riesgos de la contratacion y adoptar las medidas necesarias para
mitigarlos.

La suspension del contrato, la revision de precios, la potestad de modificacion
unilateral de los contratos, son préacticas de buena gestion reguladas en la ley 80
de 1993 o delimitadas por la jurisprudencia, que utilizadas correctamente pueden
dar solucidon a las contingencias en forma 4&gil y significar una negociacion
ventajosa o0 ahorro de recursos publicos. (Sentencia del Consejo de Estado.
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o

Radicacion 10880, fecha 9/10/1997, consejero Ponente: Jesus Maria Carrillo
Ballesteros; Articulo 16 ley 80 de 1993).

La revision periddica de precios es una facultad que puede usar la administracion
para impedir que se configure la ruptura del equilibrio econdémico. (Sentencia
Consejo de Estado. Radicado 11194, fecha 15/02/1999).

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

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

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

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

Todo requerimiento efectuado a un contratista debe ser por escrito o por via e-
mail e ir con copia a la compafiia aseguradora.

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

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

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

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

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

En los contratos de obra, una vez se firme el acta de recibo final de la obra, es
deber del supervisor y/o interventor remitir copia del acta de recibo al contratista,
para que éste a su vez la remita a la compariia aseguradora, para que asi pueda
iniciar la vigencia de la poliza de estabilidad. Adicionalmente, es deber del

34



~'q
ISRYLEETE RR VALERIZACTEN PR ANITOLES RESOLUC'ON 261 DE 2014
supervisor y/o interventor del contrato verificar que se comunique a las

aseguradoras sobre las modificaciones a las especificaciones técnicas que se hagan
a través de actas de modificacion de obra.

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

o De acuerdo con el articulo 37 del decreto 1510 de 2013, una vez vencidas los
términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento o las
condiciones de disposicién final o recuperacion ambiental de las obras o bienes,
debe dejarse constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion

» Enlaliquidacién del contrato

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

o La entidad estatal debe privilegiar la realizacién de liquidaciones de contratos de
comun acuerdo.

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

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

o En aquellos casos en que el contrato cuente con interventoria externa se debe
proyectar como obligacién del interventor la elaboracion del acta de liquidacién
del contrato.

o Enlos contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion no

serd obligatoria el acta de liquidacion de los contratos conforme lo establecio el
Decreto 019 de 2012 que en su Art. 217 modifico el art. 60 de la Ley 80 de 1993.

2. ETAPA CONTRACTUAL
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Es la etapa comprendida entre la celebracion del contrato y el vencimiento del plazo
contractual.

2. 1EL CONTRATO:

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

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

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

2.1.1 Requisitos de suscripcion:

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

2.1.2 Requisitos de perfeccionamiento:

Los contratos que suscribe el INVAMA se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el
objeto y la contraprestacion y éste se eleve a escrito.

Acuerdo de voluntades por escrito.
Hacemos referencia entonces a la minuta o documento del contrato que contiene el acuerdo
de voluntades, la cual debe contener por lo menos lo siguiente:

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

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

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

e. El sitio de entrega de los bienes, de la prestacién de los servicios o ejecucion de la
obra.
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f. Las obligaciones de las partes
g. Las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra contratada.
h. Indicacion de la existencia de una supervision y/o interventoria del contrato
i. Indicacién de las multas aplicables conforme las normas y procedimientos vigentes
j. Clausula de indemnidad
k. Clausula penal pecuniaria (Cuando aplique)
l. Garantias (Cuando aplique)

m. Clausula de restablecimiento o ampliacién de la garantia (Ver articulo 127 del
Decreto 1510 de 2013)

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

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

p. Prohibiciones a las que haya lugar

g. La indicacion del régimen juridico aplicable

r. Indicacién sobre la solucion de controversias

s. Domicilio del contrato

Tratdndose de contratacion de minima cuantia, la comunicacién de aceptacién de la oferta por
parte del INVAMA, junto con la oferta presentada por el contratista seleccionado constituyen
para todos los efectos el contrato celebrado por las partes, en los términos previstos en el
articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y reglamentada en lo pertinente, por el humeral 4 del
articulo 85y numeral 4 del articulo 86 del Decreto 1510 de 2013.

La persona competente en el INVAMA para elaborar la minuta del contrato seré la secretaria de
la Unidad Juridica, posterior revision del Lider de Programa Unidad Juridica, para la
elaboracién del contrato debera tener en cuenta lo manifestado en el estudio previo, pliego de
condiciones, adendas, propuesta del contratista.

2.1.3 Requisitos de legalizacion:

Para la legalizacion de los contratos se requiere del correspondiente registro presupuestal (RP).
La dependencia competente en el INVAMA es contabilidad y presupuesto.

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

2.1.4 Requisitos de ejecucion:

Para la ejecucion de los contratos se requiere de la aprobacion de la(s) garantia(s) requerida(s)
en el contrato conforme al analisis de riesgos hecho (desde el estudio previo), el pago de

37



~'q
ISRYLEETE RR VALERIZACTEN PR ANITOLES RESOLUC'ON 261 DE 2014
estampillas e impuestos a que haya lugar, el pago de las estampillas y demas impuesto a que
haya lugar y de la existencia de la disponibilidad presupuestal, entendiéndose ésta ultima

como registro presupuestal RP

En el INVAMA la persona responsable de revisar y aprobar las garantias es el lider de programa
Unidad Juridica en conjunto con el Gerente.

Es importante conocer entonces lo pertinente a las garantias:

Garantias en los Contratos:

Con ellas se garantiza el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor del INVAMA con
ocasion de: a) La presentacion de las ofertas. b) Los contratos y de su liquidacion c¢) Los riesgos

a los que se encuentra expuesta la entidad derivados de la responsabilidad extracontractual
gue le pueda sobrevenir por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y

subcontratistas (Ver articulos 110 y siguientes del Decreto 1510 de 2013)

TIPO DE POLIZAS QUE SE REQUIEREN MONTO Y VIGENCIAS MINIMAS
CONTRATACION
VIGENCIAS
MINIMAS
CUMPLIMIENTO 20 % del valor del contrato - Plazo del contrato y 5 meses mas
PARATODO TIPO
DE CONTRATO
EN CADA ANTICIPO 100% del Valor del contrato - Plazo del contrato y 5 meses mas
JUSTIFICACION SALARIOS Y PRESTACIONES SOCIALES | 20 % del valor del contrato - Plazo del contrato y 36 meses
SON RESPONSABILIDAD CIVIL 20 % del valor del contrato - Plazo del contrato y 12 meses
NECESARIOS EXTRACONTRACTUAL mas
PROPUESTAS ESTABILIDAD DE LA OBRA 20 % del valor del contrato - 60 meses contados a partir del
acta de recibo
CALIDAD 25 % del valor del contrato de acuerdo al tipo de contratacion.
(el Jefe de la Unidad y/o Lider de Proyectos analiza la vigencia
de la misma) exceptuando la calidad en contratos de
consultoria ésta sera por el plazo del contrato y un afio mas.
TODO RIESGO (PARA CONSTRUCCION) | Plazo del contrato y el tiempo estipulado por quien este
liderando esa contratacion Lider de Proyecto o Programa.
PROPUESTAS POLIZA DE SERIEDAD Noventa dias a partir de a apertura de propuestas y por el 10%
del presupuesto oficial

Preservacion de las garantias:

Para preservar la vigencia de las garantias, en ejercicio de su labor el supervisor y/o interventor
debera advertir inmediatamente al Gerente, de todas aquellas situaciones que puedan afectar

la(s) garantias).
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El Supervisor informara al garante de aquellas circunstancias que alteren el estado del riesgo,
asi por ejemplo remitira, entre otros: La copia de la aprobacion de la garantia y sus anexos, de
las modificaciones u otrosi del contrato, las actas de suspension y de reanudacion, y de las
diversas actuaciones que se adelanten con miras a la imposicion de multas, clausula penal
pecuniaria y declaratoria de caducidad.

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

2.2. ELPAGO

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

Para estos pagos el INVAMA debera respetar el orden de turno, cuyo procedimiento es fijado
por la Unidad Financiera y Administrativa quien dara aplicacion a lo dispuesto en las normas
vigentes aplicables. (Ver articulo 4° numeral 10° de la Ley 80 de 1993, 19 de la Ley 1150 de
2007)

2.3 PUBLICACION DEL CONTRATO

Los contratos suscritos por el INVAMA se publicaran en el Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica -SECOP- conforme lo dispuesto en las normas vigentes aplicables. (Ver
articulo 223 del Decreto Ley 0019 de 2012 y articulo 19 del Decreto 1510 de 2013).

2.4 PAGO DE IMPUESTOS

Debera aportarse por parte del contratista el comprobante de pago de los impuestos en los
casos que sea procedente, al igual que las estampillas de acuerdo con lo indicado en las
instrucciones y lineamientos legales.

2.5 DESIGNACION DEL SUPERVISOR

Con el fin de realizar una correcta labor a través de la supervision a los diferentes contratos que
celebre el INVAMA, en el estudio previo se asignara la supervision de los contratos al
funcionario que se considere competente para realizarla de acuerdo al objeto del contrato.

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

En caso de requerirse cambio de supervisor y/o interventor se debera suscribir el registro
correspondiente.
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Nota: El supervisor y/o interventor debera diligenciar todos los formatos vigentes en el

sistema de gestién de calidad de la entidad, que apliquen al contrato sobre el cual ejerce la
funcion.

2.5.1 DEFINICION DE LA SUPERVISION

La supervision es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que
sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando
no requieren conocimientos especializados. La entidad podra contratar personal de apoyo
para la supervision, a través de los contratos de prestacion de servicios profesionales que sean
requeridos.

2.5.2 DEFINICION DE INTERVENTORIA

La interventoria es el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice una
persona natural o juridica contratada para tal fin por la entidad estatal, cuando el seguimiento
del contrato suponga un conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o
la extensién del mismo lo justifiquen. No obstante lo anterior, cuando la entidad estatal lo
encuentre justificado y acorde con la naturaleza del contrato principal, podra contratar el
seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable y juridico del objeto o contrato
dentro de la interventoria.

Por regla general, no seran concurrentes en relacion con un mismo contrato, las funciones de
supervision e interventoria. Sin embargo, la entidad estatal puede dividir la vigilancia del
contrato principal, caso en el cual en el contrato respectivo de interventoria, se debera indicar
las actividades técnicas a cargo del interventor y las demas quedaran a cargo de la entidad a
través del supervisor.

En todo caso, los contratos de interventoria seran supervisados directamente por el INVAMA a
través del supervisor del mismo.

2.6 INICIO DEL CONTRATO

Una vez cumplidos los requisitos de legalizacién y ejecucidon del contrato, se remitira la
documentacion al supervisor y/o interventor para que elabore el acta de inicio (en caso de
gue aplique) y empiece su ejecucion.

Para dichos fines el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista deberan ponerse en
contacto para suscribir el acta de inicio, la cual deberd formar parte del expediente del
proceso.

En todo contrato que celebre el INVAMA en el que para su ejecucion el contratista deba utilizar
personal, el supervisor o interventor al momento de elaborar el acta de inicio, deberé anexar la
relacion del personal que se destinara por parte del contratista, con la correspondiente
identificacion; asi como su remuneracion, y cualquier cambio deberd ser informado al
supervisor o interventor.
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INTERPRETACION DE LOS CONTRATOS:

A continuacion se sefialaran algunos principios béasicos que orientan la interpretacion de los

contratos:

PRINCIPIO

DESCRIPCION

Prevalencia de la intencion
(Articulo 1618 Cédigo Civil)

Conocida claramente la intencion de los contratantes,
debe estarse a ella mas que a lo literal de las palabras

Limitaciones del contrato a su materia
(Articulo 1619 Cédigo Civil)

Por generales que sean los términos de un contrato,
Unicamente se aplicaran a la materia sobre que se ha
contratado.

Preferencia del sentido que produce
efectos
(Articulo 1620 Cédigo Civil)

El sentido en que una clausula puede producir algin
efecto, debera preferirse a aquel en que no sea capaz de
producir efecto alguno.

Interpretacion por la naturaleza del
contrato

En aquellos casos en que no apareciere voluntad
contraria, debe atarse a la interpretacion que mejor se

(Articulo 1621 Cédigo Civil)

ajuste a la naturaleza del contrato.

Interpretacion sistematica, por
comparacién y por aplicacion practica
(Articulo 1622 Codigo Civil)

Las cldusulas de un contrato se interpretardn unas por
otras, dandosele a cada una el sentido que mejor
convenga al contrato en su totalidad. Podran también
interpretarse por las de otro contrato entre las mismas
partes y sobre la misma materia. O por la aplicacion
practica que hayan hecho de ellas ambas partes, o una de
las partes con aprobacién de la otra parte.

Interpretacion de la inclusion de casos
dentro del contrato
(Articulo 1623 Cédigo Civil)

Cuando en un contrato se ha expresado un caso para
explicar la obligacion, no se entendera por solo eso
haberse querido restringir la convencion a ese caso,
excluyendo los otros a que naturalmente se extienda

Interpretacion a favor del deudor
(Articulo 1624 Codigo Civil)

No pudiendo aplicarse ninguna de las reglas precedentes
de interpretacion, se interpretaran las clausulas ambiguas
a favor del deudor. Pero las clausulas ambiguas que
hayan sido extendidas o dictadas por una de las partes,
sea acreedora o deudora, se interpretaran contra ella,
siempre que la ambigledad provenga de la falta de una
explicacién que haya debido darse por ella.

Autonomia de la voluntad

La expresion de voluntad de la Administracion, se
empieza a manifestar desde el momento en que decide
iniciar un proceso contractual: La manifestacion de
voluntad del particular interesado se concreta, en
principio, con la presentacion de su oferta.10 No
obstante, este principio se ve limitado frente a las reglas
del derecho publico.11

Principio de legalidad

La legalidad o primacia de la ley es un principio
fundamental conforme al cual todo ejercicio del poder
publico deberia estar sometido a la voluntad de la ley de
su jurisdiccién y no a la voluntad de las personas

2.7 SITUACIONES QUE PUEDEN PRESENTARSE EN LA EJECUCION DEL CONTRATO:
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Las situaciones que se describen a continuacion son las que comun o frecuentemente pueden
llegar a presentarse en la ejecucion del contrato, lo que significa que pueden presentarse

diversas situaciones que ameritan el andlisis por cada una de las dependencias y la
participacion de cada uno de los roles de los equipos de contratacion.

2.7.1 MODIFICACION A LOS CONTRATOS ESTATALES U OTROSI:

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

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

Para modificar un contrato en el que es parte el INVAMA, se deben seguir las orientaciones que
se describen a continuacion:

v' La manifestacion escrita del contratista en la que conste su solicitud justificada o la
aceptacion de la propuesta del INVAMA de modificar el clausulado del contrato.

v' La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre
la procedencia de la modificacion, con el aval del Gerente delegado. En caso de que el
contrato cuente también con un interventor, debera adjuntarse el pronunciamiento e
informe de éste respecto de la modificacion pretendida, avalado por el supervisor.

v' Expediente completo del contrato o convenio.

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

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

6. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten el otrosi.

2.7.2 ADICION

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

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

Documentos necesarios para la adiciéon

1. Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la adicién o acepte la intencion de
adicion hecha por el INVAMA, con indicacién expresa de la propuesta de presupuesto previsto
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para el efecto, el cual en todo caso deberé basarse en los precios de la propuesta inicial y en la
férmula de reajuste de precios que se haya establecido en el contrato, segun el caso.
2. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la
procedencia de la adicion, conforme a lo establecido por la entidad, con el aval del ordenador
del gasto delegado. En caso de que el contrato cuente también con un interventor, debera
adjuntarse el pronunciamiento e informe de este respecto de la adicion pretendida, avalado
por el supervisor.
3. Expediente completo del contrato o convenio.
4. Certificado de Disponibilidad Presupuestal que respalde la adicion en recursos.
5. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la adicion.

Los contratos no podran adicionarse en mas del 50% de su valor inicial, expresado éste en
salarios minimos legales mensuales (Ver paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, articulo
85delaley 1474 de 2011, Ley 1508 de 2012).

2.7.3 Ampliacion del plazo o prérroga:

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

Documentos necesarios para la ampliacion

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

2. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la
procedencia de la adicion, conforme a lo establecido por la entidad, con el aval del ordenador
del gasto delegado. En caso de que el contrato cuente también con un interventor, debera
adjuntarse el pronunciamiento e informe de este respecto de la adicion pretendida, avalado
por el supervisor.

3. Expediente completo del contrato o convenio.

4. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la adicién.

NOTA: En el evento que un contrato, previa justificacion, deba ser modificado en las
condiciones estipuladas inicialmente, adicionado y ampliado, debera cumplirse con los cada
uno de los requisitos sefialados anteriormente y presentar la documentacion requerida como
minimo con 5 dias habiles de antelacion al vencimiento del contrato.

2.7.4 Cesion
2.7.4.1 Cesion del contrato: Una de las principales caracteristicas de los contratos estatales es

que son /ntuito personae, por lo tanto, una vez celebrados no podran cederse sin previa
autorizacion escrita del INVAMA
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El actual estatuto contractual consagra 2 causales legales de cesion del contrato relacionadas
con las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes al contratista (Ver articulo 9° de la

ley 80 de 1993), a las que se suman las demas que se dispongan en las normas y la realizada
por mutuo acuerdo entre las partes.

Cuando se celebra esta cesion, se esta entregando los derechos y obligaciones objeto del
mismo, es decir que la persona a quien se le cede el contrato queda con la obligacion de
ejecutar a favor del INVAMA el contrato.

Para el caso de la cesion de mutuo acuerdo, es decir previa autorizacion del INVAMA, el
procedimiento es el siguiente:

a. El contratista debe solicitar al Gerente la autorizacion para realizar la cesion del mismo
indicando justificacion y las causas por las cuales le es imposible ejecutar el contrato.

b. El Gerente con revision y recomendacion del comité de contratacion determinara la
conveniencia para la entidad y procedera a autorizar o rechazar la cesion.

¢. Una vez recomendada la cesion, se procedera a suscribir la correspondiente acta de cesion
del contrato (Debe quedar plasmado expresamente el estado en que queda el contrato), la
cual sera proyectada por la Secretaria de la Unidad Juridica y revisada por el Lider de Programa
de Unidad Juridica.

d. El cesionario del contrato (contratista), debera tramitar la expedicion de la garantia Unica
gue ampare sus obligaciones, cuya cobertura debe amparar los mismos riesgos del contrato
original y pagar los impuestos a que haya lugar.

e. Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de la cesion,
las cuales seran proyectadas por la secretaria de la Unidad Juridica.

f. Celebrada la cesién al contrato, se procedera incluir y registrar esta novedad en el sistema de
informacién presupuestal vigente, conforme el procedimiento dispuesto por la entidad.

Una vez se haya autorizado la cesion del contrato en el centro gestor encargado de su
ejecucion se debera entregar a la Secretaria de hacienda Direccion de Contabilidad y la
Direccion de Presupuesto copia del acta de cesion y las condiciones de la cesion. Lo anterior
con el fin de modificar la informacion contable y presupuestal que reposa en la entidad.

2.7.5 Suspension y Reinicio del contrato

En desarrollo del principio de la autonomia de la voluntad, el INVAMA podra por mutuo
acuerdo con el contratista, suspender la ejecucion del contrato cuando se presente alguna
circunstancia que haga imposible la ejecucién del mismo, la ocurrencia de situaciones de
fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que impiden la ejecucién temporal del
negocio juridico, y es precisamente por ese motivo que la misma no puede ser indefinida,
sino que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al cumplimiento de una condicién, de
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lo contrario estariamos en presencia de una figura o situacion diferente. La finalidad de la
suspension del contrato estatal, es una medida excepcional.
La suspension no adiciona el contrato en su vigencia o plazo, sino que se delimita como una
medida de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de necesidad y
proporcionalidad.
Para que se produzca la suspension del contrato, se deben de cumplir varios requisitos como
son:
a. Manifestacién escrita de suspension por parte del contratista, o requerimiento por parte de
la entidad, en donde se manifiestan las razones por las cuales se considera necesario acudir a
esta figura.
b. Informe actualizado del supervisor y/o interventor, sonde se evidencie el seguimiento
técnico, administrativo, juridico, contable, etc. del contrato, con la indicaciébn expresa del
término durante el cual el contrato estard suspendido (fecha de inicio y terminacién de la
suspension), la justificacion y concepto sobre dicha suspension.
c. El acta por medio de la cual se suspende un contrato debe suscribirse por las partes del
mMismo, esto es, contratante y contratista, y llevar el visto bueno del supervisor o interventor.
d. Copia del acta de suspension debera ser remitida a la Compafiia Aseguradora para que esta
altima registre la modificaciéon en la respectiva poéliza. Esta obligacion corresponde al
supervisor o interventor del contrato.
e. Superados los hechos que llevaron a la suspension del contrato, las partes deberan suscribir
el acta de reinicio del contrato, de la cual se debera remitir copia a la Compafiia Aseguradora.

2.7.6 Resciliaciéon o terminacion anticipada

Para el particular la resciliacion es una forma de disolucion de los contratos que consiste en
terminar por mutuo consentimiento de todos los que intervinieron en su celebracion un
contrato o convenio. El fendmeno de la resciliacibn opera solamente para los contratos
validamente perfeccionados y que aun estan vigentes sin haberse extinguido sus efectos
juridicos, y no para actos unilaterales.

Para resciliar un contrato celebrado por el INVAMA deberéa tenerse en cuenta como minimo lo
siguiente:

a. Se requiere la manifestacion escrita de terminacion anticipada o resciliacion por parte del
contratista, o requerimiento por parte de la entidad, en donde se manifiestan las razones por
las cuales se considera necesario acudir a esta figura.

b. Se requiere el informe actualizado del supervisor y/o interventor, donde se evidencie el
seguimiento técnico, administrativo, juridico, contable, etc. del contrato, con la indicacién
expresa de las razones de la resciliacién y el concepto sobre la procedencia de la misma.

c. El Gerente previa recomendacion del Comité de Contratacion, determinara la conveniencia
para la entidad y procedera a decidir sobre la resciliacion.

d. Una vez recomendada la resciliacion, se procedera a suscribir la correspondiente acta de
resciliacion y de liquidacion del contrato por las partes del contrato, la cual sera proyectada
por el encargado del respectivo proceso.

e. Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de la
resciliacion, las cuales seran proyectadas por la Unida Juridica, a la Compafiia Aseguradora o
garante, entre otras.
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3. ETAPAPOSCONTRACTUAL

Esta inicia una vez vence el plazo del contrato hasta la liquidacion del mismo.

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

En este periodo es fundamental la actuacién del supervisor o interventor del contrato quien
efectuard junto con el contratista, la revision y andlisis sobre el cumplimiento de las
obligaciones pactadas y asi lo plasmara en el documento de liquidacién el cual avalara con su
firmay sera suscrito por el ordenador del gasto y el contratista.

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

No todos los contratos deben ser liquidados, verbigracia los contratos de prestacion de
servicios y de apoyo a la gestion, de conformidad con el articulo 217 del Decreto - Ley 019 de
2012; no obstante por politica de la entidad deben liquidarse todos los contratos en que sea
parte el INVAMA.

3.1 Formas de llevar a cabo la liquidacion
3.1.1. Por mutuo acuerdo de las partes

Conforme a lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, el INVAMA liquidara de
mutuo acuerdo los contratos dentro del término fijado en el correspondiente pliego de
condiciones, o dentro del que acuerden las partes para el efecto. Si no se hubiere pactado un
término la liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del
término previsto para la ejecucién del contrato o a la expedicién del acto que ordene la
terminacion, o a la fecha del acuerdo que lo disponga. Con base en la revisién y anlisis
efectuados, el interventor o supervisor del contrato proyectara el acta de liquidacion, en la que
constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que haya lugar para poder declararse
apazy salvo.

3.1.2. Unilateralmente por el INVAMA.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa notificacion o
convocatoria que le haga el INVAMA, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido,
el INVAMA tendrd la facultad de liquidar el contrato en forma unilateral dentro de los dos (2)
meses siguientes al vencimiento del término para liquidar el contrato en forma bilateral.
Contra el acto administrativo que ordena la liquidacion unilateral proceden los recursos que
dispongan las normas vigentes aplicables.
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Si no se procediere a efectuar la liquidacién de los contratos dentro de este periodo, antes del
vencimiento, el supervisor y/o interventor debera exigir al contratista la ampliacion de la
garantia.

En el evento de resultar sumas de dinero a favor del INVAMA y a cargo del contratista, el acta
suscrita (liquidacion bilateral) o la resolucién proferida (liquidacién unilateral) prestara mérito
ejecutivo.

3.1.3 Liquidacion Judicial

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

3.2. Extension del plazo para la liquidacién de los contratos

Si vencidos los plazos anteriormente establecidos no se ha realizado la liquidacion del
contrato, la misma podréa ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios
siguientes al vencimiento del término a que se refieren los numerales anteriores, de mutuo
acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 164 del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

Para la liguidacion se exigird al contratista la extensién o ampliacion, si es del caso, de la
garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a
la provision de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a la
responsabilidad civil extracontractual y en general, para avalar las obligaciones que deba
cumplir con posterioridad a la extincion del contrato.
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CAPITULOV

REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL
1. GENERALIDADES

Para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi como para la
estimacién de los perjuicios sufridos por la entidad contratante, y a efecto de respetar el
debido proceso al afectado a que se refiere el Articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la entidad
observara el procedimiento establecido en el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

El Ordenador del Gasto serda el encargado de tramitar el proceso sancionatorio contra
contratistas.

El procedimiento adoptado para la imposicidbn de multas, exigencia de clausula penal y
declaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del debido proceso y los
principios que regulan la funcion publica, conforme a lo preceptuado en los articulos 29 y 209
de la Constitucién Politica y a los principios orientadores de las actuaciones administrativas a
gue se refiere el Articulo 3 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. En este sentido, no se podra imponer multa alguna sin que se surta el
procedimiento sefialado por la Ley, o con posterioridad a que el contratista haya ejecutado la
obligacion pendiente si ésta alin era requerida por la entidad.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE LOS CONTRATOS

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Designar
supervisor/interventor

En el estudio previo se designara
el supervisor del contrato. Para
ello debera identificarse el tipo
de supervision e interventoria
que se requiere de conformidad
con el Manual de Supervision e
Interventoria de la Entidad, de
acuerdo al andlisis que se realiza
ala naturaleza del contrato, su
cuantia y complejidad, entre
otros. Asi mismo, debe tenerse
en cuenta el perfil, laidoneidad y
la carga laboral del servidor
publico que se encargara de
cumplir con dicho rol,
recomendando que éste
participe desde la etapa de
planeacion. Para la supervision,
la entidad estatal podra contratar
personal de apoyo, a través de
los contratos de prestacién de
servicios que sean requeridos.
Contratacion del Interventor:
Para los casos en los que se
requieran conocimientos
especializados para el
seguimiento del contrato, o
cuando la complejidad o la
extension del mismo lo
justifiquen, la contratacion del
interventor debera adelantarse a
través del procedimiento de
seleccion respectivo. Para
contratos de obra adjudicados
por proceso de licitacion publica,
se

Contrataré la interventoria con
una persona natural o juridica. En
los casos de contratos cuyo valor
supere la menor cuantia de la
entidad, que requiera contratar
interventoria, debe dejarse
determinaday justificada la
necesidad desde los estudios y
documentos previos que dan
origen al contrato. (Paragrafo 1

Lider de Programa o
Proyecto
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del articulo 83 de la Ley 1474 de
2011).

Una vez elaborada la minuta del
correspondiente contrato o
convenio sera firmado por las
partes contratante y contratista
asi como por el supervisor y/o
interventor en sefial de
aceptacion de la funcion,
igualmente el VB del Lider de
Programa Unidad Juridica.

Verificar existencia de la
documentacién para la
ejecucion del contrato

El supervisor o interventor,
verifica la existencia de los
documentos necesarios para la
ejecucion del contrato, previo
analisis realizado por el comité
de Contratacion y velar porque la
carpeta del mismo incluya los
documentos que se generen en
desarrollo de su ejecucién. Estos
documentos por regla general
son los siguientes: « Certificado
de disponibilidad presupuestal
(CDP). « Registro presupuestal
(RP).« Constancia de los pagos y
aportes realizados por el
contratista al sistema integral de
seguridad social, respecto de sus
trabajadores, teniendo en cuenta
que en cada pago que se realice
al contratista debe aportarse el
certificado actualizado de pazy
salvo de aportes parafiscales y
seguridad social suscrito por el
representante legal o revisor
fiscal seguin el caso, acompariado
de la planilla PILA.

Constancia de afiliacion a riesgos
laborales: Las personas
contratadas por prestacion de
servicios, cuya duracién del
contrato sea superior a un mes o
segun el tipo de riesgo (4 0 5),
deberan estar afiliadas al Sistema

Supervisor o interventor
y contratista

Estudiosy
documentos
previos
Estudiosy
documentos
previos para
Convenios Acta
de comité de
contratacion
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General de Riesgos Laborales. -
Constancia de constitucion de la
garantia Unica por parte del
contratista y aprobacion por la
dependencia encargada (si es del
€aso).

Nota: Se deben verificar todos
aquellos documentos que para el
correcto desarrollo del objeto
contractual se requieran
(Ejemplo: En el Contrato de obra
el Estudio de Impacto Ambiental,
EIA, que contiene las licencias
ambientales de vertimientos,
utilizacion de recursos naturales,
el Plan de Manejo Ambiental
PMA), entre otros.

objeto, alcance y obligaciones
estipuladas en el mismo.
Tramitar toda la correspondencia
que surja en desarrollo del
contrato, dentro de los términos
legales, entregando documentos
originales a la Unidad Juridica
para que reposen en el
expediente contractual.

Elabora el Informe de
seguimiento de la supervision a
la contratacion estatal teniendo
en cuenta los lineamientos
generales establecidos en el
Manual de Interventoria de la
entidad.

En caso de modificaciones,
adiciones, prorrogas,
suspensiones o y reanudaciones
el supervisor o interventor
debera elaborar formato
justificacion para la modificacion
al contrato, y anexar certificado
de disponibilidad presupuestal

Suscribir acta de inicio Se elabora el acta de inicio del Supervisor o interventor | Acta de Inicio
del contrato o convenio | contrato, mediante el formato de | y contratista

acta de inicio.

La suscripcién del acta de inicio

es obligatoria para todo tipo de

contrato
Verificar y supervisar la El supervisor o el interventor Supervisor Informe de
ejecucion fisica del evaltan el cumplimiento del seguimiento
contrato contrato, de acuerdo con el dela

supervisién ala
contratacion
estatal

Formato
Justificacion
para
modificacién al
contrato
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en caso de adiciones, la solicitud
del contratista, informes 'y
documentos que lo soporten.

En los contratos de obra publica,
en el cambio de item o item
nuevo se consignaran en el
registro correspondiente

Actuar frente al
incumplimiento

El supervisor o interventor del
contrato, deberd estar atento al
seguimiento del cumplimiento
de las obligaciones contractuales
por parte del contratista (Art. 84
de laley 1474 de 2011).

En el evento de percatarse de
algun posible incumplimiento
contractual por parte del
contratista, el supervisor o
interventor debe informar de
manera inmediata al Gerente,
con el fin de que éste adelante el
procedimiento que para el efecto
consagra el Articulo 86 de la ley
1474 de 2011, referido ala
imposicion de multas, sanciones
y declaratorias de
incumplimiento, o la norma que
la sustituya, modifique o
adicione, so pena de incurrir en
las sanciones establecidas por la
ley. Para ampliar informacion
remitirse al Manual de
Contratacion.

Supervisor o interventor
Ordenador del gasto

Informe de
seguimiento
dela
supervisién ala
contratacion
estatal

Suspender y reanudar

contratos

En el evento en que las
circunstancias asf lo requieran, el
supervisor interventor solicita la
suspensién del contrato
mediante formato Justificacion
para modificacion al contrato.

El Gerente, en sefial de
aceptacion de dicha solicitud,
firma el formato

Previamente diligenciado. Una
vez superadas las condiciones
gue motivaron la suspension del
contrato, se ordena su
reanudacion diligenciando el
formato Justificacion para
modificacion al contrato. Tanto al
momento de declararse la

Supervisor o interventor
Gerente

Justificacion
para
modificacién al
contrato
Informe de
seguimiento
dela
supervisién ala
contratacion
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suspension del contrato, como
su reanudacion, es necesario
diligenciar el formato antes
mencionado. Y el Informe de
seguimiento de la supervision a
la contratacion estatal.
Igualmente es necesario
informar mediante
comunicacion escrita a la
compafiia aseguradora por parte
del supervisor o interventor, que
haya expedido la garantia Unica
que ampara el contrato, para que
actlie en consecuencia para
garantizar que las coberturas se
mantengan en las condiciones y
plazos inicialmente exigidos.

Nota: dado que supervisor o
interventor es el encargado de
hacer el seguimiento, control,
vigilancia de la obra, bien o
servicio contratado es su
responsabilidad y es él quien
debe dejar claramente
especificado cédmo recibe la obra,
bien o servicio contratado,
vencido el plazo contractual.

Terminar el contrato

El supervisor o interventor debe
diligenciar el formato de acta de
Recibo una vez finalice la
ejecucion del contrato o en
aquellos eventos donde exista
otra causal para hacerlo, ya sea
por cumplimiento anticipado del
objeto contractual, por
terminacion anticipada u otras
circunstancias especificas que lo
requieran.

Supervisor o interventor | Acta de Recibo

10

Liquidar el Contrato

Para la liquidacion del contrato,
el supervisor o interventor
diligencia el formato de Acta de
Liguidacion. Nota: para liquidar
el contrato se debe tener en
cuenta lo establecido en el
contrato, a falta de estipulacion
se tiene en cuenta los términos
de ley, inicialmente cuatro (4)
meses para liquidar de mutuo

Supervisor o Interventor | Actade
liquidacién
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acuerdo. Es deber del supervisor
o interventor enviar la
proyeccion del acta de
liquidacion al contratista para
que éste la revise, si el contratista
no esté de acuerdo el
Supervisor o interventor
procederé a liquidar el contrato
de manera unilateral dentro de
los dos (2) meses siguientes.
Nota: se deja constancia de que
se hizo lo posible para liquidar el
contrato de mutuo acuerdo

11

Cierre del expediente

Como obligacién posterior a la
liquidacién, se debe realizar el
cierre del expediente del proceso
de contratacion, una vez se
encuentren vencidos los
términos de las garantias de
calidad, estabilidad y
mantenimiento, o las
condiciones de disposicion final
0 recuperacion ambiental de las
obras o bienes.

Dicha constancia se efectuara
diligenciando el acta de cierre
del expediente.

Supervisor o interventor

Acta de cierre
del expediente
del proceso de
contratacion

12

Presentar inquietudes al
Contratacion.

En el evento que se presenten
inquietudes durante la ejecucién
de determinado contrato, el
supervisor o interventor podra
elevar consulta ante el Comité
Contratacion.

Supervisor o Interventor

Recepcidn de
consultas o
solicitudes
comité
Contratacion

54




Nage

ISETLEELE REVALENVERGTON BE WavizBLES RESOLUCION 261 DE 2014
CAPITULO VII: PRACTICAS ANTICORRUPCION

Como estrategias para prevenir la corrupcion y controlar la efectividad de la Gestion
Contractual, el INVAMA cuenta con las siguientes estrategias:

» Se realizan acciones de verificacion inmediata como mecanismos para ejercer control y
vigilancia.

» Se tiene establecida una metodologia para la rendicién de cuentas donde se pone a
disposicion de la comunidad lo que hacemos como entidad en el manejo de los
recursos publicos.

CAPITULO VIIIl: NORMAS SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LAS REGLAS DEL MODELO
ESTANDAR

El cumplimiento de las reglas del modelo estandar de control interno esté relacionado con los
controles establecidos en el procedimiento. Para el proceso de Contratacién Administrativa el
comité de contratacion, los manuales que definen requisitos minimos, tiempos, responsables,
al igual que las normas que rigen el proceso contractual.

El proceso tiene establecidos unos riesgos y dentro de la metodologia de administracién del
riesgo bajo la cual trabaja el INVAMA se tienen establecidos los controles a los mismos y sus
tratamientos.

CAPITULO IX: UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION
CONTRACTUAL

En el INVAMA son diversas las herramientas informaticas implementadas para la gestion
contractual, las cuales se encuentran enfocadas en resolver las necesidades propias de la
contratacion estatal asi como para realizar un control sobre las tareas y/o actividades que se
deben realizar en las etapas pre-contractual, contractual y pos-contractual.

Seguidamente, el INVAMA, hace amigable el acceso de los ciudadanos, veedurias ciudadanas y
posibles oferentes a sus procesos contractuales, estableciendo en su portal web
www.invama.gov.co, una entrada directa a los avisos de convocatoria de los diferentes
procesos de seleccion realizados por la entidad. A su vez, enlaza la pagina web de la Agencia
Nacional de Contratacién — Colombia compra eficiente www.colombiacompra.gov.co; En la
pagina web del INVAMA también se encuentra para su consulta y descarga, el manual de
contratacion de la entidad y toda la informacién para la realizacion de la supervision de los
contratos.

Finalmente, los canales virtuales para los clientes externos, usuarios y posibles oferentes,
encuentran comunicacion directa a través del correo electrénico contratacion@invama.gov.co
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CAPITULO X: MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

En cumplimiento de lo dispuesto en el inciso 3 del articulo 66 de la Ley 80 de 1993 INVAMA
invitara en el pliego de condiciones a todas las personas y organizaciones interesadas en hacer
control social a los procesos de seleccidén adelantados por la entidad, en cualquiera de sus
fases o etapas, a que presenten las recomendaciones que consideren convenientes,
intervengan en las audiencias y a que consulten los Documentos del Proceso en el SECOP. De
acuerdo con la ley 850 del 2003, las veedurias pueden conformar los diferentes comités
(técnicos, financieros y sociales entre otros) para poder ejercer su funcién. Una vez conformada
la veeduria con los pardmetros de la ley, desarrollaran su actividad en comunicacién con la
interventoria del proyecto.
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CAPITULO XI
GLOSARIO

De conformidad con lo sefialado en el articulo 3 del Decreto 1510 de 2013, debe tenerse
presente que los términos no definidos en el Decreto en mencion y utilizados frecuentemente
en el mismo deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio. Para la
interpretacion del Decreto 1510 de 2013, las expresiones alli utilizadas con mayuscula inicial
deben ser entendidas con el significado que a continuacién se indica. Los términos definidos
son utilizados en singular y en plural de acuerdo como lo requiera el contexto en el cual son
utilizados.

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

Acta de inicio: Es el documento en el cual se deja constancia del inicio de la ejecucion del
contrato, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y
ejecucion, que permiten la iniciacién formal de actividades.

Acuerdo Marco de Precios: es el contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia
Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las Entidades Estatales de Bienes
y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas
en este.

Adendas: es el documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de
condiciones.

Bienes Nacionales: son los bienes definidos como nacionales en el Registro de Productores de
Bienes Nacionales, de conformidad con el Decreto nimero 2680 de 2009 o las normas que lo
modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes: son los bienes y servicios de
comun utilizaciéon con especificaciones técnicas, patrones de desempefio y calidad iguales o
similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos
para su adquisicion y a los que se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley
1150 de 2007.

Bienes y Servicios para la Defensa y Seguridad Nacional: son los adquiridos para ese
propésito por el Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, las entidades
del Sector Defensa, la Direccion Nacional de Inteligencia, la Fiscalia General de la Nacion, el
INPEC, la Unidad de Servicios Penitenciarios y Carcelarios SPC, la Unidad Nacional de
Proteccion, la Registraduria Nacional del Estado Civil y el Consejo Superior de la Judicatura en
las categorias previstas en el articulo 65 del Decreto 1510 de 2013.

Capacidad Residual o K de Contratacion: es la aptitud de un oferente para cumplir oportuna
y cabalmente con el objeto de un contrato de obra, sin que sus otros compromisos
contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato que estd en proceso de
seleccion.

Catalogo para Acuerdos Marco de Precios: es la ficha que contiene: (a) la lista de bienes y/o
servicios; (b) las condiciones de su contratacion que estdn amparadas por un Acuerdo Marco
de Precios; y (c) la lista de los contratistas que son parte del Acuerdo Marco de Precios.

57



~'q

ISETLEATN REVALERIZACTAN BE WaVITSLES RESOLUCION 261 DE 2014
Clasificador de Bienes y Servicios: es el sistema de codificacién de las Naciones Unidas para
estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.
Colombia Compra Eficiente: es la Agencia Nacional de Contratacion Pablica creada por
medio del Decreto-ley nimero 4170 de 2011.
Cronograma: es el documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas y plazos
para las actividades propias del Proceso de Contratacion y el lugar en el que estas deben
llevarse a cabo.
Documentos del Proceso son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de
convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacion; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el
informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la Entidad
Estatal durante el Proceso de Contratacion.
Entidad Estatal: es cada una de las entidades: (a) a las que se refiere el articulo 2° de la Ley 80
de 1993; (b) a las que se refieren los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007 y (c) aquellas
entidades que por disposicion de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007,
o las normas que las modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.
Etapas del Contrato: son las fases en las que se divide la ejecucién del contrato, teniendo en
cuenta las actividades propias de cada una de ellas las cuales pueden ser utilizadas por la
Entidad Estatal para estructurar las garantias del contrato.
Grandes Superficies: son 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.
Lance: es cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.
Margen Minimo: es el valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe reducir
el valor del Lance o en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor del Lance, el cual
puede ser expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inicio de la subasta.
Mipyme: es la micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente
aplicable.
Periodo Contractual: es cada una de las fracciones temporales en las que se divide la
ejecucion del contrato, las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar
las garantias del contrato.
Plan Anual de Adquisiciones: es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de
la Ley 1474 de 2011y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un
instrumento de planeacion contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar
y actualizar en los términos del presente decreto.
Proceso de Contratacion: es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas
por la Entidad Estatal desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias de calidad,
estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental
de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.
Riesgo: es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro
de los objetivos del Proceso de Contratacién o en la ejecucién de un Contrato.
RUP: es el registro Unico de proponentes que llevan las camaras de comercio y en el cual los
interesados en participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos.
Servicios Nacionales: son los servicios prestados por personas naturales colombianas o
residentes en Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la
legislacion colombiana.
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SECOP: es el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 de
la Ley 1150 de 2007.
Smmlv. es el salario minimo mensual legal vigente.
Acta de inicio: Es el documento en el cual se deja constancia del inicio de la ejecucion del
contrato, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y
ejecucion, que permiten la iniciacion formal de actividades.
Acta de liquidacion: Es el documento suscrito por quienes suscribieron el contrato, el
supervisor y/o interventor del contrato y el contratista, en el que se refleja el balance de la
ejecucion financiera del contrato o corte de cuentas entre las partes.
Adicion: Modificacion contractual que obedece al cambio en las condiciones estipuladas
inicialmente en el clausulado del respectivo contrato. Como indica la definicion gramatical del
término, es figurativamente inyectar mas dinero al contrato inicialmente pactado en aras a
garantizar la existencia de recursos suficientes para continuar satisfaciendo la necesidad de la
Administracion - la adicién no podra ser superior al 50% del valor inicialmente pactado
expresado en SMMLYV.
Adjudicacion: Decisién del INVAMA por medio de acto administrativo motivado, en el cual se
determina el proponente adjudicatario de un proceso de seleccién. Adjudicatario(a):
Proponente ganador o mejor calificado dentro del proceso de seleccidn, por haber presentado
una propuesta que cumple con lo requerido en el pliego de condiciones y se considera en
relacion con las demas, la propuesta més favorable para la entidad.
Ampliacion: Hace referencia a una extension en el tiempo que inicialmente se habia acordado
para la ejecucion del contrato. Esta categoria de modificacion contractual no conlleva
necesariamente al cambio de las especificaciones técnicas o circunstancias accesorias del
objeto contractual inicialmente pactado y tampoco implica adicién de recursos.
Anticipo: Es una suma de dinero que entrega el INVAMA al contratista a titulo de préstamo
gue habréa de destinarse al cubrimiento de los costos iniciales, es decir, la finalidad del anticipo
es financiar el objeto contractual. Para que proceda debe efectuarse un estudio técnico del
contrato que justifique tal entrega, este anticipo debe ser amortizado en cada pago. El anticipo
no podra exceder del cincuenta por ciento (50%) del valor del respectivo contrato.
Asignacion del riesgo: Es el sefialamiento que se hace de la parte contractual que debera
soportar total o parcialmente la ocurrencia de la circunstancia tipificada como riesgo
previsible, asumiendo su costo.
Audiencia Publica: Sesion publica dedicada a debates, presentacion de alegatos, asi como a
pronunciamiento de decisiones.
Caducidad: clausula excepcional que se aplica como sancion por incumplimiento al
contratista, cuando se afecte de manera grave y directa la ejecucién del contrato y se
evidencie que puede conducir a la paralizacién. Se declara mediante acto administrativo
debidamente motivado en el que se dara por terminado el contrato y se ordenara su
liquidacion en el estado en el que se encuentre.
CDP: Es el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, cuya funcion o propésito es el reservar
recursos presupuestales para la celebracion de un contrato orientado a la ejecucion de un
proyecto o un programa especifico, sin el cual dicho proyecto o programa no se puede llevar a
cabo.
Clausulas Excepcionales: Se les conoce como estipulaciones contractuales que tienen por
objeto conferir a la Entidad contratante prerrogativas particulares, diferentes a las que
normalmente se pactan en los contratos entre particulares. Las clausulas excepcionales se
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entienden pactadas aun cuando no se consignan expresamente en el contrato Articulos 14 y
siguientes de la ley 80 de 1993.
Cesion: Consiste en la sustitucidn de las obligaciones y derechos que surjan de un contrato, en
un tercero, la cual s6lo procederé previa aprobacion escrita por parte del INVAMA.
Contratista: Persona(s) natural o juridica que se obliga (n) a cumplir una determinada
prestacion, segun las especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una
contraprestacion.
Concurso de Méritos: El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccién
de consultores. En los términos previstos en la Ley 80 de 1993, Articulo 32, numeral 2.
Consorcio: Cuando dos o mas personas en forma conjunta presentan una misma propuesta
para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo solidariamente de
todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato.
Contrato: Acuerdo de voluntades celebrado por escrito entre el INVAMA y una persona
natural o juridica, mediante el cual se adquieren derechos y obligaciones de dar, hacer o no
hacer a cargo de las partes contratantes.
Declaracion Desierta de un Proceso de Seleccion: Circunstancia que resulta de la no
adjudicacion del contrato ya sea porgue ninguno de los proponentes cumplié con los factores
de escogencia y condiciones técnicas minimas exigidas en el pliego de condiciones o porque
no se presentaron proponentes al proceso. Dicha declaracion solo procede por motivos o
causas que impidan la escogencia objetiva. Se declara por acto administrativo que exprese
claray detalladamente las razones o0 motivos.
Delegacién: Figura Juridica mediante la cual el Gerente transfiere a un colaborador suyo, del
nivel directivo, asesor, ejecutivo o equivalente, la competencia que tiene para un determinado
asunto.
Dias corrientes o calendario: Es cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta si se trata o
no de un dia habil.
Dias habiles: Son los dias comprendidos entre los lunes y los viernes de cada semana,
excluyendo de estos los fines de semana y los dias feriados determinados en la Ley.
Ejecucion: Es la etapa del desarrollo del contrato la cual inicia una vez se suscribe el acta de
inicio.
Estimacion del riesgo: Es la valoracién de la probabilidad de ocurrencia y el nivel de impacto
del riesgo que ha sido tipificado, en términos monetarios o porcentuales respecto del valor del
contrato.
Estudios y documentos previos: Los Estudios y documentos previos son el soporte para
elaborar el proyecto de pliegos, los Pliegos de Condiciones, y el Contrato. Deben permanecer a
disposicion del puablico durante todo el desarrollo del Proceso de Contratacién y contener los
elementos requeridos por el articulo 20 del Decreto 1510 de 2013, ademas de los indicados
para cada modalidad de seleccion.
Garantia: Documento que se exige al oferente o contratista para avalar el cumplimiento de las
obligaciones que éste adquiere dentro del proceso contractual.
Informe de Evaluacion: Documento en el que se consigna el resultado de la comparacion de
las propuestas recibidas con ocasion de los procesos de seleccion adelantados por el INVAMA.
Informe del Interventor o del Supervisor: Documento a través del cual el interventor o el
supervisor del contrato da cuenta al INVAMA sobre las situaciones que se presenten durante la
ejecucion del contrato.
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Interventor: Se entiende como agente que controla, vigila, supervisa o coordina la ejecucion
del contrato con el animo de que este se cumpla a cabalidad o por el contrario, cuando hay
dificultades, se tomen las medidas que sean pertinentes para requerir y sancionar a los
contratistas incumplidos.
Lances validos: Propuestas de precio que superan el margen minimo de diferencia.
Licitacion Publica: La regla general para la escogencia de contratistas es la Licitacion Publica,
salvo que el contrato a celebrar se encuentre entre las excepciones previstas para la seleccion
a través de las otras modalidades.
Liquidacion: Es el procedimiento mediante el cual una vez concluido el contrato, las partes
verifican en qué medida y de qué manera se cumplieron las obligaciones de él derivadas con el
fin de establecer si se encuentran 0 no en paz y salvo por todo concepto relacionado con su
ejecucion.
Modalidad de seleccién: Es el procedimiento mediante el cual el INVAMA procederd a
escoger a los contratistas (Licitacién publica, seleccidn abreviada, concurso de méritos, minima
cuantia y contratacion directa).
Notificacion: Es dar a conocer el contenido de un acto administrativo a los interesados en la
decision.
Obra publica: Trabajo de construccion, mantenimiento, instalacion y, en general, para la
realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles.
Otrosi: Implica una modificacion o una forma de interpretacion sin alteracion sustancial al
objeto. No implica por si solo alteracion alguna en valor ni tiempo de ejecucién. Opera para
todo tipo de obligaciones.
PAC: Es el plan anualizado de caja; es decir es la planeacién de los flujos de fondos a través de
un periodo de tiempo anual que se deben tener para cumplir unos compromisos adquiridos o
presupuesto para llevar a cabo determinada actividad.
Pago anticipado: Es un pago parcial del valor contratado y son propiedad del contratista,
razén por la cual éste dispone totalmente de la administracién y manejo de los mismos.
Plazo: Tiempo especifico en el que han de realizarse cuantos trdmites sean necesarios y
exigidos para una actividad en concreto, fuera del cual ello ya no seré posible.
Plazo del proceso contractual: Es el periodo comprendido entre la fecha de apertura y la
fechay hora de cierre y apertura de propuestas de un proceso contractual.
Plazo de ejecucion: Es el periodo dentro del cual se deben cumplir las obligaciones pactadas
por las partes en el contrato.
Pliego de Condiciones: Acto administrativo de caracter general mediante el cual el INVAMA,
en forma previa y unilateral, establece las reglas claras y objetivas para determinar la
necesidad de servicio que se pretende satisfacer, en ejercicio de una planeacién debida.
Proponente: Es la persona natural, juridica, consorcio o uniéon temporal, que bajo cualquier
modalidad de asociacién permitida por la ley presenta una propuesta para participar en un
proceso de seleccion de contratistas.
Proponente Plural: Diferentes formas de asociacion para presentar propuesta (Ej.: Consorcio
0 Unién Temporal).
Propuesta: Se entiende por tal la oferta de negocio juridico presentada por un proponente
dentro de un proceso de seleccion.
Proponente Habilitado: Es aquel que cumple con los requisitos legales, técnicos y financieros
sefialados en el Pliego de Condiciones o invitacion publica.
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Propuesta rechazada: Es aquella Propuesta presentada por un Proponente que incurra en
alguna de las causales de rechazo establecidas en el Pliego de Condiciones.
Prorroga: Consiste en la ampliacion del plazo de ejecucién inicialmente previsto en el
contrato. Debe constar en un documento firmado por las partes y cumplir los mismos
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato inicial.
Resolucion de adjudicacion: Acto administrativo por medio del cual se adjudica un contrato
a una persona determinada.
Resolucion de apertura: Es un acto administrativo de tramite que sefiala el término del
proceso de seleccion del contratista. Es un acto administrativo que profiere el representante
legal de la entidad. En los considerandos se deben incluir las exigencias previas; por ser un
acto de trdmite no tiene recursos.
Riesgo Imprevisible: Son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible su prevision,
es decir el acontecimiento de su ocurrencia.
Riesgo previsible: Son los posibles hechos o circunstancias que por la naturaleza del contrato
y de la actividad a ejecutar es factible su ocurrencia, esta corresponde a la estimacion y
asignacion de los riesgos previsibles, asi como su tipificacion.
Rubro o posicion presupuestal: Es aquella parte del presupuesto a la cual afecta
especificamente el desarrollo de un contrato o el valor del mismo.
Seleccion Abreviada: Corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para
aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacién o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.
Subasta Inversa: Certamen presencial o electrénico en el cual cada participante realiza lances
sucesivos mediante los cuales reduce su precio en favor de la administracion. Dicho certamen
concluye cuando existe un menor valor definitivo.
Tipificacion del riesgo: Es la enunciacién que la entidad hace de aquellos hechos previsibles
constitutivos de riesgo que en su criterio pueden presentarse durante y con ocasion de la
ejecucion del contrato.
Unién temporal: Cuando dos o mas personas naturales o juridicas en forma conjunta
presentan una misma propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato,
respondiendo solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto
contratado.
Urgencia Manifiesta: Es la situacion extraordinaria que se genera cuando la continuidad de la
operacion exige el suministro de bienes, la prestacion de servicios o la ejecucion de obras en
forma inmediata, 0 cuando se presenten situaciones excepcionales que demanden
actuaciones inmediatas, o cuando se precise conjurar una fuerza mayor, calamidad o desastre.
Se declarar mediante acto administrativo motivado.
Veedurias Ciudadanas en la Contratacion Estatal: Establecidas de conformidad con la ley,
pueden adelantar la vigilancia y el control en las etapas preparatoria, precontractual y
contractual del proceso de contratacion. Es obligacion de las entidades estatales de
convocarlas para adelantar el control social a cualquier proceso de contratacion, para lo cual la
entidad debe suministrar toda la informacion y la documentacién pertinente que no esté
publicada en la padgina Web de la entidad.
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