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Por medio de la cual se adopta el documento CT-m-01 Manual de Contratacion del
Consejo Profesional de Ingenieria - COPNIA

El Director General del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria -COPNIA en ejercicio de las
facultades que le otorga el numeral 28 del articulo octavo, de la Resolucion Nacional No.
R2021100779 del 29 de noviembre de 2021 y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucién Politica ordena que la funcion administrativa debe estar
al servicio de los intereses generales y que se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que el COPNIA en lo relacionado con los procesos de contratacion, esta sujeto a las disposiciones
contenidas en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, Ley 019 de 2012, el
Decreto 1082 de 2015 y demas disposiciones que las modifiquen o reglamenten.

Que el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015, establece que las entidades estatales
deben contar con un Manual de Contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que
para el efecto senale la Agencia de Compras Publicas del Estado colombiano-Colombia Compra
Eficiente.

Que propendiendo por garantizar la transparencia y demas principios rectores de la
contratacion publica, asi como el cumplimiento de las normas vigentes, la entidad requiere
armonizar las directrices impartidas en materia de gestion contractual con el fin de establecer
unas reglas precisas y claras sobre los procedimientos que rigen la celebracién de contratos y
estandarizar las labores que deben adelantar los funcionarios que intervienen en la
contratacion, logrando que tengan mayor claridad sobre las normas que aplican a los procesos
de seleccion.

Que para dar cumplimiento a la referida disposicion legal, resulta indispensable adoptar el
Manual de Contratacion como un instrumento de control para el adecuado ejercicio de las
funciones previstas en las constituciones y en la ley por parte de los funcionarios y contratistas
de la entidad.

Que la norma de calidad NTC ISO 9001:2015 en el requerimiento 7.5 Informacién
documentada, establece que el sistema de gestion de calidad de la organizacidon debe incluir
la informacién documentada que la organizacion determina como necesaria para la eficacia
del sistema de gestidén de la calidad.

Que el proceso de Contratacién es un proceso de apoyo y por tal razén las actividades que alli
se realizan deben ser controladas para garantizar el buen desempefo del mismo.

Documento Firmado digitalmente lo cual garantiza su plena validez juridica y probatoria (Ley 527 de 1999).
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Que se debe dar cumplimiento al procedimiento de control de documentos establecido dentro
del Sistema de Gestion del COPNIA, el cual indica que la documentacién se debe adoptar por
Resolucion.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptese para el CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
el siguiente documento, incluyendo los formatos aplicables en cada caso:

CT-m-01 Manual de Contratacion

ARTICULO SEGUNDO: El Manual de Contratacidn tiene caracter subsidiario frente a normas
de mayor jerarquia. En caso de contradiccidén entre el manual y una norma de mayor jerarquia
se aplicara la norma de mayor jerarquia.

ARTICULO TERCERO: Las actualizaciones que a partir de la vigencia de la presente
Resolucion se hagan al documento aqui adoptado para que sean validas se haran constar en
el mismo documento y deberan ser comunicadas a los funcionarios que tengan injerencia.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de expedicion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los treinta y uno (31) dias del mes de enero (1) del ano dos mil
veintidos (2022).

RUBEN DARIO OCHOA ARBELAEZ
Director General

Elaboré: Angela Patricia Alvarez Ledesma - Profesional de gestién de la Subdireccion de Planeacién, Control y
Seguimiento

Revisé: Gloria Matilde Torres Cruz - Subdirectora de Planeacidn, Control y Seguimiento

Revisd: Maricela Oyola Martinez — Subdirectora Administrativa y Financiera

Copia en papel auténtica de documento electrdnico. La validez de este documento puede verificarse ingresando a:
https://atencionalciudadano.copnia.gov.co/Pages/Index.aspx Agregue los siguientes datos R2022004946 y 2dd1

Documento Firmado digitalmente lo cual garantiza su plena validez juridica y probatoria (Ley 527 de 1999).
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INTRODUCCION

De conformidad con lo reglado en el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015, las entidades
estatales cuya contratacion se rija por el Estatuto General de la Contratacién Publica, deben contar con
un Manual de Contratacion elaborado de conformidad con los lineamientos sefalados por Colombia
Compra Eficiente.

El presente documento se enmarca en la normativa del Sistema de Compra Publica, la cual incluye a
su turno, los manuales, guias y documentos estandar o tipo expedidos por Colombia Compra Eficiente.
Esta orientado a la optimizaciéon de los recursos y esta regido por los principios de planeacion,
responsabilidad, eficacia, eficiencia, economia, igualdad e integridad y transparencia.

Adicionalmente, se establecen los lineamientos y directrices que deben surtir todos los funcionarios de
la entidad en ejercicio de las diferentes etapas del proceso contractual, con el fin de dar cumplimiento

de la misidn, Plan Estratégico y objetivos instituciones del COPNIA.

En el presente Manual se incorporan los postulados contenidos en el Cédigo de Integridad del COPNIA.
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CAPITULO 1 GENERALIDADES

1.1 OBJETIVO

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015, las entidades
estatales cuya contratacion se rija por el Estatuto General de la Contratacién Publica, deben contar con
un Manual de Contratacién elaborado de conformidad con los lineamientos sefalados por Colombia
Compra Eficiente.

El presente Manual de Contratacion tiene como propdsito fijar directrices y estandares para simplificar
y homogenizar las acciones que se desarrollan en las diferentes etapas del proceso contractual y en la
celebracién de los contratos y convenios que necesita el COPNIA para el cumplimiento de las funciones,
metas y objetivos institucionales.

1.2 ALCANCE

El manual debera ser aplicado por los funcionarios y contratistas de las diferentes areas de la entidad,
asi como por todos los intervinientes en el proceso de gestién contractual, desde la etapa de planeacion
contractual hasta la etapa Poscontractual de los contratos o convenios.

1.3 NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD

El Consejo Profesional Nacional de Ingenieria — COPNIA, creado mediante la Ley 94 de 1937, es la
entidad publica que tiene la funcidn de inspeccionar y vigilar el ejercicio de la ingenieria, de sus
profesiones afines y de sus profesiones auxiliares en general, en el territorio nacional; de acuerdo con
lo dispuesto en el Articulo 26 de la Constitucion Politica y en la Ley 842 de 2003 y demas normas
complementarias y suplementarias, autorizando a nombre del Estado el ejercicio de una profesién que
implica riesgo social, o suspendiendo el ejercicio profesional, previo la aplicacién del debido proceso, a
quienes se les compruebe la violacién del Cédigo de Etica o del correcto ejercicio de la profesion
autorizada; esto Ultimo en su calidad de Tribunal de Etica de las profesiones tuteladas, por quejas
interpuestas por la ciudadania.

En razon de lo anterior, el COPNIA desarrolla su funcion mediante la expedicién de cuatro herramientas
legales a saber: Matricula Profesional, para los ingenieros; Certificado de Inscripcidon Profesional, para
profesionales afines y profesionales auxiliares; Certificado de Matricula, para maestros de obra vy
Permisos Temporales, para profesionales graduados y domiciliados en el exterior que pretendan ejercer
temporalmente en Colombia, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley 842 de 2003.

Cuenta con una sede central de caracter nacional en la ciudad de Bogota, D.C. y con 17 Consejos
Seccionales o Regionales que actlan como primera instancia en sendos Departamentos, en los que
existen Facultades de Ingenieria o Instituciones de Educacion Superior que otorgan titulos de ingeniero,
de profesional afin o de profesional auxiliar, respectivamente, de las profesiones controladas por el
COPNIA en virtud de lo dispuesto en la Ley 842 de 2003.
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Al COPNIA lo conforman actualmente: la Junta Nacional de Consejeros (Art.26 de la Ley 435 de 1998
y Art.3 de la Ley 1325 de 2009), y 17 Juntas de Consejos Seccionales o Regionales en cada uno de los
Departamentos del pais en los que existen Facultadas de Ingenieria, integradas segun lo dispuesto en
el articulo 28 de la Ley 842 de 2003.

La expedicion de la Ley 1325 de 2009, le otorgdé nuevamente al COPNIA, la competencia para controlar
e inspeccionar el ejercicio de las ingenierias: Agricola, Forestal, Agronémica y Pesquera, asi como de
la Agronomia y de la Agrologia, de sus profesiones Afines y de sus profesiones Auxiliares, ampliando a
la vez la conformacion de la Junta Nacional de Consejeros, con el Ministro de Agricultura o su delegado

y el Presidente de uno de los gremios involucrados, elegido en Junta convocada por el COPNIA, para
tal fin.

1.4 PRINCIPIOS

Las reglas éticas que orientan las acciones del COPNIA, para el logro de los objetivos trazados en el
Plan Estratégico del COPNIA, se encuentran reflejadas en sus principios institucionales:

a. Reconocimiento: En el COPNIA confiamos en el trabajo de los funcionarios y valoramos el esfuerzo
de todos ellos para alcanzar los objetivos institucionales.

b. Transparencia: En el COPNIA todas las actuaciones de los funcionarios son visibles a la ciudadania
y al publico interesado.

c. Trato digno: En el COPNIA los funcionarios ofrecen un trato respetuoso, justo y solidario a los
usuarios y compafieros.

1.5 VALORES

Las convicciones que orientan las conductas de los funcionarios del COPNIA, para el logro de los
objetivos trazados en el Plan Estratégico, se relacionan con los principios de la siguiente manera:

RECONOCIMIENTO

a. Gratitud: Me siento agradecido con la entidad que construyo dia a dia y con las oportunidades que
brinda para mi vida.

b. Confianza: Creo en la palabra del otro, soy honesto al decir lo que pienso y propongo soluciones.

c. Compromiso: Cumplo con mi palabra y realizo con calidad mi trabajo haciéndome responsable de
mis actos.

TRANSPARENCIA
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d. Honestidad: Actlo de buena fe rechazando la corrupcion en cualquiera de sus manifestaciones y
obro con rectitud en el manejo de los recursos publicos.

TRATO DIGNO
e. Justicia: No discrimino y doy a los demas lo que es debido de acuerdo a sus derechos y deberes.

f. Solidaridad: Reconozco las necesidades de los demds y me comprometo a ayudarles con
respuestas efectivas.

g. Vocacion de servicio: Soy consciente de que mi servicio es para ayudar a la ciudadania.

1.6 MISION

Somos la autoridad encargada de proteger a la sociedad del inadecuado ejercicio profesional de los
ingenieros, profesionales afines y auxiliares, mediante la autorizacion, inspeccién, control y vigilancia
que se concreta, de acuerdo con las competencias otorgadas por la ley, con la inscripcion del Registro
Profesional y con la funcién de Tribunal de Etica Profesional.

1.7 FUNCIONES DEL COPNIA

El COPNIA como entidad publica, cumple las funciones previstas en el articulo 26 de la Ley 842 de
2003, las cuales son:

e Dictar su propio reglamento interno y el de los Consejos Seccionales o Regionales;

e (sic) Confirmar, aclarar, derogar o revocar las resoluciones de aprobacion o denegacion de
expedicion de Matriculas Profesionales, de Certificados de Inscripcion Profesional y de Certificados
de Matricula Profesional, a los profesionales de la ingenieria, de sus profesiones afines y de sus
profesionales auxiliares, respectivamente, expedidas por los Consejos Seccionales o Regionales;

e Expedir las Tarjetas de Matricula, de Certificados de Inscripcion Profesional y de Certificado de
Matricula a los ingenieros, profesionales afines y profesionales auxiliares de la ingenieria,
respectivamente;

e Resolver en Unica instancia sobre la expedicidon o cancelacién de los permisos temporales;

e Denunciar ante las autoridades competentes las violaciones al ejercicio legal de la ingenieria, de
sus profesiones afines y de sus profesiones auxiliares;

e Denunciar ante las autoridades competentes los delitos y contravenciones de que tenga
conocimiento con ocasion de sus funciones;

e Resolver en segunda instancia, los recursos que se interpongan contra las determinaciones que
pongan fin a las actuaciones de primera instancia de los Consejos Seccionales o Regionales;
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Implementar y mantener, dentro de las técnicas de la informatica y la tecnologia moderna, el
registro profesional de ingenieria correspondiente a los profesionales de la ingenieria, de sus
profesiones afines y de sus profesiones auxiliares;

Emitir conceptos y responder consultas sobre aspectos relacionados con el ejercicio de la ingenieria,
sus profesiones afines y sus profesiones auxiliares, cuando asi se le solicite para cualquier efecto
legal o profesional;

Servir de cuerpo consultivo oficial del Gobierno, en todos los asuntos inherentes a la reglamentacion
de la ingenieria, de sus profesiones afines y de sus profesiones auxiliares;

Establecer el valor de los derechos provenientes del cobro de certificados y constancias, el cual
sera fijado de manera razonable de acuerdo con su determinacién; y de los recursos provenientes
por los servicios de derecho de matricula, tarjetas y permisos temporales. La tasa se distribuira en
forma equitativa entre los usuarios a partir de criterios relevantes que recuperan los costos del
servicio; en las condiciones que fije el reglamento que adopte el Gobierno Nacional, sefialando el
sistema y el método, para definir la recuperacion de los costos de los servicios que se prestan a los
usuarios o la participaciéon de los servicios que se les proporcionan y la forma de hacer su reparto
segun el articulo 338 de la Constitucién Politica, derechos que no podran exceder de la suma
equivalente a un (1) salario minimo legal mensual vigente.

Aprobar y ejecutar, en forma auténoma, el presupuesto del Consejo Profesional Nacional de
Ingenieria, COPNIA, y el de los Consejos Regionales o Seccionales;

Con el apoyo de las demas autoridades administrativas y de policia, inspeccionar, vigilar y controlar
el ejercicio profesional de las personas naturales o juridicas que ejerzan la ingenieria o alguna de
sus profesiones auxiliares;

Adoptar su propia planta de personal de acuerdo con sus necesidades y determinacion;

Velar por el cumplimiento de la presente ley y de las demas normas que la reglamenten y
complementen;

Presentar al Ministerio de Relaciones Exteriores, observaciones sobre la expedicion de visas a
ingenieros, profesionales afines y profesionales auxiliares de la ingenieria, solicitadas con el fin de
ejercer su profesion en el territorio nacional;

Presentar al Ministerio de Educacion Nacional, observaciones sobre la aprobacion de los programas
de estudios y establecimientos educativos relacionados con la ingenieria, las profesiones afines y
las profesiones auxiliares de esta;

Denunciar ante las autoridades competentes las violaciones de las disposiciones que reglamentan
el ejercicio de la ingenieria, sus profesiones afines y sus profesiones auxiliares y solicitar de aquellas
la imposicién de las sanciones correspondientes;

Atender las quejas o denuncias hechas sobre la conducta de los ingenieros, profesionales afines y
profesionales auxiliares de la ingenieria, que violen los mandatos de la presente ley, del correcto
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ejercicio y del Cddigo de Etica Profesional absolviendo o sancionando, oportunamente, a los
profesionales investigados;

e Las demas que le sefalen la ley y demas normas reglamentarias y complementarias.

1.8 MARCO NORMATIVO.

La elaboraciéon del presente Manual de Contratacion se encuentra sustentado bajo las siguientes
normas:

Tipo Namero Concepto Fecha

Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la

Ley 80 Administracién Publica.

Octubre 28 de 1993

Dicta normas tendientes a preservar la moralidad en la
Ley 190 Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de Junio 06 de 1995
erradicar la corrupcion administrativa. (Estatuto Anticorrupcion)

Por la cual se establecen mecanismos de integracion social de las

Ley 361 personas con limitacion y se dictan otras disposiciones.

Febrero 07 de 1997

Por la cual se consagran unos instrumentos para la busqueda de
Ley 418 la convivencia, la eficacia de la justicia y se dictan otras| Diciembre de 1997
disposiciones.

Por la cual se dictan disposiciones para promover el desarrollo de

Ley 590 . ~ . Julio 10 de 2000
las micro, pequefas y medianas empresa.

Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de

L 1 , -
ey 816 la contratacion publica.

Julio 7 de 2003

Por medio de la cual se modifica la Ley 590 de 2000 sobre
Ley 905 promocién del desarrollo de micro, pequefia y mediana empresa| Agosto 2 de 2004
colombiana y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se reglamenta la elecciéon de Presidente de
la Republica, de conformidad con el articulo 152 literal f) de la Noviembre 24 de

Ley 996 Constitucién Politica de Colombia, y de acuerdo con lo establecido 2005
en el Acto Legislativo 02 de 2004, y se dictan otras disposiciones.
Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y
Ley 1150 Ia_ trar.'xs.parencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras Julio 16 de 2007
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos
Publicos.
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
Ley 1474 | mecanismos de prevencién, investigacidon y sancion de actos de Julio 12 de 2011
corrupcion y la efectividad del control de la gestidn publica.
Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacidn .
Decreto s . - . Noviembre 3 de
Ley 4170 Pu.bI@a -Colombia Compra Eficiente-, se determinan sus 2011
objetivos y estructura.
Decreto Por eI. cual se di.cta_n normas, para - suprimir- o] rgformar
Ley 19 regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes| Enero 10 de 2012

en la Administracion Publica.
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Tipo Ndmero Concepto Fecha
Circular Colombia Compra Eficiente - Elaboracién y publicacion del Plan
2 A 1 201
Externa Anual de Adquisiciones - Clasificador de Bienes y Servicios gosto 16 de 2013
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Ley 1712 Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional y se dictan Marzo 6 de 2014
otras disposiciones
P I I I ial laLey 1712 de 2014
Decreto 103 .ore cual se .reg a.m.enta parcialmente la Ley de 2014 y se Enero 20 de 2015
dictan otras disposiciones.
Decreto 1082 Por t.al'cual .se expide el ckacreto .unlco reglamentario del sector Mayo 26 de 2015
administrativo de Planeacion Nacional
Resolucion 432 Pgr la cual se. conf_on.'ma el Comité Asesor de Contratacion y se Abril 14 de 2016
dictan otras disposiciones.
Por el cual se modifican los articulos 2.1.1.2 y 2.2.1.2.4.1 .1 del
Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Decreto 1676 Administrativo de Planeacion Nacional, en lo relacionado con el | Octubre 21 de 2016
ambito de aplicacion del DUR y la aplicacion de Acuerdos
Comerciales en Procesos de Contratacidn
Por la cual se reglamenta la contratacién con entidades privadas
Decreto 092 sin animo de lucro a la que hace referencia el inciso 2 del articulo| Enero 23 de 2017
355 de la Constitucién Politica
por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones
Ley 1882 orientadas a fortalecer la contratacion publica en Colombia, laley | Enero 15 de 2018
de infraestructura y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se reglamentan los numerales 1 y 8 del articulo 13 de
Decreto 392 la Ley 1618 de 2013, sobre incentivos en procesos de| Febrero 26 de 2018
contratacion en favor de personas con discapacidad.
. Por | I | Modelo I Pl i6 i6 .
Resolucion 0498 or la cual se adopta el Modelo Integrado Qe anea.C|f)n y Gestidn Abril 03 de 2019
del COPNIA y se reglamentan sus respectivos comites.
Por medio de la cual se crea el registro nacional de obras civiles
Ley 2020 inconclusas de las entidades estatales y se dictan otras Julio 17 de 2020
disposiciones
Ley 2040 Por medio de la cual se adopt.an medidas para !mpulsar el trabajo Julio 27 de 2020
para adultos mayores y se dictan otras disposiciones
Ley 2022 P_or la cual m_odlﬂc_a_el articulo 4 de la ley 1882 de 2018 y se Julio 22 de 2020
dictan otras disposiciones
Circular 001 CoIc_nmbla_ Compra Eficiente - obligatoriedad en el uso del SECOP Febrero 10 de 2021
IT vigencia 2021
Ley 2069 Por medio del cual se impulsa el emprendimiento en Colombia D|C|en;I(3)r2e031 de
Por el cual se reglamenta el articulo 41 de la Ley 1955 de 2019,
sobre las condiciones para implementar la obligatoriedad y
aplicacién de los Acuerdos Marco de Precios y se modifican los
Decreto 310 | orticulos 2.2.1.2.1.2.7. Y 2.2.1.2.1.2.12. del Decreto 1082 de| 2720 25de 2021
2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacién Nacional
Por el cual se modifican los articulos 2.2.1.1.2.1.1.
D , ! Abril 1 2021
ecreto 399 2.2.1.2.1.3.2. Y 2.2.1.2.3.1.14., y se adicionan unos paragrafos bril 13 de 20
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transitorios a los articulos 2.2.1.1.1.5.2., 2.2.1.1.1.5.6. vy
2.2.1.1.1.6.2. del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector Administrativo de Planeacién Nacional

1.9 TERMINOS Y DEFINICIONES

ACTA: Documento que consigna los temas tratados y las decisiones tomadas durante una reunidn,
audiencia, comité, sesidon o mesa de trabajo. Debe contener los nombres y cargos de las personas
gue asistan a la reunién y ser firmada por todos los intervinientes.

ACTA DE INICIO: Documento en el cual se fija la fecha de inicio del contrato, a partir de la cual se
contabiliza el plazo de ejecucion de este, debe ser firmada por el supervisor y/o interventor, y
representante legal del contratista.

ACTA DE LIQUIDACION: Documento final mediante el cual el contratista hace entrega y el
supervisor o interventor recibe a satisfaccion lo estipulado en el objeto del contrato y donde consta
el valor inicial y final ejecutado mas los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las
partes, para poner fin al contrato y poder declararse a paz y salvo. Este documento deben firmarlo
ordenador del gasto, supervisor y representante legal del contratista.

ACTA DE SUSPENSION: Documento mediante el cual el supervisor o interventor y el contratista
acuerdan la suspension del contrato con aprobacién por parte del ordenador de gasto, cuando se
presente una circunstancia especial que amerite el cese del desarrollo de este.

ACTA DE REINICIO: Documento suscrito por el supervisor o interventor y aprobacién del
ordenador del gasto mediante el cual se levanta la suspensién y se ordena la reiniciacion de las
actividades. El contratista se obliga a actualizar sus pdlizas a esa fecha.

ACTA DE RECIBO FINAL: Documento mediante el cual el supervisor o interventor y el contratista
declaran que el contrato se ha cumplido de acuerdo con lo pactado, registrandose las cantidades de
obra, bienes o servicios recibidos.

ACTO DE APERTURA: Acto administrativo en virtud del cual se da inicio formalmente a un proceso
de seleccion.

ACTO ADMINISTRATIVO DE ADJUDICACION: Manifestacion de la voluntad a través de la cual
se selecciona el proponente que haya presentado la oferta mas favorable para la entidad, que obliga
tanto al COPNIA como al adjudicatario. Por regla general, el Acto Administrativo de Adjudicacion es
irrevocable; no obstante, si dentro del plazo comprendido entre la adjudicacion del contrato y su
suscripcion sobreviene: (i) una inhabilidad o una incompatibilidad o si (ii) se demuestra que el acto
se obtuvo por medios ilegales, se podra revocar.
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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.

ADENDA: Documento que se expide dentro de un proceso de seleccion, con el fin de aclarar,
modificar o precisar los términos de los Pliegos de condiciones o la Invitacion, con posterioridad a
su expedicion.

ADICION: Modificacién del valor de los contratos que se encuentran en ejecucion, con el fin de
incrementar el valor originalmente pactado, el cual no podra ser superior al 50% del valor
inicialmente pactado expresado en SMLV. Debe constar en un documento firmado por las partes y
cumplir los mismos requisitos de perfeccionamiento y ejecucidon del contrato.

ADJUDICACION: De acuerdo el articulo 9 de la ley 1150 de 2007 el acto de adjudicacién se surte
mediante resolucion motivada emitida por el Ordenador del Gasto de la entidad al proponente
favorecido, el acto es irrevocable y obliga a las partes.

AMORTIZACION DEL ANTICIPO: Es el porcentaje que se descuenta de cada factura o documento
equivalente que presente el contratista, con el fin de devolver al COPNIA el valor entregado por ésta
en calidad de anticipo.

ANALISIS DE SECTOR: Es el analisis que debe realizar el drea que realiza el requerimiento durante
la etapa de planeacién, para conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacion desde
la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de riesgo. Permite
establecer el contexto del proceso, identificar algunos de los riesgos y determinar los requisitos
habilitantes.

ANTICIPO: Entrega anticipada de un porcentaje del valor del contrato. El contratista debe suscribir
un contrato de fiducia mercantil para crear un patrimonio auténomo, con una sociedad fiduciaria
autorizada para ese fin por la Superintendencia Financiera, a la cual la Entidad debe entregar el
valor del anticipo. Los recursos entregados por la Entidad a titulo de anticipo dejan de ser parte del
patrimonio de ésta para conformar el patrimonio auténomo. De acuerdo con lo sefialado en el
paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, si se pacta un anticipo éste no podra exceder del
50% del valor del contrato.

AREA DE ORIGEN: Son las dependencias de la entidad que requieren la contratacién de bienes o
servicios.

AVISO DE CONVOCATORIA: Aviso por medio del cual la entidad pone en conocimiento de los
posibles oferentes que pretenden iniciar un proceso de seleccidn, sefialando para tal fin los aspectos
esenciales a tener en cuenta, dependiendo de cada modalidad de contratacién (si aplica).
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CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL: Es el documento expedido por el jefe del
area de presupuesto o quien haga sus veces, mediante el cual se garantiza la existencia de la
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para atender un determinado compromiso
con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia.

Todos los actos administrativos y acuerdos de voluntades que afecten las apropiaciones
presupuestales deberan contar con certificados de disponibilidad previos que garanticen la existencia
de apropiacion suficiente para atender estos gastos.

CESION: Es una forma de sustitucion por un tercero, consistente en que el contratante (cedente)
hace que un tercero (cesionario) ocupe su lugar en el contrato, transmitiéndose tanto los créditos
como las deudas derivadas del mismo, en todo o en parte, previa autorizacién expresa por parte de
la entidad. La cesion requiere la autorizacién escrita por el Ordenador del Gasto.

CLAUSULA PENAL: Es una estipulacién propia del derecho comtn que se puede pactar bien sea
como una estimacion total o parcial de los perjuicios que se puedan ocasionar por el incumplimiento
de las obligaciones y o bien como pena, con independencia de los perjuicios que se causan en razon
del incumplimiento del contrato. Cuando se declare la caducidad del contrato se podra hacer efectiva
la clausula penal, toda vez que ello es constitutivo del siniestro de incumplimiento

CLAUSULAS EXCEPCIONALES O EXORBITANTES: Son facultades excepcionales y unilaterales
gue el Estatuto General de Contratacidon de la Administracién publica confiere a las entidades
estatales para la salvaguarda del interés general y que se entienden incluidas en todos los contratos
que aquellas celebran, a saber: Interpretacion unilateral, modificacion unilateral, terminacion
unilateral y caducidad.

CLAUSULA PENAL: Es una estipulacion propia del derecho comun que se puede pactar bien sea
como una estimacion total o parcial de los perjuicios que se puedan ocasionar por el incumplimiento
de las obligaciones y o bien como pena, con independencia de los perjuicios que se causan debido
al incumplimiento del contrato. Cuando se declare la caducidad del contrato se podra hacer efectiva
la clausula penal, toda vez que ello es constitutivo del siniestro de incumplimiento.

COMITE ASESOR DE CONTRATACION: Es la instancia asesora del Ordenador del Gasto en materia
contractual, encargado principalmente de conocer y emitir recomendaciones sobre asuntos y
procedimientos contractuales, que por su naturaleza o asunto le sean encomendados, con el fin de
garantizar el cumplimiento de los principios rectores y fines de la contratacion estatal.

COMITE EVALUADOR: Son los funcionarios designados por el Ordenador del Gasto para evaluar
las ofertas para cada proceso de contratacion. El comité evaluador debe realizar su labor de manera
objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de condiciones y la
invitacion.

CONCURSO DE MERITOS: Es una modalidad de seleccién establecida para la contrataciéon de
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asesorias, consultorias, interventorias, proyectos de arquitectura, disefios y estudios de diagndstico
que requiera la entidad tal como lo establece el numeral 3° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007,
modificado por el articulo 219 del Decreto Nacional 19 de 2012 y el articulo 2.2.1.2.1.3.1 del Decreto
1082 de 2015. A través de esta modalidad se seleccionaran los consultores a los que se refiere el
numeral 2° del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y para los proyectos de arquitectura.

En este proceso prevalece la experiencia del proponente y el precio no es factor de escogencia.

En esta modalidad se pueden utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion. En este
ultimo caso, la conformacién de la lista de precalificados se hard mediante convocatoria publica,
permitiendo establecer listas limitadas de oferentes utilizando para el efecto, entre otros, criterios
de experiencia, capacidad intelectual y de organizacion de los proponentes, segln sea el caso.

Para el caso de proyectos de arquitectura la selecciéon se realiza conforme con lo previsto en el
Decreto 2326 de 1995 o las normas que los adicionen, modifiquen o sustituyan.

CONFLICTO DE INTERESES: Conducta en que incurre un servidor publico, contraria a la funcién
publica, en la que, movido por un interés particular prevalente o ausente del interés general, sin
declararse impedido, toma una decisidon o realiza alguna gestion propia de sus funciones o cargo, en
provecho suyo, de un familiar o un tercero y en perjuicio de la funcion publica.

CONTRATISTA: Es el proponente cuya propuesta ha sido adjudicada por la entidad y con quien se
ha celebrado el contrato.

CONTRATO: Acuerdo de voluntades que genera, modifica o extingue derechos y obligaciones, entre
el COPNIA vy el contratista.

CONTRATOS DE CONSULTORIA: Se refiere a los estudios necesarios para la ejecuciéon de
proyectos de inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién, control y supervision.
Igualmente, son contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria,
gerencia de obra o de proyectos, direccidon, programacion y la ejecucion de disefios, planos,
anteproyectos y proyectos. Esta modalidad de seleccion se debe cumplir conforme a lo establecido
en el Decreto 1082 de 2015, en especial los articulos 2.2.1.2.1.3.1 al 2.2.1.2.1.3.7.

CONTRATOS DE EMPRESTITO: Son aquellos que se constituyen en operaciones de crédito publico,
y son celebrados para dotar a entidades estatales de recursos econdmicos para el desarrollo y
ejecucion de actividades a su cargo, con plazos determinados para su pago. En este sentido, son
contratos de crédito que pueden ser celebrados por entidades estatales, de acuerdo con la regulacion
especifica que rige la contratacion estatal y conforme a las limitaciones previstas para ello.

CONTRATO ESTATAL: Es un acuerdo de voluntades entre la administracién y una persona (natural
o juridica), celebrado para cumplir los cometidos funcionales de la respectiva entidad publica, asi
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como los fines del Estado.

CONTRATO INTERADMINISTRATIVO: Es el acuerdo de voluntades en virtud del cual una entidad
publica pacta con otra un objeto contractual determinado a cambio de una contraprestacién
econdmica.

CONTRATOS DE TRACTO SUCESIVO: Es un acuerdo de voluntades en el cual se establecen una
serie de prestaciones repetidas y sucesivas que no se cumplen en un solo instante, sino que
requieren para su ejecucion de cierto periodo, determinado o no.

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. En consecuencia, las
actuaciones, hechos y omisiones que se presenten en desarrollo de la propuesta y del contrato,
afectaran a todos los miembros que lo conforman. (Art. 7-1 Ley 80/93).

CONVENIO INTERADMINISTRATIVO: Es un acuerdo de voluntades en virtud del cual dos o mas
entidades publicas alnan esfuerzos y recursos para cumplir con sus objetivos institucionales o para
prestar conjuntamente servicios a su cargo.

CRONOGRAMA: Es el documento en el cual la entidad establece las fechas, horas y plazos para las
actividades propias del proceso de seleccidn.

DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO: Manifestacion de voluntad expresada a través de un acto
administrativo mediante la cual el COPNIA declara la inobservancia por parte del contratista de una
o varias de sus obligaciones, con el propdsito de aplicar alguna de las sanciones contractuales que
establece el sistema de compra publica con las consecuencias que la Ley atribuye a cada una de
ellas.

DOCUMENTOS DEL PROCESO DE SELECCION: Son los documentos expedidos por la entidad
durante el proceso de seleccién y contienen toda la informacion y las instrucciones para los
proponentes.

ESTUDIO DE MERCADO: Es el andlisis de precios del mercado, que debe efectuar el area de origen
a los bienes o servicios que se pretenden contratar, con el fin de determinar el valor del presupuesto
oficial.

ESTUDIOS PREVIOS: Es el documento de soporte para la elaboracién del proyecto de pliego de
condiciones de manera que los interesados puedan valorar adecuadamente el alcance de lo
requerido por la entidad. Los estudios previos se publicaran de manera simultdnea con el proyecto
de pliego de condiciones y deben contener lo sefialado en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la
Ley 80 de 1993 y los requisitos establecidos en los articulos 2.2.1.1.2.1.1. y 2.2.1.2.1.5.1. del
Decreto 1082 de 2015, segln corresponda.
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FUNCIONARIO DESIGNADO DEL AREA DE ORIGEN: Funcionario designado por parte de los
responsables del area de origen para efectuar los estudios previos que deben contener los requisitos
establecidos en los articulos 2.2.1.1.2.1.1. y 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015.

GARANTIAS: Son los mecanismos solicitados por las entidades estatales para cubrir los riesgos a
los que se pueden ver expuestas, con ocasion de la celebracidon de procesos de contratacion, y que
abarcan desde la planeacion del contrato hasta la liquidacién de este. De conformidad con lo previsto
por el Decreto 1082 de 2015, aquellos mecanismos pueden consistir en Garantias bancarias,
Patrimonios auténomos o Contratos de Seguro contenidos en una pdliza.

GESTION CONTRACTUAL: Conjunto de actividades de planeacién, coordinacién, organizacion,
control, ejecucién, supervisiéon y liquidacion de los procesos de contratacion del COPNIA.

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.

HECHOS CUMPLIDOS: Son aquellos negocios juridicos materializados y que pueden generar
obligaciones o erogaciones que afecten recursos publicos, sin que previamente se hayan cumplido
de lleno con las apropiaciones presupuestales para tal efecto.

INCOMPATIBILIDAD: Son situaciones de hecho simultaneas al ejercicio de una funcion publica.

INFORME DE EVALUACION: Documento en el que se consigna el resultado de la comparacién de
las propuestas recibidas con ocasién de los procesos de seleccidon adelantados por la Entidad.

INHABILIDAD: Situaciones de hecho previas a la eleccion, que impiden a un ciudadano postularse
validamente para ser elegido a un cargo o corporacion.

INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO: Son aquellas circunstancias de hecho, cometidas por una o
ambas partes del contrato y que afectan la cabal ejecucion del objeto y obligaciones, de forma total
o parcial. Para declarar la existencia de este, debera guardarse observancia de lo previsto en el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

INTERVENTOR: Persona natural o juridica contratada para realizar el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, y legal sobre el cumplimiento del contrato, cuando el mismo requiera
conocimientos especializados en la materia o cuando la complejidad o la extension de este lo
justifiquen.

JEFE DE DEPENDENCIA: Los jefes de dependencia del COPNIA son el Director General, el
Subdirector de Planeacién, Control y Seguimiento, el Subdirector Juridico, el Subdirector
Administrativo y Financiero, el Jefe de Oficina de Control Interno y el Jefe de Oficina de Control
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Interno Disciplinario.

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION DIRECTA: Acto administrativo en virtud del cual la
entidad debe justificar las razones por las cuales adelanta un proceso de contratacién directa,
seflalando para el efecto la causal invocada, el objeto del contrato, el presupuesto de este y las
condiciones exigidas al contratista, asi como el lugar donde pueden consultarse los documentos del
proceso. Dicho acto no es necesario en tratandose de contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién, ni para la contratacién de empréstitos, los contratos
interadministrativos que celebre el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico con el Banco de la
Republica, ni los contratos a los que se refiere el articulo 2.2.1.2.1.2.26 vy el articulo 2.2.1.2.1.4.6
del Decreto 1082 de 2015.

LICITACION PUBLICA: Modalidad de selecciéon que debe adelantarse como regla general para la
contratacién de obras, bienes y servicios, salvo las excepciones previstas en los numerales 2, 3y 4
(seleccidn abreviada, concurso de méritos, minima cuantia y contratacion directa) del articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007. Procedimiento que se utiliza cuando el valor del bien o servicio a contratar
excede la menor cuantia del COPNIA (280 SMLMV), acorde con el literal b), del numeral 2, del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

LIQUIDACION: Es la actuacién mediante la cual se realiza un balance final o un corte definitivo de
las cuentas para quedar a paz y salvo a la relaciéon negocial, determinando si existen prestaciones,
obligaciones o derechos a cargo o en favor de cada una de las partes, asi como, conciliaciones o
transacciones y de esta forma, definir quién le debe a quién y cuanto.

Puede surtirse por las partes de comun acuerdo, por el COPNIA unilateralmente o por el juez. De
acuerdo con lo previsto en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, los contratos de tracto sucesivo,
aquellos cuya ejecucién o cumplimiento se prolongue en el tiempo y los demas que lo requieran,
seran objeto de liquidacion. La liquidacion no sera obligatoria en los contratos de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

JEFE DE DEPENDENCIA: Los jefes de dependencia del COPNIA son el Director General, el
Subdirector de Planeacién, Control y Seguimiento, el Subdirector Juridico, el Subdirector
Administrativo y Financiero, el Jefe de Oficina de Control Interno y el Jefe de Oficina de Control
Interno Disciplinario.

MARGEN MINIMO: Es el porcentaje minimo sobre el cual 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, pequeia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente aplicable.

MODIFICACION: documento en virtud del cual se modifican aspectos del contrato (obligaciones,
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entre otras), sin afectar sus caracteristicas esenciales (objeto, por ejemplo).

MULTAS: Sancion pecuniaria que tiene como finalidad el constrenimiento, coercidn, coaccion y
presidon o apremio al contratista para que cumpla con sus obligaciones, cuando en los términos y
desarrollo del contrato se observa que aquél no estd al dia en el cumplimiento de las mismas, que
se encuentra en mora o retardado para satisfacer oportunamente, conforme al plazo pactado y los
compromisos contractuales asumidos.

PAGO ANTICIPADO: Constituye una forma de pago acordada por las partes en la cual la entidad
contratante, anticipadamente entrega al contratista una parte del valor acordado, antes del recibo
del bien o servicio a adquirir, pago que en ningun caso podra exceder el 50% del valor total del
contrato y que es imputable al valor del mismo, razén por la cual el contratista no tiene que devolver
0 amortizar lo que se ha pagado de forma anticipada, salvo en caso de incumplimiento.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA): Es una herramienta para: (A) Facilitar la identificacién,
registro, programacion y divulgacion de las necesidades de bienes, obras y servicios; y (B) Disefiar
estrategias basadas en agregacién de la demanda que permiten incrementar la eficiencia del proceso
de contratacion. Se define como el Plan general de compras al que se refiere el articulo 74 de la Ley
1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un instrumento
de planeaciéon contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y actualizar en los
términos del Decreto 1082 de 2015 o el que lo reemplace, modifique o adicione.

PLAZO DE EJECUCION: Es el plazo dentro del cual el contratista debe dar cumplimiento a las
obligaciones adquiridas en el contrato.

PLIEGO DE CONDICIONES: Documento que elabora la entidad en los procesos de licitacion
publica, seleccidon abreviada, seleccidon abreviada por subasta inversa y concurso de méritos, el cual
contiene las condiciones de participacion, los factores de evaluacion y las demas reglas del proceso.
El numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993, el Decreto Reglamentario 1082 de 2015 vy el
Decreto 399 del 13 de abril de 2021, que determinan la informacién minima que debe incluirse en
el pliego de condiciones.

PONDERACION: Para efectos del proceso de seleccidn de licitacidn publica, seleccién abreviada de
menor cuantia y concurso de méritos se ponderaran las ofertas calificadas como habilitadas en
relacién con la capacidad juridica, técnica, financiera y experiencia. La ponderacion se efectla
aplicando las férmulas o puntajes establecidos en el pliego de condiciones.

PROPONENTE: Persona natural o juridica, nacional o extranjera, en consorcio, unién temporal o
promesa de sociedad futura que participa en un proceso de seleccién y que aspira a celebrar un
contrato con el COPNIA.

PROPUESTA U OFERTA: Corresponde a los ofrecimientos recibidos por la entidad en un proceso
de selecciéon, para la contratacién de un bien, servicio, obra o consultoria, la cual al igual que el
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pliego y el contrato, obliga al contratista.

PRORROGA DEL CONTRATO: Hace referencia al aumento del plazo de ejecucién del contrato;
debe realizarse antes de su vencimiento.

REGISTRO PRESUPUESTAL Y/O COMPROMISO: Corresponde a la operacion presupuestal
mediante la cual se garantiza en forma definitiva, la existencia de recursos para atender los
compromisos legalmente contraidos y que éstos no sean destinados a ningun otro fin. El registro
presupuestal es una accién previa al inicio de la ejecucidn del compromiso. En este registro se
deberd indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. Esta operacion
es un requisito de ejecucion de estos actos administrativos y de la ejecucion de los contratos.

REQUISITOS HABILITANTES: Son aquellos requisitos que son objeto de verificacion por parte del
comité evaluador para la participacidon en el proceso de seleccién y no otorgaran puntaje. Estos
requisitos son los siguientes: Capacidad juridica, técnica, financiera, experiencia. Su exigencia debe
ser adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor.

RESPONSABLE DEL AREA DE ORIGEN: Lider del proceso del cual surge la necesidad de acuerdo
con las areas funcionales establecidas en la entidad, como: Director General, Subdirector Juridico
(a), Subdirector (a) de Planeacion, Control y Seguimiento, Subdirector (a) Administrativo y
Financiero, Jefe de Control Interno, Jefe de Control Interno Disciplinario, Secretarias Seccionales/
Regionales, Profesionales de Gestion, Profesionales Especializados.

RIESGO: Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda afectar el desarrollo normal
de las funciones de la Entidad y el logro de sus objetivos.

SECOP: También denominado Sistema Electrénico de Contratacién Publica, es el medio de
informacidn oficial de toda la contratacién realizada con dineros publicos. El SECOP es el punto Unico
de ingreso de informacion para las entidades que contratan con cargo a recursos publicos.
Adicionalmente, permite a las entidades estatales cumplir con las obligaciones de publicidad de los
diferentes actos expedidos en los procesos contractuales y permite a los interesados participar en
ellos.

La plataforma del SECOP I es una herramienta netamente de publicidad en la cual las entidades que
contratan con cargo a recursos publicos realizan las publicaciones de los Documentos del Proceso.

La plataforma del SECOP II, es una herramienta transaccional para gestionar en linea todos los
Procesos de Contratacién, con cuentas para entidades y proveedores; y vista publica para cualquier
tercero interesado en hacer seguimiento a la contratacion publica.

SUSPENSION DEL CONTRATO: Es la posibilidad legal de interrumpir transitoriamente y por un
término claramente determinado, la ejecucion del contrato. Requiere la existencia de una razon que
la justifique, el acuerdo entre las partes y la determinacion expresa de su levantamiento y
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continuidad del contrato.

e SUPERVISOR. Son los funcionarios y/o contratistas que tienen la funcién de realizar el seguimiento
técnico, administrativo, financiero, contable y juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato
y como consecuencia de ello estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones,
hasta su liquidacion.

« TERMINACION ANTICIPADA POR MUTUO ACUERDO: Es la posibilidad contractual de terminar
el contrato de comun acuerdo entre las partes, antes del vencimiento del plazo de ejecucion pactado.

e UNSPSC: Es el sistema de clasificacion que permite codificar productos y servicios de forma clara
basada en los estandares acordados por la industria los cuales facilitan el comercio entre empresas
y el gobierno.

e VALOR FINAL DEL CONTRATO: Es el producto de sumar todos los pagos y deducciones efectuados
al contratista con cargo al contrato, que debe constar en el acta de liquidacion.

1.10 COMPETENCIA DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Los articulos 11 y 26 de la Ley 80 de 1993 disponen que la competencia para ordenar y dirigir la
celebracién de licitaciones y para escoger contratistas, sera del jefe o representante de la entidad,
segln el caso, asi como la responsabilidad de la direccion y manejo de la actividad contractual y de los
procesos de seleccion.

En virtud de dichas disposiciones, el Director General del COPNIA es la autoridad competente para
ordenar y dirigir la celebracion de los procesos de contratacion y para suscribir los respectivos contratos
y podra delegar en los funcionarios que desempefen cargos en los niveles directivo, asesor o
equivalentes, los actos inherentes a la actividad contractual.

Mediante Resolucion No. 432 del 14 de abril de 2016 se conformd el Comité de Contratacion y es la
instancia encargada de asesorar y formular las recomendaciones al Ordenador del Gasto en los
procesos de seleccion adelantados bajo las modalidades de licitacion publica, concurso de méritos,
seleccion abreviada y minima cuantia que adelante la entidad.

Los miembros del Comité se encargan de asesorar las diferentes etapas de los procesos de

contratacion, elaborar los informes de evaluacion y recomendar al ordenador de gasto la adjudicacion
o declaratoria de desierta de los procesos contractuales que le sean asignados.

1.11 PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL Y SUS PROCEDIMIENTOS

El proceso de Contratacion estad identificado como un proceso de Apoyo en el Mapa de Procesos y
cuenta con los siguientes procedimientos:
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Plan Anual de Adquisiciones- CT-pr-01
Gestion contractual- CT-pr-02
Licitacion publica- CT-pr-03
Concurso de méritos- CT-pr-04
Contratacién directa- CT-pr-05
Invitacion minima cuantia- CT-pr-06
Seleccion abreviada- CT-pr-07
Supervision de contratos- CT-pr-08
Enajenacion de bienes- CT-pr-09
10 Adquisicién de inmuebles- CT-pr-10
11. Convenios- CT-pr-11
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Las actividades establecidas en el proceso de contratacion estan relacionadas con las previstas en los
lineamientos generales para la expedicion de manuales de contratacion emitidos por Colombia Compra
Eficiente, que consiste en:

e Planear la actividad contractual.
e Elaborar y actualizar el Plan Anual de Adquisiciones.

e Administrar los Documentos del Proceso, incluyendo su elaboracion, expedicidon, publicacion, archivo
y demas actividades de gestiéon documental.

e Supervisar y hacer seguimiento a la ejecucién de los contratos.
e Desarrollar comunicacién con los oferentes y contratistas.
e Hacer seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacion de los contratos.

e Administrar las controversias y la solucion de conflictos derivados de los Procesos de Contratacion.

1.12 PROCEDIMIENTOS Y ETAPAS PARA DESARROLLAR LA GESTION CONTRACTUAL

A continuacidn, se sefialan los procedimientos y etapas para desarrollar la gestion contractual:

1.13.1. PLANEACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

La Gestion Contractual de la entidad se basa en las actividades de planeacidon de acuerdo con las metas
establecidas en el Plan Estratégico y las mejoras practicas disponibles para cumplir los mandatos
legales y los planes de accion; logrando identificar la pertinencia, necesidad y oportunidad de la
contratacion.

En la etapa de planeacion, se determinan las actividades y condiciones del negocio a suscribir, tales



https://copnia.gov.co/sites/default/files/uploads/mapa-procesos/archivos/contratacion/Plan_anual_adquisiciones.pdf
https://copnia.gov.co/sites/default/files/uploads/mapa-procesos/archivos/contratacion/Gestion_contractual.pdf
https://copnia.gov.co/sites/default/files/uploads/mapa-procesos/archivos/contratacion/Licitacion_publica.pdf
https://copnia.gov.co/sites/default/files/uploads/mapa-procesos/archivos/contratacion/Concurso_de_meritos.pdf
https://copnia.gov.co/sites/default/files/uploads/mapa-procesos/archivos/contratacion/Contratacion_directa.pdf
https://copnia.gov.co/sites/default/files/uploads/mapa-procesos/archivos/contratacion/Invitacion_minima_cuantia.pdf
https://copnia.gov.co/sites/default/files/uploads/mapa-procesos/archivos/contratacion/Seleccion_abreviada.pdf
https://copnia.gov.co/sites/default/files/uploads/mapa-procesos/archivos/contratacion/Supervision_contratos.pdf
https://copnia.gov.co/sites/default/files/uploads/mapa-procesos/archivos/contratacion/Enajenacion.pdf
https://copnia.gov.co/sites/default/files/uploads/mapa-procesos/archivos/contratacion/adquisicion_inmueble.pdf
https://copnia.gov.co/sites/default/files/uploads/mapa-procesos/archivos/contratacion/convenios.pdf
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e Objeto de la contrataciodn,

e Conveniencia

e Lugar de ejecucién,

e Disponibilidad de recursos,

e Fuentes de informacion,

e Analisis del mercado y del sector,

e Perfil de los proponentes y requisitos que deben acreditar, entre otros.

1.13.2. ELABORAR EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Una vez identificadas las necesidades se procede a elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, que se
constituye en una herramienta para: (A) Facilitar la identificacidn, registro, programacién y divulgacion
de las necesidades de bienes, obras y servicios; y (B) Disenar estrategias basadas en agregacion de la
demanda que permiten incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

Es un instrumento de planeacion contractual que las Entidades Estatales deben diligenciar, publicar y
actualizar en los términos del Decreto 1082 de 2015 o el que lo reemplace, modifique o adicione.

La Subdireccion de Planeacion, Control y Seguimiento es la responsable de consolidar el Plan Anual de
Adquisiciones de la entidad e incorporar sus modificaciones. El area de Contratacion es la responsable
de coordinar la publicacion en las plataformas del SECOP I, SECOP II y en la pagina web de la entidad
y realizar su seguimiento; razén por la cual debera solicitar a las diferentes areas la radicacidon oportuna
de los procesos

Este documento debe ser publicado a mas tardar el 31 de enero de cada afio, en caso de modificaciones,
estads seran publicadas de forma periddica, de acuerdo con los ajustes aprobados por el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, y actualizarlo en los siguientes casos:

. Cuando haya ajustes en los cronogramas del proceso de adquisicién.
. Para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios.

. Para excluir obras, bienes y/o servicios.

. Para modificar el presupuesto anual de adquisiciones

O 0O T w

1.13.3. ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones es objeto de seguimiento, por parte de la Subdirecciéon de Planeacién,
Control y Seguimiento, los Jefes de Dependencias, los responsables del area de origen y el area de
Contratacidon, con el fin de establecer el avance de su ejecucion y la pertinencia de las modificaciones
y/0 ajustes solicitados.
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Se modificara el PAA siempre que existan ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores, origen
de los recursos; para incluir o excluir nuevas obras, bienes y/o servicios; para modificar el presupuesto
anual de adquisiciones.

Toda solicitud de modificacién al Plan Anual de Adquisiciones debe ser justificada ante el Comité
Institucional de Gestion y Desempeno.

La entidad actualizard o modificara el PAA por lo menos una vez durante su vigencia fiscal y lo publicara
en el SECOP I - II y en la pagina web del COPNIA.

Nota: Ver procedimiento CT-pr-01 Plan Anual de Adquisiciones.
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CAPITULO 2 ETAPAS DE LA CONTRATACION

2.1. ETAPA PRECONTRACTUAL

Una vez realizada la verificacion de la adquisicion en el PAA el area solicitante debera realizar el estudio
previo, el estudio de sector, el estudio de mercado y el analisis del riesgo.

2.1.1. ESTUDIOS PREVIOS

Los formatos se pueden consultar en la intranet en los diferentes procedimientos de las modalidades
de seleccidon del area de Contratacion.

Los encargados de la elaboracion de los estudios previos deberan tener en cuenta lo siguiente:
v Planear con la debida diligencia los procesos de contratacion.
v Verificar que la necesidad esté incluida en el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia.

v Utilizar los formatos elaborados por el area de contratacion, que se encuentran publicados en la
pagina web del COPNIA.

Lo estudios previos deberan contener los siguientes elementos minimos:

2.1.1.1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD
La justificacion de la celebracion del contrato se enmarcara en las funciones que debe cumplir la entidad

por disposicion legal, y con observancia del cumplimiento del Plan Estratégico, los procesos,
procedimientos y metas establecidos por el COPNIA.

2.1.1.2. OBJETO A CONTRATAR
Se debe individualizar el bien, obra o servicio, con sus especificaciones y condiciones técnicas.
2.1.1.3. ALCANCE DE LA NECESIDAD A SATISFACER. (SI APLICA)

Incluye las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion, y cuando el contrato
incluye disefio y construccidn, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

2.1.1.4. ESPECIFICACIONES TECNICAS

Son los términos y condiciones esenciales del contrato a suscribir. Debe contener la descripcién clara,
detallada y precisa de los bienes o servicios que se requieren.
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2.1.1.5. PLAzZO

Plazo dentro del cual el contratista debe dar cumplimiento a las obligaciones adquiridas se puede
establecer en dias, meses y afios.

2.1.1.6. FORMA DE PAGO

Se determina como la entidad va a generar el pago del bien o servicio adquirido.

2.1.1.7. MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION

Se debe determinar la modalidad de contratacidon segun: A. Naturaleza del contrato. B. Objeto material
gue se va a adquirir, C. Monto de la contratacion, D. La calidad de las partes y E. Tipo de contrato.

2.1.1.8. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y SU JUSTIFICACION

El andlisis que soporta el valor estimado del contrato, indicando las variables utilizadas para calcular el
presupuesto de la respectiva contratacion.

2.1.1.9. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
De acuerdo con el articulo 2.8.1.7.2 del Decreto 1068 de 2015, es “documento expedido por el jefe de
presupuesto o quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacién presupuestal

disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos”.

Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se
efectla el correspondiente registré presupuestal.

El area solicitante debe solicitar a través del sistema de informacidn financiero que establezca la entidad
la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

2.1.1.10. OBLIGACIONES
Sefalar las obligaciones contractuales que debe cumplir el contratista como actividades, entrega de
bienes, servicios, informes, documentos, planos, entre otros. Para efectos de determinar las actividades

se deben usar verbos rectores, tales como: Realizar, ejecutar, analizar, entregar, apoyar, suministrar
entre otros.

2.1.1.11. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE.

De conformidad con lo establecido en el numeral 1° del articulo 5° de la Ley 1150 de 2007 la capacidad
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juridica y las condiciones de experiencia, capacidad financiera y de organizacion de los proponentes
seran objeto de verificacion de cumplimiento como requisitos habilitantes de acuerdo con la modalidad
de seleccién y no otorgaran puntaje.

Los requisitos habilitantes para los procesos de seleccidon se determinan considerando las condiciones
minimas con las que deben contar los proponentes, de tal suerte que se garantice que el futuro
contratista cuente con la capacidad e idoneidad suficientes para ejecutar el objeto del contrato.

Una vez verificados los requisitos habilitantes la entidad seleccionara la oferta mas favorable teniendo
en cuenta factores técnicos y econdmicos, para tal efecto realizara la ponderaciéon de los elementos de
calidad y precio soportados en puntajes y formulas o representado en la mejor relaciéon de costo
beneficio para la Entidad.

v REQUISITOS HABILITANTES: Miden la aptitud del proponente para participar en un proceso como
oferente y tienen como propdsito establecer unas condiciones minimas para los proponentes de tal
manera que la Entidad Estatal sélo evalle las ofertas de aquellos que estan en condiciones de
cumplir con el objeto del Proceso de Contratacion.

v" REQUISITOS DE PONDERACION O CALIFICACION: No miden al proponente, sino a su oferta y
otorgan puntaje.

Asi mismo, de conformidad con los requisitos habilitantes de capacidad financiera y capacidad
organizacional, debera incorporarse en los Pliegos de condiciones desde el 1 de julio de 2021, lo
establecido en el Decreto 579 de 31 de mayo de 2021.

“Por el cual se sustituyen los paragrafos transitorios del articulo 2.2.1.1.1.5.2., el paragrafo transitorio
1 del articulo 2.2.1.1.1.5.6., asi como el paragrafo transitorio del articulo 2.2.1.1.1.6.2. del Decreto
1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional, para que los
proponentes acrediten el mejor indicador financiero y organizacional de los Ultimos 3 afos, con el fin
de contribuir a la reactivacion econémica”.

2.1.1.12. ANALISIS DE RIESGO EN LA CONTRATACION ESTATAL

El Riesgo en la contratacién se relaciona con aquellos eventos que pueden afectar la realizaciéon de la
ejecucion contractual y cuya ocurrencia no puede ser sefialada de manera exacta por las partes
involucradas en el proceso de contratacion.

Con el propdsito de adelantar una adecuada tipificacién, estimacion y asignacion de los riesgos
asociados al proceso, se deben valorar todas aquellas circunstancias que, de presentarse durante el
desarrollo y ejecucion del contrato, tienen la potencialidad de alterar su correcta ejecucién, pero que
dada su previsibilidad se regulan bajo las condiciones inicialmente pactadas, excluyendo asi el caracter
de imprevisibles.
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Se entiende que los riesgos son previsibles en la medida en que sean identificables y cuantificables en
condiciones normales. En todas las modalidades de seleccion se deberan tipificar los riesgos que puedan
presentarse en el desarrollo del contrato, con el fin de estimar cualitativa y cuantitativamente su
probabilidad de ocurrencia e impacto, e identificar el sujeto contractual que soportara, total o
parcialmente su ocurrencia, asi como las acciones para su mitigacion y monitoreo.

Para efectos de incluir estos requisitos se recomienda verificar el Manual para la identificacion vy
Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacién expedidos por Colombia Compra Eficiente.
Puede consultarse en el siguiente enlace:

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce _documents/cce _manual cobertura ri
esgo.pdf

2.1.1.13. GARANTIAS

Corresponde al analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar el pago de los
perjuicios o sanciones de naturaleza contractual o extracontractual, derivados del incumplimiento del
contrato.

Se debe garantizar el pago de la sancién o el perjuicio derivado del incumplimiento de las obligaciones

surgidas a favor de la entidad, con ocasion de la presentacién de las ofertas o de la ejecucion del
contrato, para ello se solicitara la constitucion de garantias en las diferentes etapas del proceso, asi:

2.1.1.13.1.1. DURANTE LA SELECCION.

El oferente debe otorgar garantia de seriedad de la oferta amparando los siguientes eventos:

a. No ampliacion de la vigencia de la garantia cuando el plazo para la adjudicacion o
suscripcion del Contrato sea prorrogado, siempre que la misma no exceda de tres (3)
meses.

b. Retiro de la oferta después de vencido el plazo para su presentacion.

c. No suscripcién del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.

d. La falta de otorgamiento de la garantia de cumplimiento del contrato por parte del
adjudicatario.

2.1.1.13.1.2. CONTRATACION Y EJECUCION.

En esta fase las garantias deben cubrir los riesgos derivados del incumplimiento del contrato y la
responsabilidad civil extracontractual generada por los eventuales dafios ocasionados a terceros que



https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_manual_cobertura_riesgo.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_manual_cobertura_riesgo.pdf
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se deriven de las actuaciones, hechos u omisiones del contratista.

Esta garantia puede cobijar todos o algunos de los siguientes amparos, segun las condiciones del objeto
del contrato:

a. Buen manejo y correcta inversion del anticipo.
b. Devolucién del pago anticipado.

c. Cumplimiento del contrato.

o

. Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales.

0]

. Responsabilidad civil extracontractual.

Sobre la garantia de responsabilidad de responsabilidad civil extracontractual, la entidad debe exigir
en los contratos de obra y en aquellos en que por su objeto o naturaleza lo considere necesario con
ocasion de los riesgos, de acuerdo con lo previsto en el articulo 2.2.1.2.3.1.8 del Decreto 1082 de
2015.

Después de aprobar y publicar el contrato electrénico, el contratista debera solicitar la expedicién de
las garantias para esto, debera enviarlas a la entidad a través del SECOP II para su aprobacion.

2.1.1.13.1.3. OBLIGACIONES POSTERIORES A LA EJECUCION DEL CONTRATO.

En esta fase se cubren los Riesgos que se presenten con posterioridad a la terminacion del contrato y
SUS amparos son:

a. Estabilidad y calidad de la obra.

b. Calidad del servicio.

c. Calidad y correcto funcionamiento de los bienes.

El monto, vigencia y amparos o coberturas de las garantias se determinardn teniendo en cuenta el
objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada contrato, los riesgos que deban cubrir y las reglas
establecidas en las normas vigentes.

Las garantias no seran obligatorias en los contratos de empréstito, en los interadministrativos, en los

de seguro. En el evento en que se estimen necesarias, atendiendo la naturaleza del objeto del contrato,
a la forma de pago, y en especial al analisis de riesgo, se debera justificar.
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2.1.1.14. ESTUDIO DE MERCADO

Para la elaboracion del estudio de mercado se debe adjuntar con la solicitud de contratacion los
soportes de las cotizaciones como soportes para establecer el presupuesto oficial del proceso.

Las invitaciones a cotizar deberan contener los requerimientos técnicos minimos del objeto a contratar,
los cuales se estableceran en igualdad de condiciones para todos los posibles cotizantes de manera
clara y puntual.

Se debe determinar el presupuesto del proceso de contratacién bajo pardmetros objetivos, evitando
que se consignen sobrecostos ajenos a la realidad de mercado, que atenten tanto contra el patrimonio

publico conforme a los articulos 3 y 28 de la Ley 80 de 1993.

Por lo anterior, es deber de los funcionarios remitir la solicitud de cotizacién a un ndmero plural de
posibles interesados.

En caso de que no se logre obtener el minimo de cotizaciones, en razén a que los invitados no remitieron
respuesta, se adjuntaran los soportes con los cuales se evidencie la invitacién efectuada.

Adicional a los pardmetros antes establecidos, el estudio de mercado deberd llevarse a cabo también
con:

a. Informacién correspondiente a valores histéricos (si aplica).

b. Estudios de mercado realizados para otros procesos (si aplica).

(@]

. Ofertas de anteriores procesos.

d. Procesos adelantados por otras entidades estatales que guarden similitudes en el objeto y
condiciones técnicas.

2.1.1.15. ANALISIS DEL SECTOR
Es el estudio en donde se encuentra ubicado la obra, bien o servicio relativo al objeto del Proceso de
Contratacion, desde la perspectiva: legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de

Riesgo.

Para estructurar el Analisis del Sector se debe cefiir a lo plasmado en la Guia para la Elaboraciéon de
Estudios de Sector expedida por Colombia Compra Eficiente, puede consultarse en el siguiente enlace:

http://www.nuevalegislacion.com/files/susc/cdj/doct/quia es 14.pdf



http://www.nuevalegislacion.com/files/susc/cdj/doct/guia_es_14.pdf

CT-m-01

MANUAL DE Vigente a2pa2rt2ir de
eJ COPNIA CONTRATACION enero 202;
Pag.30/73

2.1.1.16. VALIDAR SI LA ADQUISICION DE LA OBRA, BIEN O SERVICIO SE ENCUENTRA
CUBIERTA POR UN ACUERDO COMERCIAL

Son tratados internacionales vigentes celebrados entre Estados, que incluyen obligaciones y derechos
en materia de compras publicas en los cuales existe como minimo:

a. Compromiso de trato nacional para los proponentes, bienes y servicios del Estado con el que se
firma el Acuerdo Comercial,

b. Las reglas relativas con los plazos asociados al proceso de contratacion segun las disposiciones
previstas en el respectivo Acuerdo.

Para este andlisis, se debe cefir a lo plasmado en el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales
en Procesos de Contrataciéon expedida por Colombia Compra Eficiente, puede consultarse en el
siguiente enlace:

https://colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce _manual acuerdos comerciales web.
pdf

2.1.2. PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

En caso de licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos y minima cuantia, el proyecto
de pliego de condiciones o invitacion publica sera elaborado por el area de contratacion con el apoyo
técnico del area solicitante, con base en los estudios previos, el estudio de sector, el analisis de riesgos
y demas documentos de la futura contratacion.

El pliego de condiciones es el documento en el cual la entidad, consigna el objeto a contratar, las
obligaciones de las partes, el monto del presupuesto asignado para la contratacién, los requisitos de
caracter juridico, técnico, financiero y criterios de calificacién de las propuestas, las causales de rechazo
y desempate, asi como los demas aspectos, que de conformidad con la modalidad de contratacion
correspondiente.

En el pliego de condiciones se deben establecer reglas objetivas, claras y completas, que permitan la

elaboracién de ofertas de la misma indole, que no induzcan a error a los proponentes y que aseguren

una escogencia objetiva y eviten declarar desierto el proceso.

El proyecto y pliego definitivo de condiciones, deberd contener por lo menos la siguiente informacién:

1. La descripcion técnica, detallada y completa del bien, obra o servicio objeto del contrato,
identificado con el cuarto nivel del clasificador de bienes y servicios (UNSPSC), de ser posible, o

de lo contrario con el tercer nivel de este.

2. La modalidad del proceso de seleccidon y su justificacion.



https://colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_acuerdos_comerciales_web.pdf
https://colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_acuerdos_comerciales_web.pdf
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3. Los criterios de seleccidn, incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando a ello haya
lugar.

4, Las condiciones de costo y/o calidad que la entidad estatal debe tener en cuenta para la seleccién
objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccién del contratista.

5. Las reglas aplicables a la presentacién de las ofertas, su evaluacién y adjudicacion del contrato.
6. Las causas que dan lugar a rechazar una oferta.

7. El valor del contrato, el plazo, el cronograma o forma de pago y la determinacion de si debe haber
lugar a la entrega de anticipo, y si hubiere, indicar su valor.

8. Los riesgos asociados al contrato, la forma de mitigarlos y la asignacion del riesgo entre las partes
contratantes.

9. Las garantias exigidas en el proceso de contratacion y sus condiciones.

10. La mencidn de si la entidad estatal y el contrato objeto de los pliegos de condiciones estan cubiertos
por un acuerdo comercial.

11. Los términos, condiciones y minuta del contrato.

12. Los términos de la supervisién y/o de la interventoria del contrato.
13. El plazo dentro del cual la entidad estatal puede expedir adendas.
14. El cronograma.

Los interesados pueden realizar observaciones al proyecto de pliego de condiciones a partir de la fecha
de su publicacién durante los siguientes términos:

a. Diez (10) dias habiles en la Licitaciéon Publica y

b. Cinco (5) dias habiles en la seleccién abreviada y el concurso de méritos, de acuerdo con lo previsto
en el articulo 2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015.

La entidad adoptara los pliegos tipo en los procesos de seleccidén de obras publicas que emita Colombia
Compra Eficiente, los cuales contendran las condiciones habilitantes, asi como los factores técnicos,

economicos y de evaluacion.

En el proyecto de pliego no es obligatorio contar con Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
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2.1.3. AVISO DE CONVOCATORIA

En caso de Licitacién Publica, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos el aviso de convocatoria sera
elaborado por el area de contratacion con base en los estudios previos y debera contener como minimo
la siguiente informacion:

1. El nombre y direccion de la entidad estatal.

2. El objeto del contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.

3. La modalidad de seleccién del contratista.

4. El plazo estimado del contrato.

5. La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta y el lugar y forma de
presentaciéon de esta.

6. El valor estimado del contrato y la manifestacion expresa de que la entidad estatal cuenta con la
disponibilidad presupuestal.

7. Mencidn de si la contratacion esta cobijada por un acuerdo comercial.

8. Mencion de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a MIPYME.

9. Enumeracidn y breve descripcidon de las condiciones para participar en el proceso de contratacion.
10. Cronograma del proceso de seleccidn.

11. Forma como los interesados pueden consultar los documentos del proceso.

En los procesos de contratacion adelantados bajo las modalidades de seleccion de minima cuantia y
contratacién directa, no es necesaria la expedicion del aviso de convocatoria.

2.1.4. AUDIENCIA DE ACLARACION DE PLIEGOS DE CONDICIONES Y DE ASIGNACION DE
RIESGOS.

En el caso de la licitacion publica la entidad adelantard una audiencia con el propdsito de precisar el
alcance y contenido de los pliegos de condiciones; en la misma, se establecera la tipificacion, estimacion
y asignacion de riesgos.

Se dejara constancia en acta de lo sucedido y decidido en la audiencia con la indicacion precisa de las
conclusiones a que se haya llegado. De considerarse pertinente se haran las modificaciones a que haya
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lugar en los pliegos de condiciones.

2.1.5. RESPUESTAS A OBSERVACIONES A PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES, PLIEGO
DE CONDICIONES DEFINITIVO O SUS EQUIVALENTES

El area de contrataciéon en conjunto con el area que requiere el bien, obra o servicio, estudian y
consideran las observaciones formuladas por los interesados y proceden a determinar cudles son de
recibo, a fin de sugerir su inclusién en el pliego definitivo o su equivalente, o en alguna adenda que se
llegare a generar, segun el caso.

Cuando las observaciones correspondan a aspectos técnicos, la respectiva area elaborara el documento
de respuesta que contenga las razones de aceptacidén o improcedencia, el cual debera ser remitido al
area de contratacién mediante correo electrénico de conformidad con el cronograma del proceso.

2.1.6. PUBLICACION PLIEGOS DEFINITIVOS

Una vez aprobado el Pliego de Condiciones Definitivo, el area de contratacién procedera a realizar la
publicacién en la plataforma SECOP II, de conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082
de 2015, con el fin de garantizar con ésta, la contradiccidon y la oponibilidad a quienes estén interesados
en el proceso.

2.1.7. MODIFICACION AL PLIEGO DE CONDICIONES

Las modificaciones que deban ser realizadas a los pliegos de condiciones se haran Unicamente a través
de adendas.

La informacién para la elaboracién de adendas deberd allegarse al area de contrataciéon con la
antelacion debida, a efectos de que la misma esté suscrita y pueda ser publicada en la plataforma
SECOP II en los términos de ley.

Las adendas deberan justificarse adecuadamente, de modo que se evidencie la pertinencia de su
expedicion, para soportar la necesidad de modificar el pliego de condiciones.

2.1.8. LIMITACION DE CONVOCATORIA A MYPES O MIPYMES

De conformidad con lo previsto en el articulo 12 de la Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 34
de la Ley 2069 de 2020, la entidad debera limitar a las MYPES o MIPYMES nacionales con minimo un
ano de existencia, la convocatoria del proceso de contratacion para las modalidades de licitacion
publica, seleccion abreviada y concurso de méritos, cuando el valor del presupuesto sea menor a ciento
veinticinco mil délares (US $125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina
cada dos afios el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.
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Si se reciben por lo menos dos (2) Mipymes nacionales por lo menos un dia habil antes de la apertura
del proceso, se debera limitar la convocatoria a Mipymes nacionales.

En virtud del articulo 2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082 de 2015, las Mipymes deberdn acreditar su
condicién presentando un certificado expedido por el representante legal y el revisor fiscal, siempre y
cuando estén obligadas a tener uno, o el contador de la empresa donde conste que la misma tiene el
tamafio empresarial establecido de acuerdo con la normatividad legal vigente.

2.1.9. ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA, ACTO ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION
E INVITACION PUBLICA.

El area de contratacién proyectard el acto administrativo de apertura, en el caso de tratarse de una
necesidad a ser suplida por las modalidades de seleccidén de licitacion publica, seleccidon abreviada y
concurso de méritos; el acto administrativo de justificacion cuando corresponda conforme a lo
establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015, tratandose de necesidades a ser
satisfechas por la modalidad de contratacion directa.

2.1.10. EVALUACION DE OFERTAS

Una vez finalizada la hora de cierre del proceso se procedera a: (i) desencriptar las propuestas de
quienes registraron sus ofertas a través del SECOP II y a publicar la lista de oferentes, la cual se genera
desde la referida plataforma constituyendo el acta de cierre y se procedera con su evaluacion. Para tal
efecto, el Ordenador del Gasto conformara el comité que adelantara la evaluacién juridica, financiera
y técnica de las ofertas.

El comité evaluador efectuara la revision de las propuestas con apego a lo exigido en el pliego de
condiciones, Adendas y a la normatividad vigente.

Durante el desarrollo de la evaluacidén pueden surgir dudas que deban ser aclaradas por parte de los
proponentes, razon por la cual, los integrantes del comité evaluador estan facultados para requerir
aclaraciones, estableciendo el plazo dentro del cual deberan allegarlas so pena de rechazo de la
propuesta. Los oferentes en virtud de dicha facultad no podran modificar o mejorar sus propuestas.

Dichas solicitudes seran remitidas a los oferentes a través de la plataforma del SECOP II.

De acuerdo con el articulo 5 de la Ley 1882 de 2018, los proponentes pueden subsanar los errores,
inconsistencias o ausencias hasta el término de traslado del informe de evaluacidén que corresponda a
cada modalidad de seleccidén. En la seleccidn abreviada por subasta inversa los proponentes podran
subsanar hasta el momento previo a la realizacion de la subasta.

En los procesos de la Licitacidon Publica, el término para subsanar serd de cinco (5) dias habiles, como
lo prevé el articulo 1 de la Ley 1882 de 2018. Por su parte, en la seleccién abreviada de menor cuantia
y en el concurso de méritos sera de tres (3) dias habiles, en aplicacion de lo dispuesto en los articulos




CT-m-01

MANUAL DE Vigente a2pa2rt2ir de
eJ COPNIA CONTRATACION enero 202;
Pag.35/73

2.2.1.2.1.2.20y 2.2.1.2.1.3.2 del Decreto 1082 de 2015.

En los procesos de minima cuantia el plazo sera de un (1) dia habil, segun lo establecido en el articulo
2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015.

Es obligacion de los proponentes anexar la garantia de seriedad de la oferta junto con la propuesta, su
no entrega no es subsanable y constituye causal de rechazo de acuerdo con lo previsto en el paragrafo
3 del articulo 5 de la 1882 de 2018.

2.1.10.1. TERMINOS PARA LA PUBLICACION DE LA EVALUACION EN EL SECOP

La publicacion del informe de evaluacion se realizara, por lo menos:

a. Durante un (1) dia habil para el proceso de Minima Cuantia;

b. Durante tres (3) dias habiles para los procesos de Concurso de Méritos y Seleccién Abreviada;

c. Cinco (5) dias habiles para el proceso de Licitacion Publica.

2.1.11. RESOLUCION DE ADJUDICACION Y/O DECLARATORIA DESIERTA

La entidad emitira acto administrativo debidamente motivado mediante el cual se adjudica el proceso
de seleccion al contratista que presento la oferta mas favorable para la entidad y a los fines que ella
busca. El acto administrativo se publicard en el SECOP II en la forma y términos establecidos en el
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

La declaratoria de desierta del proceso de seleccion se materializa en un acto administrativo
debidamente motivado que pone fin al proceso de seleccidén y procede en las siguientes circunstancias:

a. Por razones o causas que impidan la seleccion objetiva,
b. Cuando no se presente propuesta alguna, o
c. Ninguna propuesta se ajuste al pliego de condiciones.

Cuando la declaratoria de desierta proceda por motivos o causas que impidan la seleccién objetiva o
cuando ninguna de las propuestas presentadas cumple el pliego de condiciones, la resolucién que la
declare sera susceptible del recurso de reposicion y del medio de control de controversias contractuales
en los términos previstos en la Ley 1437 de 2011.

2.1.12. AUDIENCIA DE ADJUDICACION

En los procesos de licitacion publica se debera realizar una audiencia de adjudicacion, la misma debe
preverse en el pliego de condiciones, de acuerdo con las reglas establecidas en el articulo 2.2.1.2.1.1.2.
del Decreto 1082 de 2015.
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2.2. ETAPA CONTRACTUAL

La etapa contractual inicia con el perfeccionamiento del contrato y continlia con su ejecucién, es decir,
en este periodo el contratista presta el servicio, la obra o entrega el bien adquirido por la entidad.

2.2.1. PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO O CONVENIO

El contrato o convenio se perfecciona cuando se logra el acuerdo sobre su objeto y contraprestacion y
se firma por el Ordenador del Gasto del COPNIA y el contratista por medio del representante legal, o
su delegado o apoderado, si se trata de persona juridica, o por la persona natural que demuestra la
capacidad para obligarse.

El drea de contratacién procedera con la elaboracién de la minuta electrénica en la plataforma del
SECOP II el cual quedara perfeccionado una vez se cumplan los flujos de aprobacion por el ordenador
del gasto y el contratista, es decir, que se encuentren en estado firmado en dicha plataforma.

El inciso segundo del articulo 41 de la Ley 80 de 1993 lista dentro de los requisitos de ejecucién del
contrato los siguientes:

a. Expedicion del Registro Presupuestal.

b. Constitucién y aprobacion de las garantias exigidas (Si aplica), en este caso el contratista debera
allegarlas al area de contratacion y cargarlas en la plataforma SECOP II para su respectiva
aprobacion, el supervisor debera constatar que la garantia del contrato se encuentra aprobada vy
gue se mantenga vigente, por los valores establecidos hasta la liquidacion.

c. Acreditacion de que el contratista se encuentra 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.

d. Como requisito adicional, se podra pactar que el comienzo del contrato esté condicionado a la
suscripcion del acta de inicio, ésta debe ser elaborada por el supervisor del contrato de conformidad
con el formato que se encuentra en el Procedimiento de Supervisién de Contratos.

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato electrénico, se remitira
al supervisor: la delegacion de la supervisién, copia del contrato, CDP, CRP, las garantias y su
aprobacion.

En los procesos bajo la modalidad de minima cuantia la Comunicacion de Aceptacién junto con la oferta
constituyen la adjudicacién y el contrato celebrado.
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2.2.2. MODIFICACION AL CONTRATO O CONVENIO

El supervisor y/o interventor, segun el caso, debera presentar ante el Ordenador del Gasto la solicitud
de modificacion, prérroga, adicién, suspensién, cesién emitiendo el respectivo concepto técnico y/o
justificacion, antes del vencimiento del plazo de ejecucion estipulado en el contrato o convenio.

Las modificaciones contractuales son reformas o ajustes que se realizan a un contrato electrénico
durante su ejecucién, estas deben ser solicitadas por el supervisor y/o Interventor, asi como por el
contratista.

La justificacion debe indicar las razones o fundamentos que sustentan su procedencia. Si la solicitud
de modificacion es requerida por el contratista, el supervisor debe considerar la conveniencia y si es
procedente avalar la solicitud.

Para realizar la modificacién es indispensable que el contrato electrénico se encuentre en ejecucion y
que no se altere la esencia del acuerdo de voluntades ni sea fruto de un incumplimiento por parte del
contratista. Las modificaciones deben realizarse en el SECOP II.

Si el contrato o convenio contempld la constitucion de garantias, el contratista deberd ampliar la
cobertura de la vigencia o del valor amparado de conformidad con la modificacion realizada.

2.2.3. TIPOS DE MODIFICACIONES AL CONTRATO.

2.2.3.1. PRORROGA

Consiste en la ampliacion del plazo inicialmente pactado para la ejecucion del objeto contractual y
debera constar en documento escrito suscrito por las partes. El contratista tiene que tramitar ante la
companfia aseguradora la modificaciéon de las garantias, la cual debe ser revisada y aprobada por el
area de contratacion.

La prorroga del plazo no puede basarse en la mora de las partes por motivos de su propia culpa o
negligencia, debera tener como causa razones ajenas a su voluntad. De igual forma, al prorrogarse el
contrato se debera examinar si la prérroga requiere un mayor valor, caso en el cual deberd ademas
realizarse la adicion.

Pueden presentarse situaciones de fuerza mayor o caso fortuito imposibles de prever o nuevas
necesidades o circunstancias posteriores que exijan la ampliacién del plazo inicialmente pactado sin
que puedan separarse de la prestacion principal. En estos casos, existiria el sustento legal para la
modificacion del contrato.
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2.2.3.2. ADICION

Es una modificacion que implica la adicién del valor del contrato y para solicitarla se requiere contar
previamente con los recursos necesarios, por lo que deberd solicitarse el respectivo Certificado de
Disponibilidad Presupuestal — CDP.

Para las adiciones de los contratos se requiere:

v' Solicitud del supervisor con la justificacidn técnica y econémica de la adicién en valor del contrato;
esta solicitud debe estar acompafiada de la oferta del contratista.

v' La justificacion de la adicidn tiene que estar soportada en razones del servicio que hacen necesaria
la misma y en el cumplimiento de los fines misionales de la entidad.

El contratista debera ajustar el monto de las garantias ante la compariia aseguradora y allegarlas para
la revision y aprobacion del area de contratacion.

Los supervisores deben realizar un adecuado seguimiento financiero del contrato antes de solicitar la
adicién, toda vez que por expresa prohibicion legal los contratos no pueden adicionarse en mas del
cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial expresado este en SMMLV sin perjuicio de la excepcion
contenida en el Articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, prevista para los contratos de Interventoria.

2.2.3.3. CESION

Los contratos se celebran en consideracion a la capacidad, calidades y habilidades del contratista; son
intuito persona. Por ello, el acto de ceder o entregar la ejecucion del contrato a una persona diferente
a la que celebré el contrato, requiere de autorizacion del Ordenador del Gasto.

La cesion consiste en la sustitucidn de las obligaciones y derechos que surjan del contrato en un tercero,
razon para lo cual, el nuevo contratista debera contar con los mismos requisitos y condiciones exigidas
para la contratacion original.

La Ley 80 de 1993, prevé en sus articulos 99 y 419, la figura de la cesidon del contrato, previa
autorizacién de la entidad contratante, en las siguientes situaciones especiales reguladas, sin que sean
las Unicas posibles:

v/ Cuando sobrevenga una inhabilidad o incompatibilidad en el contratista,

v' Cuando esta inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en uno de los integrantes del consorcio o
union temporal, siempre y cuando la cesion se realice a un tercero.

v' Cuando por motivos de conveniencia, para la satisfaccion de los intereses de las partes, o para la
oportuna, eficaz y completa ejecucién del objeto, en concordancia con los principios de economia,
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celeridad y eficacia de la labor administrativa contractual, las partes acuerden o convengan cederlo
(art. 26 y 3 Ley 80 de 1993.

2.2.3.4. SUSPENSION

Durante el desarrollo del contrato pueden presentarse circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito,
0 circunstancias ajenas a la voluntad de las partes, las cuales, impiden en forma temporal la normal
ejecucion del contrato, en estos eventos, las partes pueden de mutuo acuerdo pactar la suspensién del
plazo de ejecucion.

En ningln caso la suspensidon que se pacte entre las partes podra ser definitiva, en todos los eventos
debe estar sometida a un plazo o condicién cuyo vencimiento o cumplimiento reanude la ejecucion del
contrato.

En el Acta de Suspensidn se dejara constancia de:

Fecha de suspensién;

Las circunstancias que dieron lugar a ella;

El plazo o condicidén cuyo vencimiento o cumplimiento permitira reanudar la ejecucion del contrato;
La constancia del ajuste de las garantias cuando se reinicie la ejecucion; y

Demas aspectos que se consideren pertinentes, como, por ejemplo, las reservas o salvedades de
la entidad cuando ello sea procedente.

mao oo

2.2.4. TERMINACION ANTICIPADA DE LOS CONTRATOS POR MUTUO ACUERDO DE LAS
PARTES.

La terminacion del contrato de manera anticipada y por mutuo acuerdo, se constituye en una forma
indirecta de extinguir las obligaciones, la cual se produce cuando las partes convienen en dar por
terminado el vinculo contractual antes de finalizar el plazo de ejecucion de las obligaciones derivadas
del objeto del acuerdo.

Las partes pueden quedar a paz y salvo respecto de las obligaciones a su cargo, al lograr un acuerdo
qgue no solo conducira a la finalizacion del contrato, sino a su liquidacion.

Para tramitar la terminacién anticipada el supervisor debe suscribir el informe final y proyectar la

liguidacion con toda la informacion relevante del contrato y su balance financiero, para las firmas de
las partes.

2.3. ETAPA POS CONTRACTUAL

Después de vencer el plazo de ejecucion, o de terminar anticipadamente el contrato o convenio, las
partes contratantes, si asi lo determina el contrato o si es necesario por la forma anormal de
terminacion, deben levantar un acta de liquidacion.
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La liquidacidn es el procedimiento a través del cual, una vez concluido el contrato, esto es, vencido el
plazo de ejecucidn, las partes realizan un balance de cuentas respecto de sus obligaciones. El objetivo
de la liquidacion es determinar si las partes pueden declararse a paz y salvo mutuo o si existen
obligaciones por cumplir y la forma en que deben ser observadas.

En el acta de liquidacion constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones para poner fin a las
diferencias presentadas. En la liquidacion se exigira al contratista la extension o ampliacién, si es del
caso, de la garantia de la estabilidad de la obra, la calidad del bien o servicio suministrado, la provision
de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones y, en general, para
avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincion del contrato.

La liguidacién procede en los siguientes contratos:
a. Su ejecucion sea de tracto sucesivo.

b. Aquellos cuya ejecucién se prolongue en el tiempo y los demas que lo requieran, por ser necesaria
una verificacion de los pagos, porque se hayan presentado dificultades durante su ejecucién, o
porque la naturaleza de este lo amerite.

La liquidacién no sera obligatoria en los contratos de prestaciéon de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion, de acuerdo con lo previsto en el articulo 60 de la Ley 80 de 1993.

Adicionalmente, procedera cuando se materialice alguna de las causales de terminacion normal o
anormal del acuerdo de voluntades que se listan a continuacion:

a. Terminacién del plazo de ejecucion.
Terminacién anticipada.

c. Modificacion unilateral: si la modificacion altera el valor del Contrato en mas de veinte por ciento
(20%) y el contratista renuncia a continuar su ejecucion.

d. Declaratoria de caducidad.

2.3.1. TIPOS DE LIQUIDACION

La liquidacion del contrato o convenio puede ser bilateral, unilateral o por via judicial y se debe realizar
en el siguiente orden:

2.3.1.1. LIQUIDACION BILATERAL O DE MUTUO ACUERDO.

Dentro del plazo establecido en el pliego de condiciones o en el contrato o convenio o en su defecto
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la finalizacion del plazo de ejecucidén del contrato o la
expedicion del acto que ordene la terminacion.
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2.3.1.2. LIQUIDACION UNILATERAL.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa notificacion o convocatoria
que le haga la entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la entidad tendra la
facultad de liquidar en forma unilateral, mediante acto administrativo dentro de los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del plazo establecido para la liquidacion por mutuo acuerdo.

El supervisor o interventor previo a proyectar la liquidacién debe verificar lo siguiente:

a. Analisis de las condiciones técnicas de los bienes recibidos o de los servicios prestados por el
contratista.

b. Realizar un balance econdémico del contrato o convenio soportado con sus correspondientes 6rdenes
de pago o constancias de pago o liberacion de recursos o saldos.

c. Certificacién de pago de los aportes a la seguridad social o parafiscales si aplica.
d. Garantizar que la liquidacién se suscriba dentro de los términos de ley.

El supervisor o interventor presentara a las areas de Contratacién y Presupuesto el proyecto del acta
de liquidacion firmada conforme a lo establecido en el Procedimiento de Supervisién de Contratos
(CT-pr-08), con el fin de validar su informacién contra el expediente contractual y los pagos realizados.

Una vez validada por las mencionadas areas, el Subdirector Administrativo y Financiero emite visto
bueno y el Ordenador del Gasto aprueba el acta.

El contratista y el COPNIA tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacion por mutuo acuerdo,
y en este evento, la liquidacion unilateral solo procedera en relaciéon con los aspectos que no hayan
sido objeto de acuerdo.

Si vencido el plazo anterior, no se ha liquidado se podra hacer de forma bilateral o unilateral dentro de
los dos (2) afios siguientes.

2.3.1.3. LIQUIDACION JUDICIAL.

La liquidacién del contrato o convenio podra ser realizada por via judicial y se presenta cuando no
existe un acuerdo entre las partes para realizar la liquidacion por mutuo acuerdo y no se realizd de
manera unilateral por la entidad dentro de los términos antes indicados, por lo que las partes pueden
acudir a la jurisdiccién contenciosa administrativa para obtener la liquidacion en sede judicial, a mas
tardar dentro de los dos (2) afios siguientes al incumplimiento de la obligacion de liquidar tal como lo
establece el articulo 164 del CPACA.
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Se recomienda seguir la guia expedida por la ANCP-CCE para tal actividad.

https://colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documents/cce guia liguidacion procesos.

pdf



https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_liquidacion_procesos.pdf
https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_liquidacion_procesos.pdf
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CAPITULO 3 MODALIDADES DE CONTRATACION

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011 y el
Decreto Nacional 1082 de 2015 asi como las demas normas que las complementen, reformen o
sustituyan, la entidad seleccionara a los contratistas a través de las modalidades de seleccién:

Licitacion Publica,

Seleccidén Abreviada de Menor Cuantia,

. Seleccion Abreviada por Subasta Inversa,
. Concurso de Méritos,

Contratacion Directa,

Minima Cuantia.

TmoOOw>

En cumplimiento de la circular 001 -2021 emitida por Colombia Compra Eficiente a partir del 1 de
Octubre de 2021, todos los procesos de contratacion que adelante la entidad debera gestionarse,
exclusivamente en el SECOP II. La medida aplica para todas las modalidades de seleccion del Estatuto
General de Contratacion Publica (Licitacion publica, seleccidén abreviada, concurso de méritos,
contratacién directa, contratacion minima cuantia).

3.1. LICITACION PUBLICA

Es la modalidad considerada por regla general en la contratacidén publica, mediante la cual, la entidad
formula amplia y publicamente, una convocatoria para que en igualdad de oportunidades los
interesados presenten sus ofertas. Esta modalidad de seleccion estd consagrada en el articulo 30 de la
Ley 80 de 1993, el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 asi como en el articulo 2.2.1.2.1.1.1 y ss. del
Decreto Nacional 1082 de 2015.

A través de esta modalidad la Entidad adquiere bienes, obras y servicios:

a. Que se encuentren clasificadas dentro de la Mayor Cuantia.

De conformidad con el literal b), numeral 2, articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, las entidades que tengan
un presupuesto anual inferior a 120.000 salarios minimos legales mensuales la menor cuantia sera

hasta 280 salarios minimos legales mensuales; por lo anterior, con base en el presupuesto aprobado
para cada vigencia en la entidad se establecen las modalidades de contratacion asi:

Licitacion Publica: Cuantia superior a 280 SMMLV.
Menor Cuantia: Hasta 280 SMLMV
Minima Cuantia: Igual o inferior a 28 SMMLV* (10% de la menor cuantia).

b. Objetos contractuales que no se encuentren en otra modalidad de contratacion.
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En la licitacidon publica por regla general se debe determinar la oferta mas favorable teniendo en cuenta:

a. La ponderacion de los elementos de calidad y precio soportados en puntajes y férmulas; o
b. La ponderacién de los elementos de la calidad y precio que representen la mejor relacién de costo
- beneficio.

3.1.1. CARACTERISTICAS GENERALES DE LA LICITACION PUBLICA.

1. Una vez publicado el proyecto de pliego de condiciones los interesados pueden hacer observaciones
durante el término de diez (10) dias habiles, tal como lo prevé el articulo 2.2.1.1.2.1.4 del Decreto
1082 de 2015.

2. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015, en la
licitacion publica es obligatoria la realizacion de dos audiencias: (A) La de asignacion de riesgos y
(B) la de adjudicacion.

La primera, segun lo ordena el articulo 30 de la Ley 80 de 1993, tiene lugar dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes al inicio del plazo para la presentacién de las ofertas. En ella, a solicitud de los
interesados, la entidad podra aclarar el contenido del pliego de condiciones, posteriormente, debera
presentar el analisis de riesgo efectuado y realizar su asignacion definitiva.

En la segunda, esto es, en la de adjudicacion, los oferentes podran hacer observaciones al informe de
evaluacion, las cuales se resolveran en la audiencia.

3. Durante el proceso de contratacion la entidad puede prorrogar el plazo para presentar ofertas, antes
de su vencimiento, por un término no superior a la mitad del inicialmente fijado. Tal decision se
debe incorporar en una Adenda y, por consiguiente, se debe expedir tres (3) dias antes de su cierre,
en aplicacién de lo dispuesto en el numeral 5 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993.

4. La entidad puede utilizar el mecanismo de subasta inversa para la conformacién dindmica de las
ofertas, caso en el cual se debe indicar en el pliego de condiciones las variables técnicas vy
econdmicas sobre las cuales los oferentes pueden realizar la puja.

5. Al igual que ocurre con la seleccion abreviada y el concurso de méritos, la entidad puede limitar la
convocatoria a Mipymes nacionales, siempre que reciba la solicitud de al menos dos (2) de ellas un
(1) dia habil antes de la apertura del proceso de contratacion y el mismo tenga un valor inferior a
US$125.000 ddlares.

En particular, los siguientes condicionamientos son aplicables Unicamente a los procesos de licitacion
para seleccionar contratistas de Obra Publica:

1. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 1 de la Ley 1882 de 2018, en los procesos de licitacién
para seleccionar contratistas de obra publica, la oferta debe estar conformada por dos (2) sobres,
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a saber: (A) el que contiene los documentos relacionados con el cumplimiento tanto de los requisitos
habilitantes como de los factores de puntuacion o calificacion, salvo el relativo al precio o a la oferta
econdmica y (B) el que incluye la propuesta econdémica.

2. La entidad, dentro del plazo establecido en el pliego de condiciones, evaluara el sobre que contiene
los documentos de los requisitos habilitantes y los factores de calificacidon, salvo el relativo a la
oferta econdmica (incorporado en el segundo sobre), y publicard el informe de evaluacién
respectivo.

3. Dicho informe debera permanecer publicado en el SECOP II durante cinco (5) dias habiles, “término
hasta el cual los proponentes podran hacer las observaciones que consideren y entregar los
documentos y la informacién solicitada por la entidad”, tal como lo dispone el articulo 1 de la Ley
1882 de 2018. Finalizado dicho plazo, la entidad se pronunciara sobre las observaciones y publicara
el informe final de evaluacion de los requisitos habilitantes y los factores de calificacion distintos a
la oferta econémica.

4. El segundo sobre, es decir, el que contiene la oferta econdmica, deberd mantenerse cerrado hasta
la audiencia de adjudicacion.

5. Durante la audiencia de adjudicacion, la entidad dara apertura al sobre que contiene la propuesta
econdémica y la evaluara “a través del mecanismo escogido mediante el método aleatorio que se
establezca en los pliegos de condiciones, corriendo traslado a los proponentes habilitados en la
misma diligencia solo para la revisién del aspecto econémico y se establecerd el orden de
elegibilidad”.

e Para mas informacion sobre este tipo de proceso, se recomienda consultar el procedimiento de la
Licitacion Publica, publicado en la pagina web de la entidad.

Nota: Ver procedimiento CT-pr-03 Licitaciéon Publica.

3.2. SELECCION ABREVIADA

Es la modalidad de seleccién regulada en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, prevista
para aquellos casos en que, por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacién, la cuantia o la destinacion del bien, obra o servicio pueden adelantarse procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

Nota: Ver procedimiento CT-pr-07 Seleccion Abreviada.

3.2.1. CAUSALES DE SELECCION ABREVIADA

La seleccion abreviada debe adelantarse para las siguientes causales previstas en el articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007, las cuales sin perjuicio de las demas establecidas en la ley:
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a. La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion por parte de las entidades, que corresponden a aquellos que poseen las mismas
especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y
comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

b. La contratacién de menor cuantia. Se entendera por menor cuantia los valores que a continuacién
se relacionan, determinados en funcién de los presupuestos anuales de las entidades publicas
expresados en salarios minimos legales mensuales.

c. La celebracion de contratos para la prestacion de servicios de salud.
d. La contratacion cuyo proceso de licitacién publica haya sido declarado desierto.
e. La enajenacion de bienes del Estado

f. Productos de origen o destinacidn agropecuarios que se ofrezcan en las bolsas de productos
legalmente constituidas.

g. Los actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales propias
de las Empresas Industriales y Comerciales Estatales y de las Sociedades de Economia Mixta.

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

i. La contratacion de bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad nacional.

Para una mejor comprension de las causales de seleccion, a continuacion, se relacionan las que utiliza
frecuentemente la entidad:

3.2.1.1. ADQUISICION O SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS CARACTERISTICAS
TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION.

Son bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes, de acuerdo con lo previsto en el articulo
2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015, los "Bienes y servicios de comun utilizacion con
especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad iguales o similares, que en consecuencia
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pueden ser agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicion”.

Esta modalidad de seleccion permite adelantar tres (3) tipos de procedimientos: (i) Subasta Inversa,
(ii) Acuerdo Marco de Precios (iii) Bolsa de productos

3.2.1.1.1. PROCEDIMIENTO DE SUBASTA INVERSA

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.5 del Decreto 1082 de 2015, la entidad puede
escoger si adelanta la subasta inversa electrénica o presencialmente. Si se decide adelantar la subasta
electrénicamente debe fijar en los pliegos de condiciones el sistema que utilizara para la subasta inversa

y los mecanismos de seguridad para el intercambio de mensajes de datos.

En lo posible la entidad usara la modalidad electrénica que podra utilizar en la plataforma del SECOP
II1.

En los pliegos de condiciones para contratar bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes, la
entidad debe relacionar la ficha técnica del bien o servicio que debe incluir:

a. La clasificacién del bien o servicio de acuerdo con el clasificador de bienes y servicios.
b. La identificacién adicional requerida.

c. La unidad de medida.

d. La calidad minima.

e. Los patrones de desempefio minimos.

f. Si el precio del bien o servicio es regulado, la variable sobre la cual se hace la evaluacién de las
ofertas.

g. Definir el contenido de cada uno a de las partes o lotes, si la adquisicion se pretende hacer por
partes.

Ademas de las reglas generales previstas en el presente manual para la modalidad de seleccidon
abreviada, se debe utilizar el siguiente procedimiento en los procesos de subasta inversa:

e La oferta debe contener dos (2) partes, la primera en la cual el interesado acredite su capacidad de
participar en el proceso de contratacion y acredite el cumplimiento de la ficha técnica y la segunda
parte debe contener el precio inicial propuesto por el oferente.

e La entidad debe publicar un informe de habilitaciéon de los oferentes, en el cual debe indicar si los
bienes o servicios ofrecidos por el interesado cumplen con la ficha técnica y si el oferente se
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encuentra habilitado.

e Hay subasta inversa siempre que haya como minimo dos oferentes cuyos bienes o servicios cumplen
con la ficha técnica.

e Sien el proceso de contratacion se presenta un Unico oferente cuyos bienes o servicios cumplen con
la ficha técnica y esta habilitado, la entidad estatal puede adjudicarle el contrato al Unico oferente
si el valor de la oferta es igual o inferior a la disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el
cual no hay lugar a la subasta inversa.

e La subasta debe iniciar con el precio mas bajo indicado por los oferentes y en consecuencia,
solamente seran validos los lances efectuados durante la subasta inversa en los cuales la oferta se
mejorada en por lo menos el margen minimo establecido.

e Silos oferentes no presentan lances durante la subasta, la entidad estatal debe adjudicar el contrato
al oferente que haya presentado el precio inicial mas bajo.

e Al terminar la presentacion de cada lance, la entidad estatal debe informar el valor del lance mas
bajo.

e Si al terminar la subasta inversa hay empate, la entidad estatal debe seleccionar al oferente que
presentd el menor precio inicial.

e La entidad debe estructurar la subasta inversa de manera que los participantes no identifiquen las
ofertas y los lances con el oferente que los presenta. La subasta termina cuando los oferentes no
hagan lances adicionales durante un periodo para la presentacién de lances.

e La entidad debe adjudicar el contrato al oferente que hay presentado el lance mas bajo.

e En el acto de adjudicacién, la entidad estatal indicard el nombre de los oferentes y el precio del
ultimo lance presentado por cada uno de ellos.

3.2.1.1.2. INSTRUMENTOS DE COMPRA POR CATALOGO DERIVADOS DE LA CELEBRACION DE
ACUERDOS MARCO DE PRECIOS.

La entidad en la etapa de planeacidon del proceso de contratacién debe verificar si existe un acuerdo
marco de precios vigente con el cual pueda satisfacer la necesidad identificada, para lo cual tendra

tener en cuenta los siguientes aspectos:

a. El area interesada debe hacer una validacion previa si los bienes o servicios a contratar se
encuentran incorporados en un Acuerdo Marco de Precios.

b. Validar que el bien o servicio a contratar se encuentre incluido en el PAA.
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c. Presentar la solicitud al drea de contratacion con el fin de adelantar el proceso.
d. El drea de contratacién cargara el evento de cotizacién en la plataforma del SECOP.

e. Una vez se cierre el evento de cotizacidn, se remitird al area que realizo el requerimiento con la
finalidad que surtir el proceso de evaluacion del proveedor que oferto el menor precio y proceder
con la generacion de la Orden de Compra en la TVEC.

La entidad no debe exigir las garantias en las érdenes de compra derivados de los Acuerdos Marco de
Precios, a menos que este disponga lo contrario.

Colombia Compra Eficiente como encargada de disefiar y organizar el proceso de contratacién de los
Acuerdos Marco de Precios debe establecer, entre otros aspectos:

a. La forma de evaluar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de los proveedores y de los
compradores;

b. Proceder frente al incumplimiento de las 6rdenes de compra y

c. Actuar frente a los reclamos de calidad y oportunidad de la prestacién de los servicios y/o
adquisicién de bienes.

3.2.1.1.3. BOLSA DE PRODUCTOS

Es otro de los procedimientos a través de los cuales la entidad puede adquirir bienes de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion. El régimen aplicable para estas adquisiciones sera la
establecida en el articulo 2.2.1.2.1.2.11. y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

La entidad debe estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de productos para la
adquisicidn respectiva, frente a la subasta inversa o al Acuerdo Marco de Precios, incluyendo el analisis
del proceso de seleccidn del comisionista, los costos asociados a la seleccidn, el valor de la comision y
de las garantias.

El estudio debe mostrar la forma en que la entidad garantiza los principios y objetivos del sistema de
compras y contratacion publica.

3.2.1.2. CUANDO EL PRESUPUESTO OFICIAL DEL PROCESO CORRESPONDA A LA MENOR
CUANTIA.

Se entiende por Menor Cuantia, segun lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, los valores
que a continuacion se relacionan, determinados en funcién del presupuesto anual de la entidad
expresado en salarios minimos legales mensuales:
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a. Para las entidades que tengan un presupuesto anual superior o igual a 1.200.000 salarios minimos
legales mensuales, la menor cuantia serd hasta 1.000 salarios minimos legales mensuales. Las
que tengan un presupuesto anual superior o igual a 850.000 salarios minimos legales mensuales
e inferiores a 1.200.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 850
salarios minimos legales mensuales.

b. Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 400.000 salarios minimos legales
mensuales e inferior a 850.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta
650 salarios minimos legales mensuales.

c. Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 120.000 salarios minimos legales
mensuales e inferior a 400.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia serad hasta
450 salarios minimos legales mensuales.

d. Las que tengan un presupuesto anual inferior a 120.000 salarios minimos legales mensuales, la
menor cuantia sera hasta 280 salarios minimos legales mensuales.

3.2.1.3. CONTRATACION CUYO PROCESO DE LICITACION PUBLICA HAYA SIDO DECLARADO
DESIERTO.

Si el proceso de licitacion publica fue declarado desierto y persiste la necesidad de contratar, la entidad
puede optar por no adelantar un nuevo proceso de licitacidon y en consecuencia, expedir dentro de los
cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta, el acto de apertura del proceso de Seleccidon
Abreviada.

Bajo este supuesto, segun el articulo 2.2.1.2.1.2.22 del Decreto 1082 de 2015, se debe prescindir de
(i) recibir manifestaciones de interés y (ii) realizar el sorteo de oferentes al que se refiere el articulo
2.2.1.2.1.2.20 del mencionado Decreto.

3.2.1.4. ENAJENACION DE BIENES DEL ESTADO

De acuerdo con articulo 238 de la Ley 1450 de 2011, las entidades publicas del Orden Nacional, con
excepcion de las entidades financieras de caracter estatal, las Empresas Industriales y Comerciales del
Estado, las Sociedades de Economia Mixta y las entidades en liquidacion, deben vender los inmuebles
que no requieran para al ejercicio de sus funciones a Central de Inversiones — CISA -, para que ésta
las gestione y cumpla con el tramite dispuesto en el Decreto 1068 de 2015.

La sociedad Central de Inversiones S.A. - CISA, aplicard sus métodos y procedimientos para la venta
de los bienes entregados para ello. El precio minimo de venta sera el sefialado por la entidad.

El valor de transferencia a Central de Inversiones S.A. - CISA - se acordara entre las partes, para lo
cual, aplicaran los modelos de valoracion adoptados por esta, de acuerdo con la naturaleza del bien.
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Para bienes inmuebles el modelo de valoracién de Central de Inversiones partira del avalio comercial.

Los estudios y documentos previos deben contener ademas de lo sefialado en el articulo 2.2.1.1.2.1.1
del Decreto 1082 de 2015 el precio minimo de venta, los datos identificadores de los bienes y la
indicacion de las condiciones minimas de la enajenacion.

3.2.1.4.1. OTROS MECANISMOS DE ENAJENACION.

« ENAJENACION DIRECTA POR OFERTA EN SOBRE CERRADO.

Se realiza la publicacion de la convocatoria, los estudios previos, el proyecto de pliegos de condiciones,
en los cuales debe incluir la lista de bienes sometidos al proceso de enajenacion.

Recibidas y respondidas las observaciones al proyecto de pliegos de condiciones, se debe expedir el
acto administrativo de apertura y publicarlo en el SECOP junto con los pliegos de condiciones
definitivos.

Una vez recibidas las ofertas, se debe verificar el cumplimiento de los requisitos habilitantes de los
oferentes y publicar el informe correspondiente junto con la lista de los bienes sobre los cuales se
recibieron ofertas.

En audiencia publica se abren las ofertas econdmicas de los oferentes habilitados y se informa la mejor
oferta, se puede conceder a los oferentes la oportunidad para mejorar la oferta por una sola vez y se
adjudicara el o los bienes al oferente que haya ofrecido el mejor precio.

e« ENAJENACION DIRECTA A TRAVES DE SUBASTA PUBLICA.

Se debe seguir el procedimiento de subasta establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.2 del Decreto 1082
de 2015, teniendo en cuenta que el bien debe ser adjudicado al oferente que haya ofrecido el mayor
valor a pagar por los bienes objeto de enajenacién y en consecuencia, el margen minimo debe ser al
alza.

« ENAJENACION A TRAVES DE INTERMEDIARIOS IDONEOS

La venta debe realizarse a través de subasta publica, o mediante el mecanismo de derecho privado
que se convenga con el intermediario.

Nota: Ver procedimiento CT-pr-09Enajenacion Bienes de Forma Directa.
3.3. CONCURSO DE MERITOS

Es la modalidad de seleccién que se utiliza para la contratacion de servicios de consultoria y estudios
necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnostico, prefactibilidad o
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factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como para las asesorias técnicas de
coordinacion, control y supervision. También procede para la realizaciéon de proyectos de arquitectura
y la contratacion de servicios que tengan por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de
proyectos, direccion, programacién y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Las siguientes reglas son aplicables al concurso de méritos abierto o con precalificacion:

La entidad sefialara en el Pliego de Condiciones la manera en que calificara, entre otros, los siguientes
criterios:

a. La experiencia del interesado y del equipo de trabajo, y
b. La formacion académica del equipo de trabajo.

La evaluacion se publicara durante tres (3) dias habiles, el cual contiene la verificacion de las ofertas
frente a todos los requisitos exigidos en el pliego de condiciones, incluyendo los requisitos habilitantes
y los de asignacion de puntaje.

Una vez la entidad haya atendido, por medio del Comité Evaluador las observaciones al informe de
evaluacion, procederd a adjudicar el contrato mediante acto administrativo al oferente que haya
cumplido todos los requisitos exigidos en el pliego de condiciones y haya obtenido el mayor puntaje.

La entidad puede hacer una precalificacién de los oferentes cuando dada la complejidad de la
consultoria lo considere pertinente. La lista de precalificados se hard mediante convocatoria publica,
donde se estableceran entre otros, criterios de experiencia, capacidad intelectual y de organizacién de
los proponentes, segln sea el caso. En desarrollo de estos procesos de seleccién, las propuestas
técnicas o de proyectos podran ser presentadas en forma andnima ante un jurado plural, impar,
deliberante y calificado.

e Para mas informacion sobre este tipo de proceso, se recomienda consultar el procedimiento de
Concurso de Méritos, publicado en la pagina web de la entidad.

Nota: Ver procedimiento CT-pr-04Concurso de Méritos.

3.4. MINIMA CUANTIA

Esta modalidad se utiliza para las adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del
diez por ciento (10 %) de la menor cuantia de la entidad, independientemente de su objeto, cuyas
reglas se determinan exclusivamente en los articulos 94 de la Ley 1474 de 2011 y 2.2.1.2.1.5.1 del

Decreto 1082 de 2015.

Nota: Ver procedimiento CT-pr-06 Minima Cuantia.
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3.4.1. ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES CUANDO SE TRATE DE MINIMA CUANTIA.

El paragrafo 1 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, como fue adicionado por la Ley 1474 de 2011,
establecid que las Entidades Estatales pueden hacer adquisiciones de minima cuantia en “gran
almacén”, las cuales estan reglamentadas por el articulo 2.2.1.2.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015.

La entidad debe aplicar las siguientes reglas para adquirir bienes hasta por el monto de la minima
cuantia en grandes superficies:

La invitacion debe estar dirigida a por lo menos dos (2) grandes superficies y debe contener:

a. La descripcion técnica, detallada y completa del bien, identificando con el cuarto niveles del
clasificador de bienes y servicios.

b. La forma de pago.

c. El lugar de entrega

d. El plazo para la entrega de la cotizacion que debe ser de un (01) dia habil.

e. La forma y el lugar de presentacién de la cotizacién.

f. La disponibilidad presupuestal.

La entidad debe evaluar las cotizaciones presentadas y seleccionar a quien, con las condiciones
requeridas, ofrezca el menor precio del mercado y aceptar la mejor oferta. Puede consultarse el
Instrumento de Agregacion de Demanda de Grandes Superficies en la Tienda Virtual del Estado

Colombiano, en el siguiente link:

https://www.colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-estado-colombiano

Para mayor informacion sobre este tipo de proceso, se recomienda consultar el procedimiento de
Minima Cuantia y Grandes Superficies, publicado en la pagina web de la entidad.

3.5. CONTRATACION DIRECTA

La contratacion directa es la modalidad de seleccidn prevista para los casos contemplados en el numeral
4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y solamente procedera en los siguientes casos:

a. Urgencia manifiesta.

b. Contratacion de empréstitos.
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c. Contratos interadministrativos.

d. Contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y Departamento Administrativo y la
Direccién Nacional de Inteligencia, que necesiten reserva para su adquisicion.

e. Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

f. Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales cuando inician el Acuerdo
de Reestructuracion de Pasivos a que se refieren las Leyes 550 de 1999, 617 de 2000 y las normas
que las modifiquen o adicionen, siempre y cuando los celebren con entidades financieras del sector
publico.

g. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

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

i. El arrendamiento o adquisicién de inmuebles.

j. Contratacion de bienes y servicios de la Direccion Nacional de Inteligencia (DNI), que requieran
reserva para su adquisicion.

k. Seleccion de peritos expertos o asesores técnicos para presentar o contradecir el dictamen pericial
en procesos judiciales.

Nota: Ver procedimiento CT-pr-05 Contratacion Directa.

A continuacién se explican las causales que pueden llegar a aplicar a la entidad:

3.5.1. URGENCIA MANIFIESTA

El Ordenador del Gasto declarara la urgencia manifiesta cuando se presenten situaciones excepcionales
relacionadas con calamidades, desastres, hechos de fuerza mayor, guerra exterior o conmocion
interior, emergencia econodmica, social o ecoldgica o situaciones similares que imposibiliten acudir a
procesos con pluralidad de oferentes y, como consecuencia de ello, prescindir de las demas
modalidades de seleccidn, de manera que pueda hacerlo directamente y de forma inmediata, sin olvidar
el cumplimiento del deber de seleccidn objetiva.

> Aspectos importantes que se deben tener en cuenta para la declaratoria de la Urgencia Manifiesta:

a. Es un mecanismo excepcional en materia de contratacion lo general debe ser que los contratos se
surtan mediante las modalidades de selecciéon que establece la ley.
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b. Los principios de seleccién objetiva y transparencia no pueden ser desconocidos u obviados por la
entidad cuando se suscriba este tipo de contratos.

c. El acto administrativo que declare la urgencia manifiesta debe ser motivado con razones ciertas y
convincentes.

d. Una vez celebrado el contrato, se debera remitir inmediatamente junto con el acto administrativo,
los antecedentes y las pruebas de los hechos a la Contraloria como entidad encargada de realizar
el control fiscal.

3.5.2. CONTRATOS O CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

Los contratos o convenios interadministrativos constituyen una causal de contratacion directa, siempre
que las obligaciones derivadas del mismo tengan relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora
sefalado en la ley o en sus reglamentos.

Se exceptuan los contratos de obra, suministro, prestaciéon de servicios de evaluacion de conformidad
respecto de las normas o reglamentos técnicos, encargos fiduciarios y fiducia publica cuando las
instituciones de educacidon superior publicas o las Sociedades de Economia Mixta con participacion
mayoritaria del Estado, o las personas juridicas sin animo de lucro conformadas por la asociacién de
entidades publicas, o las federaciones de entidades territoriales sean las ejecutoras. Estos contratos
podran ser ejecutados por las mismas, siempre que participen en procesos de licitacion publica o
contratacion abreviada.

Los contratos de seguro de las entidades estatales estaran exceptuados de la figura del contrato
interadministrativo.

Para la celebracion de contratos interadministrativos, se debera tener en cuenta lo indicado en el
articulo 2.2.1.2.1.4.4 del Decreto 1082 de 2015, asi como las demas disposiciones aplicables de dicho
decreto, en especial los articulos 2.2.1.2.1.4.1y 2.2.1.2.1.4.5.

3.5.3. CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD DE OFERENTES EN EL MERCADO

No existe pluralidad de personas que puedan proveer el bien o servicio en razén a la existencia de un
Unico titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser, de acuerdo
con la ley, su proveedor exclusivo en el territorio nacional.

El area responsable debera justificar las razones por las cuales los bienes y servicios que proveera el
futuro contratista satisfacen la necesidad y que por ello no es necesario acudir a un procedimiento
competitivo.
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3.5.4. PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, la entidad podra contratar
directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato
y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el drea de que se
trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del
gasto debera dejar constancia escrita.

De igual forma el articulo 32 de la ley 80 de 1993 define como contratos de prestacion de servicios los
celebrados para desarrollar actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de la
entidad. Estos contratos solo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no
puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimiento especializado. En ninglin caso estos
contratos generaran relacién laboral ni prestaciones sociales y se celebrara por el término estrictamente
indispensable.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestidon corresponden a aquellos de naturaleza intelectual
diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la Entidad. Para
entender la diferencia entre los contratos de prestacion de servicios y los de consultoria es preciso
mencionar lo que la Corte Constitucional en sentencia C-326 de 1997 expresd que "...el objeto de los
contratos de consultoria no esta relacionado directamente con las actividades de la Entidad que los
requiere, o con su funcionamiento, a través de ellos la administracion contrata servicios especializados
de asesoria, interventoria, gerencia de obras o de proyectos, o la elaboracién de estudios y
diagndsticos, que no siempre coinciden en su contenido con la érbita de las actividades propias de la
entidad contratante.”

Previamente a la firma de un contrato de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la
Gestidn, el futuro contratista debera registrar en el Sistema de Informaciéon y Gestion del Empleo
Publico — SIGEP II la informacion de hoja de vida, la cual sera habilitada por el area de Contratacion.

El objeto y las obligaciones deben ajustarse a la definicién legal del contrato de prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion y que no contengan elementos subordinantes, sino que por el
contrario garanticen la autonomia del contratista y del contrato, con el fin de no incurrir en conductas
que puedan producir dafio antijuridico.

De conformidad con la Sentencia de Unificacidon No. 2013-01143 proferida por el Consejo de Estado en
relacion con la configuracion del contrato realidad, se relacionan los siguientes lineamientos que se
deberan tener en cuenta antes de la suscripcidon de los contratos de prestacién de servicios y de apoyo
a la gestion con persona natural:

e Soélo pueden celebrarse con personas naturales por un “término estrictamente indispensable” y para
la realizacion de actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad, y no
cabe su empleo para la cobertura indefinida de necesidades permanentes o recurrentes.
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e Se debe justificar la insuficiencia de personal de planta, o el requerimiento de conocimientos
especializados para el desarrollo de las actividades.

e El contratista debera conservar durante todo el término de la relacion contractual un alto grado de
autonomia para el desarrollo del objeto contractual y el cumplimiento de las actividades emanadas
del mismo.

e La suscripcion del contrato de prestacion de servicios no supone una relacion de subordinacion entre
la entidad y el contratista, pero si implica una relaciéon de coordinacion para el cumplimiento objeto
contractual y la satisfaccion de los propdsitos de la entidad.

e Los contratistas son colaboradores ocasionales de la administracion, que tienen como funcién brindar
apoyo o acompafiamiento a la entidad, sin que pueda predicarse de su vinculaciéon una vocacion de
permanencia.

e Los contratos de prestacidn de servicios no deben celebrarse para satisfacer necesidades misionales
de caracter permanente de la administracion. En ningln evento se pueden suscribir contratos para
ocultar relaciones de caracter laboral.

e El limite temporal para que opere la soluciéon de continuidad entre los contratos de prestaciéon de
servicios, es de treinta (30) dias habiles.

Para mas informacion sobre este tipo de proceso, se recomienda consultar el procedimiento de
Contratacion Directa, publicado en la pagina web de la entidad.

3.5.5. ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

Para el arrendamiento de bienes inmuebles se deberan aplicar las reglas del articulo 2.2.1.2.1.4.11 del
Decreto 1082 de 2015, teniendo en cuenta lo siguiente:

v' Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que la entidad requiere el
inmueble.

v Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades
identificadas y las opciones de arrendamiento, analisis que debera tener en cuenta los principios y
objetivos del sistema de compra y contratacion publica.

De igual manera, se debera relacionar en el estudio previo las diferentes alternativas en la ciudad, en
el evento que en el mismo se encuentren inmuebles de similares caracteristicas se debera realizar su
comparacion para elegir la de menor costo de acuerdo a las caracteristicas técnicas requeridas.
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3.5.6. ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

Para efectos de la adquisicién de bienes inmuebles, se aplicaran las reglas del articulo 2.2.1.2.1.4.10
del decreto 1082 de 2015, siendo necesario lo siguiente:

v' Realizar un avalué con una institucion especializada al bien identificado que satisfagan las
necesidades de la entidad.

v' Analizar y comparar las condiciones del bien inmueble que satisface las necesidades identificadas y
las opciones de adquisicién, analisis que debera tener en cuenta los principios y objetivos del sistema
de compra y contratacién publica.

v Verificar que el inmueble a adquirir cumpla con todas las normas urbanisticas exigidas en el
ordenamiento juridico y cuente con todas las licencias y permisos que sean necesarios acorde con
el Plan de Ordenamiento Territorial de cada ciudad o municipio, debe contar con el uso de suelo
permitido para la actividad (uso institucional) y encontrarse libre de gravamenes y limitaciones de
dominio que puedan generar cargas adicionales a la entidad para lo cual se debera realizar el
respectivo estudio de titulos.

Nota: Ver procedimiento CT-pr-10 Adquisiciéon de Inmuebles.
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CAPITULO 4 MEDIDAS POR EL INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL DEL
CONTRATISTA

4.1. MULTAS Y DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO

El régimen sancionatorio es el conjunto de medidas que puede utilizar la entidad en caso de que el
contratista incumpla con sus obligaciones, en virtud de las facultades para ejercer la direccion general
y el control y vigilancia del contrato.

El procedimiento se encuentra reglado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y las normas que lo
modifiquen o complementen (Estatuto Anticorrupcion), el cual incorpord funciones y mecanismos
concretos de intervencion de los organismos para realizar acciones conjuntas que tengan resultados
incuestionables en la lucha contra la corrupcién, y otorgd la potestad a las entidades del Estado de
imponer multas, hacer efectiva la cldusula penal y declarar el incumplimiento del contratista.

El deber de iniciar la actuacion administrativa tendiente a requerir o apremiar al contratista a dar
cumplimiento 6ptimo del objeto contractual, radica en el supervisor y/o interventor del contrato, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 84 de la ley 1474 de 2011.

Conforme lo anterior, es necesario que interventor y/o el supervisor del contrato, debidamente
designado, elabore un informe detallado de la situacion que constituye el presunto incumplimiento.
Una vez se reciba el informe de supervisién o interventoria y que no haya lugar a observaciones o
requerimientos al mismo, se elaborara la citacion al contratista y a su garante a la audiencia en la que
se debatira lo ocurrido.

Dentro de estas medidas estan: (A) las Multas, (B) la Declaratoria de Incumplimiento y (C) la caducidad
(cldusula excepcional).

Son caracteristicas comunes a las tres (3) medidas las siguientes:

a. Previa a la imposicidon de cualquier sancion es necesario observar el debido proceso, es decir, darle
la oportunidad tanto al contratista como a la compafiia aseguradora de ejercer su derecho de
defensa. La imposicion de la sancidon se realiza mediante acto administrativo motivado, susceptible
del recurso de reposicién y de la interposicion del medio de control de controversias contractuales.

b. Se precisa que ni las Multas ni la Declaratoria de Incumplimiento conllevan por si solas la inhabilidad
para el contratista. No obstante, el articulo 90 de la Ley 1474 de 2011 dispuso que por la
acumulacién de unas y otras podria generarse esta consecuencia juridica, segun corresponda:

"Quedara inhabilitado el contratista que incurra en alguna de las siguientes conductas: a) Haber
sido objeto de imposicion de cinco (5) o mas multas durante la ejecucion de uno o varios
contratos, con una o varias entidades estatales, durante los ultimos tres (3) afios; b) Haber sido
objeto de declaratorias de incumplimiento contractual en por lo menos dos (2) contratos, con
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una o varias entidades estatales, durante los ultimos tres (3) afios; c) Haber sido objeto de
imposiciéon de dos (2) multas y un (1) incumplimiento durante una misma vigencia fiscal, con
una o varias entidades estatales. La inhabilidad se extenderad por un término de tres (3) afios,
contados a partir de la publicacién del acto administrativo que impone la inscripcion de la ultima
multa o incumplimiento en el Registro Unico de Proponentes, de acuerdo con la informacion
remitida por las entidades publicas. La inhabilidad pertinente se hara explicita en el Registro
Unico de Proponentes cuando a ello haya lugar”.

4.1.1. MULTAS

Segun el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la entidad tiene la facultad de imponer multas con el
objetivo de conminar al contratista a que cumpla con sus obligaciones.

a. Se requiere que la multa esté pactada en el contrato, lo cual implica que el contrato especifique
tanto las causas como las consecuencias del incumplimiento (tipicidad de la Multa).

b. Se debe garantizar el debido proceso, lo que implica permitir tanto al contratista como a su garante
presentar los argumentos de defensa y las pruebas, en consonancia con los articulos 29 de la
Constitucién Politica y 86 de la Ley 1474 de 2011.

c. La imposicion de multas es juridicamente viable solamente dentro del término convencional y
puede tener lugar mientras se halle pendiente la ejecucién de las obligaciones a cargo del
contratista.

d. El acto administrativo por medio del cual se impone una Multa es susceptible de impugnacion a
través del recurso de reposicién, como lo dispone el articulo 77 de la Ley 80 de 993, y del medio
de control de controversias contractuales, como lo establece el articulo 141 de la Ley 1437 de
2011.

Consecuencias juridicas que se generan con ocasién de la imposicion de una multa:

a. Pago de una suma dineraria que podra hacerse por (i) compensacion, (ii) afectando la garantia
Unica de cumplimiento o (iii) acudiendo a un proceso ejecutivo o de jurisdiccidn coactiva.

b. Reporte al SECOP, Procuraduria General de la Nacién y a la Camara de Comercio donde el
contratista esté inscrito con el propésito de incluir la anotacién en el Registro Unico de Proponentes.

4.1.2. DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO

Mediante acto administrativo la entidad declara la inobservancia de lo pactado por parte del contratista
de una o varias de sus obligaciones con el propdsito de hacer efectiva:

a. La clausula penal pecuniaria pactada en el contrato y/o,
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b. Los amparos incluidos en las garantias otorgadas por el contratista. En relaciéon con la oportunidad
para hacerla efectiva, el Consejo de Estado se ha pronunciado asi: "[...] en vigencia de todos los
estatutos contractuales, incluidas las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, la potestad sancionatoria
de declarar el incumplimiento para cobrar la clausula penal se puede ejercer durante el plazo del
contrato e incluso con posterioridad a su vencimiento”.

Es indispensable observar el debido proceso, lo que implica permitir tanto al contratista como a su
garante presentar los argumentos de defensa y las pruebas, en consonancia con los articulos 29 de la
Constitucién Politica y 86 de la Ley 1474 de 2011.

El acto administrativo por medio del cual se declara el incumplimiento es susceptible de impugnacidn
a través del recurso de reposicion, como lo dispone el articulo 77 de la Ley 80 de 993, y del medio de
control de controversias contractuales, como lo establece el articulo 141 de la Ley 1437 de 2011.

Consecuencias juridicas que se generan con ocasion de la Declaratoria de Incumplimiento:

a. Pago de la cldusula penal pecuniaria ya sea por (i) compensacion, (ii) afectando la garantia Unica
de cumplimiento o (iii) acudiendo a un proceso ejecutivo o de jurisdiccidén coactiva.

b. Reporte al SECOP, Procuraduria General de la Nacién y a la Camara de Comercio donde el
Contratista esté inscrito con el propdsito de incluir la anotacién en el Registro Unico de
Proponentes.
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CAPITULO 5 SEGUIMIENTO Y SUPERVISION CONTRACTUAL

Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y
de tutelar la transparencia de la actividad contractual, las entidades publicas estan obligadas a vigilar
permanentemente la correcta ejecuciéon del objeto contratado a través de un supervisor o un
interventor, segin corresponda.

La finalidad de la supervisidon e interventoria es verificar que las partes cumplan a cabalidad con los
términos del contrato o convenio e intermediar entre el COPNIA y el contratista para que el objeto
contractual se ejecute de manera eficiente y acorde con los fines perseguidos por la Entidad.

La supervision consiste en 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. Para la supervision, la Entidad estatal podra contratar personal
de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.

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

5.1. GENERALIDADES DE LAS ACTIVIDADES DE SUPERVISION DE CONTRATOS.

De conformidad con lo establecido por el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, el objetivo de la supervision
e interventoria en los contratos estatales es proteger la moralidad administrativa, con el fin de prevenir
la ocurrencia de actos de corrupcion y tutelar la transparencia de la actividad contractual. La supervisién
e interventoria contractual implica el seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional por la
entidad contratante sobre las obligaciones a cargo del contratista.

De acuerdo con el principio de responsabilidad que rige la contratacion estatal, la Entidad esta obligada
a vigilar la correcta ejecucién del objeto contratado y a proteger tanto los derechos de la propia Entidad
como los del contratista y terceros que puedan verse afectados por la ejecucion del contrato.

a. La designacion del supervisor del contrato le corresponde al Director General del COPNIA como
Ordenador del Gasto y se establecera en el respectivo contrato. Seran delegados como supervisores
de contratos cualquier funcionario de la Entidad. El supervisor iniciara su labor una vez se perfeccione
el contrato con la firma de las partes y se legalice con la expedicion del registro presupuestal y la
aprobacion de la garantia Unica de cumplimiento.

b. En caso de ausencias temporales o absolutas del supervisor, el Ordenador del Gasto procedera a su
reemplazado por otro funcionario que pueda ejercer dichas actividades.
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Por ninglin motivo se puede iniciar a la ejecucion de un contrato sin la designacién de un supervisor
y/o interventor.

. La designacion del supervisor del contrato no requiere que en el manual de funciones se establezca
expresamente la funcion de supervisar contratos, pues la misma es inherente al desempefio de las
funciones ordinarias de los servidores publicos.

. La designacion del supervisor es de forzosa aceptacion, salvo por fuerza mayor o caso fortuito,
debidamente motivado y autorizado por el ordenador del gasto o se encuentre incurso en causal de
inhabilidad o incompatibilidad.

El supervisor debe conocer a fondo la naturaleza, finalidad, valor, objeto, plazo, forma de pago,
especificaciones técnicas y en general todas las condiciones del contrato, con el fin de poder realizar
una efectiva vigilancia en su ejecucién.

. El supervisor deberd incluir en el expediente fisico y/o digital del contrato todos los documentos que
se expidan en desarrollo del contrato, sin embargo los documentos que se encuentran definidos en
el procedimiento CT-pr-08 Supervision de Contratos que requieran revision previa del area de
contratacién deberdn ser remitidos previamente para su validacién.

. El supervisor no podra autorizar pagos por concepto de actividades realizadas o bienes recibidos
previamente a la legalizacion del contrato.

El supervisor es responsable de conocer los formatos y procedimientos establecidos y que se
establezcan para el ejercicio de la funcién de supervision.

En aquellos contratos que impliquen la entrega de pdlizas o garantias por parte del contratista, el
area de contratacion realizara su validacion y aprobacion mediante la suscripcion del formato definido
por el COPNIA.

. De conformidad con lo establecido por el numeral 1° inciso segundo del articulo 32 de la Ley 80 de
1993, en los contratos de obra publica que hayan sido celebrados como resultado de un proceso de
licitacion, la interventoria deberd ser contratada con una persona independiente de la Entidad
contratante y del contratista.

En aquellos contratos diferentes a los de obra adelantados por medio de licitacion publica, cuyo valor
supere la menor cuantia del COPNIA, el area de gestidén que efectle la requisicion debe pronunciarse
en los estudios previos, respecto a la necesidad y conveniencia de contar con interventoria, conforme
a lo consagrado por el paragrafo 1° del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.

.Los supervisores e interventores son colaboradores de la entidad, que garantizan el cumplimiento
del objeto contractual en términos de eficiencia, eficacia, economia e imparcialidad. Su papel es vital,
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va que de su buena gestion depende la satisfaccidon de las necesidades planteadas por la entidad.

. El Ordenador del Gasto con base en los estudios previos, determinara la necesidad de contratar una

interventoria, la cual deberd iniciarse simultaneamente con la firma del acta de inicio del contrato
objeto de la interventoria.

. En los casos en que la supervision de contratos se delegue a un funcionario diferente a quien se le

entrega el cargo, se debera realizar una reunién con la finalidad de surtir el empalme sobre el estado
de los contratos delegados, dejando constancia mediante la suscripciéon del anexo 11 “Acta” del
procedimiento (GD-pr-02- Control de Registros y Archivo). Cuando no se realice la designacién del
supervisor suplente y el titular se encuentre ausente se entendera que el jefe del area respectiva
asume el seguimiento y control del contrato hasta que se surta una nueva designacion.

5.2. AUTORIZACION PLAN DE PAGOS-SECOP II

Teniendo en cuenta el caracter transaccional de SECOP II y para reflejar de manera correcta la ejecuciéon
contractual, los supervisores deberan tener presente los siguientes lineamientos:

v

En los contratos electréonicos que se suscribieron a partir del 1 de octubre de 2021 en la plataforma
del SECOP II (En las modalidades de: Licitacion Publica, Concurso de Méritos, Seleccién Abreviada
de Menor Cuantia, Subasta, Minima Cuantia y Contratacion Directa); los supervisores deberan
realizar el seguimiento a la gestidon de pagos contractuales a través de la mencionada plataforma.

Para ello, una vez radicada la factura sera obligacidon del supervisor informar inmediatamente a los
contratistas la autorizacidn para realizar el cargue de la factura radicada con los documentos soporte
en la plataforma, como requisito previo para su pago. Es importante indicar que esta actividad es un
requisito obligatorio para el pago y el contratista tendra un plazo maximo de un (1) dia habil para
realizar esta actividad; en caso contrario la entidad procedera a su devolucidon para que el contratista
los genere nuevamente.

Se debera remitir Unicamente, en primera instancia al area de contratacion al correo electronico
contratacion@COPNIA.gov.co el “Informe Mensual de Supervision y/o Aprobacion de Pago” con los
soportes correspondientes, para realizar la verificacidn inicial de la informacién contra el expediente
contractual y los documentos cargados en el SECOP II dentro de los dos (2) dias habiles y en caso
de requerirse seran devueltos a los supervisores para los respectivos ajustes.

Una vez validado el “Informe Mensual de Supervision y/o Aprobacién de Pago” y el cargue de los
documentos (factura, pago aportes a seguridad social e informes de actividades) en la plataforma
del SECOP II, el Profesional de Gestidon del area de Contratacion con su visto bueno remitira a través
del correo electrdnico al area Financiera los documentos con la finalidad de iniciar con el tramite de

pago.

En los casos que el area Financiera evidencie errores en el diligenciamiento de los informes en temas
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relacionados con valores de facturas y saldos, seran devueltos al supervisor para los respectivos
ajustes, los cuales deberan ser realizados de manera inmediata.

v' Se debera actualizar la fecha de presentacion del “Informe Mensual de Supervisidon y/o Aprobacién
de Pago” cada vez que se devuelva para correcciones.

v' En caso de que la informacion o los soportes de la solicitud de pago sean erréneos, el supervisor
deberd rechazar dicha solicitud.

v' Cuando el pago ha sido efectuado, el supervisor debera aprobarlo y de esta manera el SECOP II

actualizara el Balance de Pagos con el registro del avance de las entregas confirmadas o de las
solicitudes de pago gestionadas en el “Plan de pagos”.

5.3. PRINCIPALES FUNCIONES DE LA SUPERVISION DE CONTRATOS.

a. Realizar el seguimiento y control técnico, administrativo, financiero, contable y juridico a la
ejecucion del contrato.

b. Verificar que el contratista cumpla con el objeto y las obligaciones pactadas, en términos de
cantidad, calidad y oportunidad de los servicios contratados.

c. Requerir al contratista sobre el cumplimiento de las obligaciones estipuladas en el contrato.
d. Suscribir los documentos y actas a que haya lugar durante la ejecucion del contrato.

e. Adelantar las actividades relacionadas con el proceso de gestion documental respecto de aquella
documentacidn fisica y/o digital generada en la ejecucion del contrato.

f.  Solicitar la suscripcion de adiciones, prérrogas o modificaciones, previa y detallada sustentacion.

g. Solicitar aclaraciones e informes al contratista, o de aquellos que especificamente requiera la
entidad, siempre y cuando se estime su conveniencia y necesidad, propendiendo por el
cumplimiento a cabalidad del objeto pactado.

h. Estudiar las situaciones particulares e imprevistas que se presenten durante el plazo del contrato,
conceptuar sobre su desarrollo general y los requerimientos para su mejor ejecucién, manteniendo
siempre el equilibrio contractual.

i. Informar al Ordenador del Gasto aquellas situaciones que pongan en riesgo la ejecucion del
contrato y el cumplimiento del objeto pactado.

j. Verificar el cumplimiento de las obligaciones para con el sistema de seguridad social integral y
parafiscal, de conformidad con el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007.
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5.4. PROHIBICIONES
a. Supervisar estando incurso en una inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses.
b. Disponer a titulo personal o de terceros los bienes o servicios derivados del contrato supervisado.

c. Autorizar cambios a las especificaciones del contrato que impliquen modificaciones a sus cldusulas
sin conocimiento y aprobacion previa y escrita del Ordenador del Gasto.

d. Permitir el inicio del contrato con antelacion a la fecha estipulada en el mismo o sin el previo
cumplimiento de los requisitos legales y fiscales para su ejecucion.

e. Solicitar y/o recibir directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores o
cualquier otra clase de beneficios o prebendas del contratista.

f. Obstaculizar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los particulares
en relacion con el contrato u orden contractual.

g. Exonerar al contratista de sus obligaciones.
h. Autorizar la ejecucion de objetos diferentes al estipulado en el contrato u orden contractual.

i. Conceder plazo adicional para la ejecuciéon del contrato por fuera de los plazos contractuales sin
la previa autorizacion del Ordenador del Gasto del COPNIA.

j. Permitir el acceso de terceros a informacidn reservada en ejercicio de la supervision o
interventoria.

k. Legalizar hechos cumplidos (Se consolidan cuando se adquieren obligaciones sin que medie
soporte legal y presupuestal que los respalde y cuando antes de su ejecucion no se han cumplido
los requisitos minimos y legales, como la reserva presupuestal previa o cuando en la ejecucién de
un contrato se adicionan bienes o servicios no incluidos desde el inicio.)

Para mas informacion se recomienda consultar el procedimiento CT-pr-08 Supervision de Contratos
publicado en la pagina web de la entidad y la guia emitida por la ANCP-CCE en el siguiente enlace:

https://colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documents/cce guia supervision intervent
oria.pdf



https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_supervision_interventoria.pdf
https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_supervision_interventoria.pdf
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CAPITULO 6 CLAUSULAS EXCEPCIONALES

6.1. GENERALIDADES

Las clausulas excepcionales son prerrogativas especiales en cabeza de las Entidades Estatales para
ejercer la direccién, vigilancia y control en la ejecucion del contrato. Estas, en uUltimas, constituyen una
herramienta de ventaja de la entidad frente al contratista.

Son excepcionales en la medida en que son clausulas ajenas al derecho comun, porque su incorporacion
en el negocio deviene de la ley o de su autorizacién expresa y porque su materializacion se produce a
través de un acto administrativo que, por sus atributos de ejecutividad, ejecutoriedad y presunciéon de
legalidad, pone a la Administracién en un plano de superioridad frente a su contratante.

El acto administrativo por medio del cual se ejercen las clausulas excepcionales es susceptible de
impugnacion a través del recurso de reposicion, como lo dispone el articulo 77 de la Ley 80 de 1993 y
del medio de control de controversias contractuales, como lo establece el articulo 141 de la Ley 1437
de 2011. El ejercicio de estas prerrogativas excepcionales no puede ser juzgado por parte de los
tribunales de arbitramento. En caso de presentarse una controversia, las partes necesariamente
deberan acudir a la jurisdiccion contencioso-administrativa.

Segun el articulo 14 de la Ley 80 de 1993 existen tres (3) segmentos en donde ubicar las cladusulas
excepcionales:

Contratos donde es OBLIGATORIA su inclusidn, incluso de manera automatica:

Contrato de obra.

. Contrato concesion.

Contrato prestacién de servicios publicos.

. Aquellos contratos que “tengan por objeto el ejercicio de una actividad que constituya monopolio
estatal”.

a0 oo

Contratos donde es POTESTATIVA (OPCIONAL) su inclusion:

a. Contrato de prestacién de servicios.
b. Contrato de suministro.

Contratos donde estda PROHIBIDA su inclusion

a. Contratos que se celebren con personas publicas internacionales, o de cooperacion, ayuda o
asistencia.

b. En los interadministrativos.




CT-m-01

MANUAL DE Vigente a2pa2rt2ir de
eJ COPNIA CONTRATACION enero 202;
Pag.68/73

c. En los de empréstito, donacién y arrendamiento.

d. Contratos que tengan por objeto actividades comerciales o industriales de las Entidades Estatales
gue no correspondan a las sefialadas como inclusién obligatoria o que tengan por objeto el desarrollo
directo de actividades cientificas o tecnoldgicas.

e. Contratos de seguro.

Los contratos que no pertenecen a ninguno de los grupos anteriores, tales como de consultoria,

comodato, leasing, etc., no pueden incorporar clausulas excepcionales porque el legislador es el Unico
que puede disponer de estas competencias.

6.2. INTERPRETACION UNILATERAL

El articulo 15 de la Ley 80 de 1993 indica que “Si durante la ejecucion del contrato surgen discrepancias
entre las partes sobre la interpretacidon de algunas de sus estipulaciones que puedan conducir a la
paralizacion o a la afectacién grave del servicio publico que se pretende satisfacer con el objeto
contratado, la entidad estatal, si no se logra acuerdo, interpretara en acto administrativo debidamente
motivado, las estipulaciones o clausulas objeto de la diferencia”.

Los requisitos que se deben surtir para su aplicacion son:

a. Inexistencia de acuerdo entre las partes sobre la forma de interpretar el contrato.

b. El desacuerdo pueda conllevar a la paralizacidon o a la afectacion grave del servicio que se pretenda
satisfacer.

c. Se debe utilizar durante el plazo de ejecucion del contrato.

La interpretacion unilateral no permite que se incluyan obligaciones que no estaban contempladas
inicialmente en el contrato, ya que sdlo es susceptible de utilizarse cuando existan reales controversias
entre dos o mas disposiciones que hagan parte del negocio juridico celebrado.

Cuando se interpreta unilateralmente alguna de las estipulaciones del contrato, el contratista no tiene

derecho a obtener una indemnizacidon de perjuicios, ya que la entidad realiza una aclaracion en el
sentido de una de las clausulas del acuerdo, pero no modifico el objeto o su alcance.

6.3. MODIFICACION UNILATERAL

De acuerdo con el articulo 16 de la Ley 80 de 1993, los requisitos que se deben surtir para aplicar esta
clausula excepcional son:

a. Inexistencia de acuerdo entre las partes para adicionar o suprimir bienes, trabajos, obras o servicios.




CT-m-01

MANUAL DE Vigente a2pa2rt2ir de
eJ COPNIA CONTRATACION enero 202;
Pag.69/73

b. Que el desencuentro pueda conllevar a la paralizacion o a la afectaciéon grave del servicio que se
pretenda satisfacer.

c. Se debe utilizar durante el plazo de ejecucion del contrato.

El articulo 16 de la Ley 80 de 1993 incluye la posibilidad de que el contratista renuncie a la ejecucion
del contrato cuando la modificacion supere el veinte por ciento (20%) del valor del contrato.

6.4. TERMINACION UNILATERAL

De acuerdo con lo previsto en el articulo 17 de la Ley 80 de 1993, las causales que dan lugar a la
terminacion unilateral son las siguientes:

a. Cuando las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacién de orden publico lo imponga.

No cualquier alteracién del orden publico permite a la entidad terminar en forma unilateral el contrato,
pues es requisito que la situacion conlleve a la imposibilidad de cumplir con el contrato, caso en el cual
se genera a favor del particular una compensacién o indemnizacion.

b. Por muerte o incapacidad fisica permanente del contratista, si es persona natural, o por disoluciéon
de la persona juridica del contratista

Estas dos (2) situaciones conllevan a que se declare la terminacion unilateral del contrato; no obstante,
respecto de la incapacidad fisica permanente se debe aclarar que no cualquier incapacidad que se
presente permite la aplicacidon de esta causal. En consecuencia, la entidad debera analizar si dicha
situacion impide o pone en riesgo el cumplimiento del contrato para determinar su procedencia.

La Corte Constitucional ha precisado que la aplicacion de esta causal resulta procedente en la medida
en que la incapacidad fisica permanente impida de manera absoluta el cumplimiento de las obligaciones
especificamente contractuales, cuando ellas dependan de las habilidades fisicas del contratista.

c. Por interdiccién judicial o declaracion de quiebra del contratista
La interdiccidn judicial debe ser analizada en los términos de la Ley 1996 de 2019, particularmente en
el establecimiento de salvaguardas o mecanismos de apoyo y la declaracion de quiebra debe

entenderse en los términos de lo previsto en la Ley 1116 de 2006.

d. Por cesacion de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales del contratista que afecten de
manera grave el cumplimiento del contrato

Es requisito que los supuestos de hecho imposibiliten o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato,
de lo contrario no existe fundamento juridico para ejercer esta potestad excepcional.
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6.5. CADUCIDAD

Es la sancidbn mas rigurosa que existe y se impone al contratista cuando éste incurre en un
incumplimiento grave y directo que afecte la ejecucidén del contrato y se evidencie que puede conducir
a su paralizacion.

Su objetivo principal es permitirle a la entidad reemplazar al contratista para continuar la ejecucion del
contrato con otro proveedor.

En cuanto a la oportunidad para su imposicion, es indispensable que el plazo de ejecucién no haya
expirado, puesto que si ya expird sin que el contrato se ejecutara, la declaratoria de caducidad no
lograria satisfacer uno de los propdsitos principales de la norma, que es permitir, en los términos del
articulo 18 de la Ley 80 de 1993, que la entidad contratante tome posesion de la obra o continte
inmediatamente la ejecucion del objeto contratado, bien sea a través del garante o de otro contratista
y contrarrestar de esta forma, la amenaza que se presente sobre el interés general, representado en
la debida ejecucién del objeto contratado.

Consecuencias juridicas de la declaratoria de caducidad:

a. Terminacion del contrato.

b. Inicio de la liquidacion bilateral.

c. Inhabilidad sobreviniente por cinco (5) afios.

d. Efectividad de la garantia Unica de cumplimiento.

Reporte al SECOP, Procuraduria General de la Nacién y a la Camara de Comercio donde el contratista
esté inscrito con el propdsito de incluir la anotacién en el Registro Unico de Proponentes.
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CAPITULO 7 ACTIVIDADES DE GESTION DOCUMENTAL.

7.1. GENERALIDADES

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000, es obligacion de la entidad surtir todas las actividades
relacionadas con el manejo del archivo documental que comprende desde la elaboracién del documento
hasta su eliminacion o conservacidon permanente.

Los documentos de los contratos o convenios pueden ser hibridos (documentos en fisico y/o digitales),
la especificacién del tipo de documento se verificara en la lista de chequeo de conformidad con cada
tipo de proceso.

Con el fin de realizar el control, publicacién en el SECOP, actualizacion del expediente contractual en
el Gestor Documental y archivo, es deber del supervisor remitir al area de Contratacion los siguientes
documentos:

e Actas de inicio

e Informes mensuales de supervision
e Informes finales

e Actas de suspension y reinicio

e Actas de liquidacion

Los demas documentos que se generen o reciban durante la ejecucion del contrato o convenio como
reuniones, correos de seguimiento, informes de los contratistas, entre otros, deberan ser actualizados
por el supervisor dentro del expediente digital asignado a cada contrato en el Gestor Documental.

Los documentos generados por la entidad en las diferentes etapas del proceso contractual, asi como,
los cargados en la plataforma del SECOP por los oferentes como las observaciones, ofertas y sus
soportes, subsanaciones; seran almacenados en el respectivo expediente digital creado en el Gestor
Documental o por la herramienta destinada por la entidad por parte del area de contratacion.

7.2. COMUNICACIONES CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS.

La entidad informara y notificara las decisiones que tome en los diferentes procesos contractuales a
través de la plataforma del SECOP.

Los usuarios inscritos en el directorio de proveedores del SECOP II con el registro electrénico deberan
aceptar la notificacion electrénica de las decisiones que adopta la entidad en desarrollo de sus procesos
de contratacion.

En ejercicio del derecho fundamental de peticidon consagrado en el articulo 23 de la Constitucion Politica
de Colombia y reglamentado en la Ley Estatutaria No. 1755 de 2015, o las normas que las aclaren o
modifiquen, los interesados, los oferentes y los contratistas tienen derecho a elevar peticiones
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respetuosas a la entidad y a que esta, en los términos sefialados en la ley, le brinde una respuesta
oportuna y de fondo respecto de lo solicitado. Cuando la peticidn sea elevada por el contratista, durante
el plazo de ejecucidn del contrato, los funcionarios deberan tener en cuenta lo previsto en el numeral
16 del articulo 15 de la Ley 80 de 1993 para que no se configure a favor del peticionario el efecto del
silencio administrativo positivo, esto es, que ante el silencio de la administraciéon se entienda que la
peticion ha sido despachada de manera favorable.

7.3. BUENAS PRACTICAS

Los funcionarios encargados de adelantar las distintas etapas de los procesos de contratacién son
seleccionados de acuerdo con las competencias requeridas para el efecto, de manera que sus calidades
sean una garantia adicional frente a la efectividad de la gestion de la entidad.

Durante el tramite de los procesos de seleccion y la ejecucion del contrato, los funcionarios deben
acatar entre otros, las siguientes obligaciones:

e Remover obstaculos meramente formales y propender por la materializacién de los derechos tanto
de la entidad como de los demds actores del sistema de compra publica.

e Observar durante el tramite de los procesos de seleccidon, y en las actuaciones administrativas
sancionatorias, las normas de procedimiento aplicables, garantizando el derecho a un debido proceso
en los términos previstos en la Constitucidn y en la Ley.

e Garantizar el principio de seleccién objetiva.

e Buscar que la gestion contractual sea eficiente y se logren satisfacer las necesidades que motivan
la contratacion.

e Garantizar la publicidad de los procesos de contratacion.

e Optimizar la ejecucion de los recursos publicos comprometidos en los procesos de contratacion.

e Fortalecer la transparencia y adoptar los compromisos de anticorrupciéon y ética publica en la
contrataciéon estatal. Asimismo, el proponente y/o contratista acatara y respetara las politicas de la
entidad y observara durante la ejecucion del contrato un comportamiento que garantice la defensa
de lo publico, buscando en todo momento anteponer el interés general sobre el particular.

e Desarrollar cada proceso de contratacién de manera planeada, controlada y transparente, de modo
qgue se analicen los factores diferenciadores y las caracteristicas propias de cada proceso y contrato

a celebrar.

e Utilizar el SECOP II y la Tienda Virtual del Estado Colombiano.
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e Cumplir y aplicar los principios que rigen el sistema de compra y contratacion publica.

e Realizar el control a las etapas del proceso de contratacion con base en la estimacion de los riesgos

por cada proceso.

e Rendir cuentas sobre la gestidén contractual y el uso de los recursos publicos de manera permanente.

e Abstenerse de participar por si o por interpuesta persona, en interés personal o de terceros, en
actividades de contratacion que puedan constituir un posible conflicto de interés.

e Atender las diferentes capacitaciones en temas de contratacion estatal que se efectlen desde la
Subdireccién Administrativa y Financiera.

8. CONTROL DE CAMBIOS.
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