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GLOSARIO

- Acta de Inicio. Es un documento suscrito por el Supervisor y por el Representante del
Contratista, donde se estipula la fecha de iniciacion del contrato. A partir de dicha fecha
se comienza a contabilizar el plazo y se establece la fecha para la entrega de lo pactado
en el objeto del contrato. Se debe diligenciar en contratos de tracto sucesivo.

- Acta de Liquidaciéon del Contrato. Es un documento suscrito por el supervisor y el
contratista en el que constan los acuerdos y demas transacciones necesarias para que
las partes puedan declararse a paz y salvo.

- Acta de Suspensién. Es un documento mediante el cual la entidad y el contratista
formalizan el acuerdo para suspender los plazos de vigencia y ejecucion del contrato, por
circunstancias sobrevinientes que impongan el cese de su desarrollo.

- Acta de Reinicio. Es un documento mediante el cual las partes formalizan el acuerdo
para dar por terminada la suspension y reiniciar la ejecucién del contrato, previa
modificacion de la vigencia de las polizas como obligacién a cargo del contratista.

- Acta de Entrega y Recibo Final. Es un documento en el que consta la entrega de los
bienes o los servicios contratados por parte del contratista y el recibo a satisfaccion de la
entidad.

- Adendas a los Pliegos de Condiciones o Términos de Referencia. Es la informacion
adicional suministrada por la entidad con posterioridad a la apertura de la convocatoria y
antes de la fecha de su cierre, para aclarar o complementar los datos o los documentos
de los Términos de Referencia o Pliego de Condiciones, después de observaciones
realizadas con los proponentes o por cambios en las condiciones iniciales.

- Anticipo. Es el porcentaje pactado del valor total del contrato que se le cancela al
contratista una vez perfeccionado y cumplidos los requisitos previamente establecidos en
el mismo, el cual sera pagado antes de su iniciacion o durante su desarrollo.

- Amortizacion del Anticipo. Es el porcentaje que se descuenta de cada factura o
documento equivalente que presente el contratista, con el fin de devolver a la entidad el
valor entregado por ésta en calidad de anticipo.

- Avance del Contrato. Relacién controlada del progreso de las actividades tendientes al
cumplimiento de un acuerdo contractual.

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Es un documento donde se garantiza la
existencia de la apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacién, para la asuncién
de compromisos, que respalden los actos administrativos con los cuales se ejecuta el
presupuesto.

- Certificado de Registro Presupuestal. Es un documento donde consta el monto de
recursos que respalda el cumplimiento o pago de las obligaciones o compromisos
adquiridos de conformidad con la Ley y que correspondan o desarrollen el objeto de la
apropiacion afectada.

- Contrato. Acuerdo celebrado entre la entidad y el contratista favorecido con la
adjudicacién en un proceso de contratacién, en el cual se fijan los valores, las cantidades,
las reglas que rigen la naturaleza de los trabajos o actividades, los derechos y las
obligaciones de las partes y los plazos para su cumplimiento y liquidacion.

- Contratos de Tracto Sucesivo. Son aquellos cuya ejecucién o cumplimiento se efectia
por partes y se prolonga en el tiempo.



- Contratista. Es la persona natural o juridica a quien se le ha adjudicado un contrato,
previo un proceso de contratacion directa o convocatoria con el objeto de prestar un
servicio o suministrar un bien corporal mueble o inmueble requerido por la entidad.

- Contrato Adicional. Es un contrato que celebra la entidad y el contratista cuando exista
variacion, modificacién o adicién al alcance fisico, tiempo o valor del Contrato.

- Cotizacion u Oferta. Es el conjunto de todos los documentos que contienen toda la
informacion exigida al proponente por la entidad para presentar su propuesta.

- Manual de Contratacion. Es el documento que contiene toda la regulacion de la actividad
contractual de la entidad.

- Plazo de Ejecucion. Es el periodo o término que se fija para el cumplimiento de las
prestaciones y demas obligaciones derivadas del contrato.

- Plazo de Vigencia. Es el periodo durante el cual se imparte la orden de iniciacion, se
ejecutan las actividades u obligaciones necesarias para el cumplimiento de las
prestaciones propias del contrato y se realiza su liquidacion.

- Proyecto. Conjunto de actividades interrelacionadas que produciran un cambio al resolver
un problema claramente identificado bajo una unidad de direccién y mando, en una fecha
definida mediante la asignacion de ciertos recursos humanos y materiales.

- Pdliza. Contrato expedido por una compafiia de seguros y que se exige en los contratos
con el fin de garantizar las obligaciones del contratista y asi prever los riesgos asociados
al contrato.

- Términos de Referencia o Pliegos de Condiciones. Son los documentos que la entidad
proporciona a las personas naturales y/o juridicas, interesados en presentar propuestas,
para que con base en ellos, hagan sus ofertas.

- 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 liquidacién.

OBJETIVO

Fijar los principios rectores y lineamientos generales que todo actor y participe de la gestion
contractual del IDPAC, debera cumplir en cada una de las etapas de los procesos de contratacion
gue él mismo adelante, con el fin de propender porque en los procesos de contratacion se
garanticen los principios y objetivos del sistema de compras y contratacién puablica incluyendo
eficacia, eficiencia, economia, promocién de la competencia, rendicion de cuentas, manejo del
riesgo, publicidad y transparencia.

De igual manera se establecen las responsabilidades de cada interviniente en el proceso de
gestion contractual y las consecuencias por su incumplimiento de acuerdo a la normatividad
vigente en esta materia.

ALCANCE

El presente Manual de Contratacion esta dirigido a todos los servidores publicos, oferentes en los
procesos de contratacion, contratistas, supervisores e interventores del IDPAC. Las disposiciones
normativas contenidas en el presente manual deberan ser plenamente observadas por todas las
dependencias que demanden bienes, servicios y obras publicas, necesarios para el cumplimiento
del objeto misional del IDPAC de acuerdo a la estructura interna y las funciones desempefiadas
por las dependencias de acuerdo al organigrama de la Entidad, asi como las organizaciones de
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la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la participacion ciudadana en los términos de
la Constitucion Politica y de la ley.

La gestion contractual inicia con el conjunto de actividades de planeacién; comprende la
coordinacidn, organizacion, control, ejecucion y supervision, y finaliza con la constancia del cierre
del expediente del Proceso de Contratacion.

Estan exceptuadas de la aplicacién de este manual:

a) Las adquisiciones de bienes y servicios financiados con fondos de organismos
multilaterales de crédito, entes gubernamentales extranjeros y/o personas extranjeras de
derecho publico, los cuales se someten a las normas e instructivos que existen para tal
fin, lo anterior segun lo dispuesto en el inciso 2° del articulo 20 de la Ley 1150 de 2007.

b) Las adquisiciones de bienes y servicios financiados en un 50% o mas con fondos de
organismos de cooperacion, asistencia o ayuda internacionales, los cuales se podran
someterse a los reglamentas y procedimientos de tales entidades, lo anterior segun lo
dispuesto en el inciso 1° del articulo 20 de la Ley 1150 de 2007.

Los reglamentos especiales a los que se refieren los literales anteriores deberan hacer parte
integral del convenio suscrito, ante la ausencia de estos, tales entidades seran las que
determinaran el procedimiento de contratacién a seguir.

INTRODUCCION

El Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal IDPAC, como establecimiento publico
del orden distrital con capacidad de contratar de acuerdo con lo establecido en los Decretos Ley
1421 de 1993 “Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de Santa Fe de
Bogota", articulo 147, y 714 de 1996, articulo 87, debe someter la totalidad de sus procesos de
compra de bienes y contratacion, al régimen previsto en el Estatuto General de la Contratacién
Pulblica; las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, el Decreto Reglamentario 1082 de 2015, por
medio del cual se expide “ Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién
Nacional” y las demas normas que le sean aplicables en materia de contratacion publica. De igual
manera dichos procesos deberan someterse a los principios de la funcién administrativa y de la
gestion fiscal contenidos en los articulos 267 de la Constitucion Politica , el articulo 8° de la Ley
42 de 1993 respectivamente, de la Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcion; la Ley 1437 de
2011 Cébdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo; la Ley 38 de
1989 Estatuto Organico de Presupuesto; el Decreto Ley 1421 de 1993 Estatuto Organico de
Bogot4; el Acuerdo 24 de 1995 Estatuto Organico del Presupuesto Distrital y demas leyes y
decretos de presupuesto, asi como los lineamientos que en materia de austeridad del gasto
adelanta el Gobierno Nacional.

Atendiendo a los citados postulados normativos y en desarrollo del mandato previsto en el articulo
2.2.1.2.5.3 del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015, el Instituto Distrital de la Participacion
y Accion Comunal (IDPAC), como entidad publica del Estado, adopta el presente manual de
contratacion, el cual contiene los lineamientos que en materia de contratacion publica, ha
desarrollado la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente, los
parametros rectores de la gestion contractual del Instituto fija y distribuye las funciones y
responsabilidades propias de cada actor y participe involucrado en todas las etapas contractuales
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adelantadas por el IDPAC, con el objetivo de establecer procesos de seleccion objetivos y
transparentes, asi como procedimientos eficientes que se traduzcan en seguridad juridica tanto
para los servidores publicos como para los contratistas del Instituto.

El presente manual se constituye como una herramienta que permite a los operadores
contractuales ejercer sus funciones conforme a la normatividad contractual vigente, a efecto de
evitar errores de cualquier naturaleza que le generen acciones de tipo disciplinario, penal o
administrativas y que sea eficiente en la mitigacion de posibles riesgos que puedan generan
hechos antijuridicos.

Los procedimientos, formatos y guias del proceso Gestion Contractual, se encuentran
incorporados en el Sistema Integrado de Gestién SIG del Instituto Distrital de Participacion y
Accién comunal (IDPAC), en los cuales se evidencian las politicas de operacién del proceso, la
secuencia de las actividades a seguir para las modalidades de seleccién establecidas, su
integracion con los demas procesos, la mejora continua, identificacion de riesgos y mantenimiento
de informacién documentada

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Constituir una herramienta que le permita a los operadores juridicos y a todo interviniente
en la gestion contractual del IDPAC, ejercer funciones conforme a la normatividad
contractual vigente; atendiendo a los principios propios de la funcién administrativa y la
gestion fiscal, y en beneficio del interés general y el bien coman.

¢ Identificar las modalidades de contratacion y sus respectivas etapas, asi como las
actividades que deben llevarse a cabo respecto de la vigilancia y control de los contratos
celebrados.

e Unificar procedimientos y crear criterios uniformes para la aplicacion de las normas que
rigen la gestion contractual del IDPAC.

e Propender por la debida y oportuna ejecucion de los recursos asignados al IDPAC.
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1. CAPITULO |

1.1. GENERALIDADES DEL DOCUMENTO

El presente capitulo contiene los objetivos, alcance y proceso para la actualizacién y
mejoramiento del presente manual de contratacion del Instituto Distrital de Participacion y Accion
Comunal IDPAC, en consonancia con los lineamientos establecidos en la normatividad vigente,
asi como los aspectos generales referentes a la Entidad y a la gestién contractual de la misma.

1.1.1. ACTUALIZACION Y MEJORAMIENTO DEL MANUAL

Este manual es un instrumento flexible que permite actualizaciones o modificaciones, las cuales
se deben registrar en la planilla de control de actualizaciones, previa revision y aprobacion de la
Oficina Asesora de Planeacion.

Asi mismo, se autoriza al Comité Asesor de Contratacion para que realice las modificaciones o
adiciones a que haya lugar, salvo que las mismas impliquen un cambio sustancial de las politicas
o principios adoptados mediante el presente acto, caso en el cual se requerira de la aprobacién
de la Direccion General. EI Comité Asesor de Contratacion podra expedir aplicativos que haran
parte del manual de contratacion en los que se incluiran las modificaciones o adiciones al mismo.

1.1.2. DISTRIBUCION Y SOCIALIZACION DEL MANUAL

El manual como instrumento administrativo deberd ser distribuido y difundido por el Secretario
General a todos los funcionarios que hacen parte del mismo.

El manual ser& publicado en la pagina de Intranet del IDPAC, para consulta.

Es responsabilidad del Secretario General y de las respectivas dependencias socializarlo en cada
uno de los procedimientos donde se encuentran vinculados los funcionarios.

1.2. GENERALIDADES DE LA ENTIDAD

El presente acapite precisa la naturaleza juridica del Instituto Distrital de la Participacién y Accién
Comunal IDPAC, como entidad publica de orden distrital y su ubicacion en la estructura del
Estado Colombiano, ademas de las funciones que desempefia. De igual manera se enuncian los
principios aplicables a las actuaciones contractuales del IDPAC y presenta los 6rganos, cargos y
dependencias que intervienen en la gestion contractual del Instituto.

1.2.1. NATURALEZA JURIDICA Y UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO

El Instituto Distrital de la Participacion y Accion Comunal IDPAC fue creado en el afio 2006
mediante el Acuerdo 257 del Concejo de Bogota (Articulo 50), como un establecimiento publico
del orden distrital, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, adscrito
a la Secretaria de Gobierno, cuyo objeto es garantizar el derecho a la participacion ciudadana y
propiciar el fortalecimiento de las organizaciones sociales, atendiendo a las politicas, planes y
programas que se definan en esta materia.

13



1.2.2. FUNCIONES DEL IDPAC

e Fomentar la cultura democrética y el conocimiento y apropiacion de los mecanismos de
participacion ciudadana y comunitaria

o Disefar y gestionar estrategias e instrumentos que concreten las politicas en materia de
participacién y organizacién de la ciudadania.

e Disefar y promover la estrategia que garantice la informacién suficiente para una efectiva
participacion ciudadana.

e Formular, orientar y coordinar politicas para el desarrollo de las organizaciones comunales
de primer y segundo grado, como expresion social organizada, autbnoma y solidaria de
la sociedad civil

e Ejercer y fortalecer el proceso de inspeccion, control y vigilancia sobre las organizaciones
comunales de primer y segundo grado y sobre las fundaciones o corporaciones
relacionadas con las comunidades indigenas domiciliadas en Bogota.

e Ejecutar, controlar, coordinar y evaluar planes, programas y proyectos para la promocion
de la participacion ciudadana, el interés asociativo y la organizacion comunitaria en el
Distrito en el marco del Sistema de Participacion Distrital.

e Disefiar y construir metodologias y tecnologias que permitan a las comunidades
organizadas planear, ejecutar, controlar, y sostener obras de interés comunitarias y
transferirlas a las demas entidades del Distrito Capital y a las localidades.

e Fomentar procesos asociativos en las organizaciones sociales y comunitarias con
instrumentos de desarrollo econdmico y social del Distrito Capital.

e Liderar, orientar y coordinar los procesos de patrticipacion de los grupos poblacionales
desde la perspectiva etaria haciendo énfasis de la juventud.

e Liderar, orientar y coordinar los procesos de patrticipacion de los grupos poblacionales
desde la perspectiva étnica.

e Liderar, orientar y coordinar los procesos de patrticipacion de los grupos poblacionales
desde la perspectiva de equidad de género.

e Ejecutar obras de interés comunitario.
1.2.3. ORGANIGRAMA
A continuacion, se presenta el organigrama del Instituto Distrital de la Participacion y Accion

Comunal - IDPAC, el cual contiene la estructura organizacional de la Entidad incluyendo los
6rganos que intervienen en la gestion contractual de la misma. Ver figura

Figura 1: Organigraa IDPAC
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1.2.4. PRINCIPIOS

La gestion contractual del IDPAC, debe adelantarse de conformidad con los principios y deberes
gue rigen la contratacion estatal, la funcion administrativa y la gestion fiscal, a continuacién
enunciados segun el alcance conceptual para ellos fijados en la ley y la jurisprudencia.
Adicionalmente, se aplicaran las reglas de interpretacion de la contratacion y los principios
generales del derecho.

1.2.5. PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION ESTATAL
De conformidad con los previsto en los articulos 23, 24, 25, 26, 27 y 28 de la Ley 80 de 1993 los
principios de la contratacién estatal son:
e Transparencia: Art 24 Ley 80 de 1993 y 2° Ley 1150 de 2007. Hace referencia a la debida
escogencia del mecanismo de seleccidn obijetiva.

e Economia: Art. 25 Ley 80 de 1993. Medidas para la eficiencia y la efectividad.

e Responsabilidad: Art. 26 Ley 80 de 1993. Un severo mandato de un complejo conjunto de
responsabilidades.

e Seleccion Objetiva: Art. 5° Ley 1150 de 2007, Num 2° modificado por el Art. 88 de la Ley
1474 de 2011. Hace referencia a los criterios variables para la seleccion de contratistas en
cada proceso contractual.
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e Conmutatividad: Art. 28 Ley 80 de 1993. Equivalencia o reciprocidad entre lo que se contrata
y lo que se paga o recibe.

e Equilibrio Econdmico: Reciproco para los dos partes. Articulos 3° modificado, 4° Num 3, 5°
Num 1y 27 de la Ley 80 de 1993. Derogatoria garantia de utilidades Art. 32° Ley 1150 de
2007. Reclamacion en favor del contratista o de la entidad por situaciones imprevistas o
sobrevinientes del Estado.

e Planeacion: Art. 25 Ley 80 de 1993 Num 12, modificado por el Art. 87 de la Ley 1474 de 2011.
Art 4° Ley 1150 de 2007, Art. 74 Ley 1474 de 2011, Articulos 2.2.1.1.1.6.1 y 2.2.1.1.1.6.3
Decreto 1082 de 2015. Principio implicito en reglamentos y en el Estatuto Anticorrupcion.

1.2.6. PRINCIPIOS DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

Los principios que rigen la contratacion estatal estdn amparados en los principios que rigen la
funcion administrativa y que le son igualmente aplicables, los cuales estan delimitados en el
articulo 209 de la Constitucién Politica y el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, los cuales son:

Igualdad: Dar a todos el mismo tratamiento.

Moralidad: Actuar de conformidad con principios éticos y morales.
e Eficacia: Cumplir la finalidad de los procedimientos.

e Economia: Agilizar decisiones y procedimientos.

e Celeridad: Impulso oficioso de procedimientos y tramites.

e Imparcialidad: Garantizar los derechos de todas las personas sin discriminacion.
e Publicidad: Dar a conocer las decisiones por medio de los medios adecuados.

e Contradiccion: Derecho a controvertir las decisiones.
e Debido Proceso: Actuaciones de conformidad con las normas de procedimiento y
competencia y observancia de principios como la legalidad, la presuncién de

inocencia, la no reformatio in pejusy el non bis in idem

e Buena Fe: Presuncién de comportamiento leal y fiel en el ejercicio de os derechos
y deberes.

e Participacion: Atencion de las iniciativas de los ciudadanos en materia de gestiéon
publica.

¢ Responsabilidad: Asuncién de consecuencias por parte de las autoridades.

e Transparencia: La actividad de la Administracién Publica es de dominio publico.
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1.2.7. PRINCIPIOS DE LA GESTION FISCAL:

La gestion contractual debe realizarse igualmente de conformidad con los principios que rigen la
gestion fiscal previstos en el articulo 8° de la Ley 42 de 1993, a saber:

e Eficiencia: Capacidad de lograr un efecto determinado, bajo un nivel 6ptimo de
utilizacion de recursos, con certeza para el cumplimiento de los objetivos.
Obtencion de los méaximos resultados a los menores costos de ejecucion en el
contrato o convenio.

e Eficacia: Es la capacidad para obrar y hacer efectivo un propésito. Se refiere al
grado de consecucion de los resultados en relacion con las metas y los objetivos
del proyecto y del contrato. Se mide al finalizar cada una de ellas, en particular al
concluir un proceso contractual y el proyecto o el programa que lo respalda.

e Equidad: través de este principio se identifican los destinatarios de la accién
econOmica y se efectla la reparticion o distribucion de costos y beneficios entre
sectores econdmicos y sociales.

e Economia: Garantizar la obtencién de calidad de bienes y servicios, al menor
costo en igualdad de condiciones y realizando la verificacion de las condiciones
del mercado, con austeridad y prudencia en la administracion de los bienes o
recursos publicos.

e Valoracién de Costos Ambientales: Deber de cuantificar el impacto por el uso o
deterioro de los recursos naturales, especificamente los no renovables y el medio
ambiente, teniendo ademas la obligacién de evaluar la gestién de proteccion,
conservacion, uso y explotacion de los mismos.

1.3. MARCO NORMATIVO

De acuerdo con lo establecido en los articulos 1°y 2° de la Ley 80 de 1993, debido a la naturaleza
juridica del IDPAC, salvo las excepciones que establezcan las disposiciones legales, el régimen
juridico de contratacion aplicable al Instituto, es el consagrado en el Estatuto General de
Contratacion de la Administracién previsto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, decretos
reglamentarios y normas concordantes, asi mismo aquellas que las modifiquen, adicionen o
sustituyan.

De igual manera forman parte del marco legal de contratacién del IDPAC, el Estatuto Organico
de Presupuesto y decretos reglamentarios, el Estatuto Anticorrupcion, el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, las hormas sobre austeridad
del gasto y las resoluciones, circulares o0 memorandos internos relacionadas con la contratacién
y ejecucioén del IDPAC.

La gestion contractual del IDPAC, debe dar estricto cumplimiento a los principios y procedimientos
establecidos en la normativa vigente. Particularmente, resulta imperioso dar cumplimiento al
principio de planeacion en todos los procesos y procedimientos de contratacién con el fin de
minimizar los riesgos que puedan llegar a presentarse durante las etapas precontractual,
contractual y post-contractual.
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1.3.1. INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES, PROHIBICIONES Y REGIMEN
APLICABLE EN MATERIA DISCIPLINARIA

1.3.1.1. DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

No podran participar en procedimientos de seleccién, ni celebrar contratos con el IDPAC, las
personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras que se hallen incursas en alguna de las
causales de inhabilidad o incompatibilidades sefialadas en la Constitucion Politica, la ley, los
reglamentos de la Entidad, y especialmente, las contempladas en los articulos 8° (adicionado por
el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 y modificado por los articulos 1y 2 de la Ley 1474 de 2011),
9 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 4 de la Ley 1474 de 2011 por medio del cual se adiciono el
literal f) al numeral 2 del articulo 8° de la Ley 80 de 1993.

Los servidores publicos y contratistas del IDPAC, en desarrollo de los procesos de contratacion,
deberan abstenerse de realizar las conductas expresamente prohibidas en la Constitucion, la ley
y en especial las consagradas en la Ley 734 de 2002 (Cddigo Disciplinario Unico)

En general, todo servidor publico del IDPAC y quienes presten sus servicios al mismo, se deberan
abstener de participar por si 0 por interpuesta persona, en interés personal o de terceros, en
actividades de contratacion que puedan constituir un posible conflicto de interés, entendido éste,
como toda situacién de contraste o incompatibilidad que pueda darse entre los intereses del
IDPAC vy el de los servidores publicos o contratistas. Se considera que también existe conflicto
de interés cuando el asunto afecte o se relacione con su cényuge, compafero o compafiera
permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil, 0 su socio o socios de hecho o de derecho.

1.3.1.2. DE LOS PROPONENTES O CONTRATISTAS

En el evento que la inhabilidad e incompatibilidad sobrevenga en un proponente de un proceso
precontractual, se entiende que renuncia a la participacion y a los derechos adquiridos en el
mismo.

Si sobreviene en un contratista, debe realizarse la cesidn del contrato, previa autorizacion del
IDPAC, segun corresponda.

Si sobreviene en uno de los miembros del Consorcio o Unién Temporal, éste debe ceder su
participacién a un tercero, previa autorizacién del IDPAC segun corresponda.

2. CAPITULO II

2.1. CAPACIDAD JURIDICA PARA CONTRATAR

El presente capitulo sefiala el procedimiento que en materia contractual debe adelantarse por los
funcionarios involucrados en la Gestién Contractual del Instituto Distrital de la Participacion y
Accion Comunal IDPAC; las funciones que deben acometerse por virtud de la delegacién y las
gue se derivan de la vigilancia y control de la ejecucién contractual, asi como el area encargada
y el cargo responsable de las actividades de la Gestion Contractual.
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2.2. COMPETENCIA CONTRACTUAL Y DELEGACIONES

Por competencia contractual se entiende la facultad que le asiste al jefe o representante legal de
la entidad para ordenar y adelantar los procesos de seleccion?, incluyendo todos los actos
inherentes a estos, como celebrar contratos, verificar su ejecucioén y liquidacién, entre otros.

El Director o representante legal del instituto, puede delegar total o parcialmente la competencia
para celebrar contratos y desconcentrar la realizacién de licitaciones en los servidores publicos
gue desempefien cargos del nivel directivo o en sus equivalentes atendiendo a lo dispuesto en el
articulo 12 de la Ley 80 de 1993, modificado por los articulos 21 y 32 de la Ley 1150 de 2007. Tal
facultad se confiere mediante la resolucién de delegacion, suscrita por el Director o representante
del instituto y las que con posterioridad se emitan aclarandola o modificandola.

Son facultades del ordenador del gasto: la ordenacion de la apertura de procesos de seleccion y
su adjudicacién, asi como los actos relacionados con la contratacion no precedida de
convocatoria publica; la celebracién del contrato, las prérrogas, modificaciones, adiciones y actos
gue expida en la ejecuciéon de la actividad contractual; la terminacion del contrato, ya sea
terminacion anticipada (unilateral o de mutuo acuerdo), imposicion de multas y sanciones,
declaraciones de incumplimiento y/o caducidad, la liquidacion y en general todas aquellas que
tengan relacion con la actividad contractual.

Conforme al literal b) del articulo 56 del Acuerdo 257 de 2006 y el Acuerdo 002 de 2007,
corresponde al Director General del IDPAC, “Expedir los actos administrativos celebrar los
contratos, realizar las operaciones y celebrar los contratos que se requieran para el buen
funcionamiento del Instituto, de acuerdo con las normas vigentes”.

La Junta Directiva del IDPAC, mediante los literales aa) y bb) del articulo 9° del Acuerdo 002 de
2007, modificado por el Acuerdo 006 del mismo afio, confirié a la Secretaria General del IDPAC,
las funciones de “Dirigir y ejecutar el proceso de contratacion administrativa de acuerdo con los
planes, programas y proyectos que manejen las dependencias y efectuar su seguimiento de
acuerdo con las normas legales vigentes”, y “Verificar la legalidad de los documentos necesarios
para los procedimientos de contratacion directa, invitaciones publicas, licitatorios y los convenios
interadministrativos o de cualquier naturaleza que el Instituto realice.”.

2.3. DELEGACION PARA CONFERIR COMISIONES AL EXTERIOR E INTERIOR DEL PAIS

De conformidad con las disposiciones de los articulos 19 y 22 del Decreto Nacional 2400 de
1968, en concordancia con el articulo 75 del Decreto Nacional 1950 de 1973, la comision de
servicios es una institucién administrativa en la que se encuentran los servidores publicos, cuando
por disposicion de la autoridad competente, ejerce temporalmente las funciones propias de su
cargo en lugares diferentes a la sede habitual de su trabajo o atiende transitoriamente actividades
oficiales distintas a las inherentes al empleo del que es titular.

Que la comisién de servicios sélo podra conferirse para los fines que directamente interesen a la
Administracion y debera obedecer o responder a las necesidades de ésta y estar relacionada con
el ramo en que presta sus servicios el comisionado, segun lo disponen los articulos 76, literal a),
y 77 del Decreto Nacional 1950 de1973.

Para el caso de las comisiones al exterior de servidores publicos Distritales, deben ser
autorizadas por el Gobierno Distrital, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 78 idem.

Articulo 11 de la Ley 80 de 1993.
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La Secretaria General del Distrito expidio la Circular 019 de mayo 8 de 2009, mediante la cual se
impartieron instrucciones para el tramite de comisiones al exterior y al interior del pais.

Con base en las citadas normas, mediante Resolucién N° 114 del 19 de abril de 2016 el Director
General del IDPAC deleg6 al Secretario General, la ordenacion del gasto y la celebracion de los
contratos que corresponda al presupuesto de funcionamiento e inversiéon de la entidad en la
respectiva vigencia fiscal sin limite de cuantia.

Dando aplicaciéon a lo establecido en la Resolucion N° 138 del 03 de mayo de 2016, y demas
gue le modifiquen, participaran en la gestiéon contractual del IDPAC, los comités que se relacionan
a continuacion.

2.4, COMITE DE COMPRAS Y/O ADQUISICIONES

El Comité de Compras y/o Adquisiciones se cre6 como mesa de trabajo para el anlisis,
verificacion, ajuste y aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones del IDPAC.

2.4.1. INTEGRACION

El Comité de Compras y/o Adquisiciones estara integrado por:
e El Secretario General, quien lo presidira.
e El/la Jefe de la Oficina Asesora Juridica.
e El/la Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.
e Un/a delegado/a del despacho del Director General.
e El/la Subdirector/a de Asuntos Comunales.
¢ El/la Subdirector/a de Fortalecimiento de la Organizacién Social.
e El/la Subdirector/a de Promocion de la Participacion.
¢ Un miembro de caracter técnico — financiero convocado por el Secretario General.

El Comité de Compras y/o Adquisiciones se reunirdn en sesién ordinaria entre la tercera y cuarta
semana del mes de enero de cada vigencia fiscal, con el fin de aprobar el Plan Anual de
Adquisiciones del IDPAC. También Se reunira en sesiones extraordinarias las veces que se
requiera.

La Secretaria Técnica del Comité sera ejercida por el servidor de la Oficina Asesora de
Planeacion que se designe, quien se encargard de convocar al Comité, verificar el quérum y
elaborar las actas de las diferentes sesiones realizadas.

De las sesiones del comité se dejara constancia mediante actas numeradas en orden consecutivo
con indicacion de la fecha de realizacion de cada comité.

Las citaciones a sesion ordinaria se realizaran por lo menos con dos dias de antelaciéon a su
realizacién las de sesiones extraordinarias se realizaran en cualquier momento. Todas las
citaciones se realizaran por correo electrénico en el cual se sefialara, el orden del dia, el lugar, la
fecha y hora de la reunion.
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El Comité de Compras y/o Adquisiciones citara a funcionarios y/o contratistas cuya presencia se
considere indispensable, de acuerdo a la naturaleza del asunto a tratar.

De acuerdo con lo anterior, seran citados los servidores publicos que por su condicién funcional,
deban contribuir al andlisis de los temas contractuales de que ocupe el comité. Los invitados
tendran voz pero no voto.

El/la Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, respondera por la custodia, archivo y registro de
las actas una vez aprobadas y suscritas por los miembros asistentes.

2.4.2.

FUNCIONES DEL COMITE DE COMPRAS Y/O ADQUISICIONES

Analizar, verificar, ajustar y modificar el Plan Anual de Adquisiciones sobre la base de
las distintas necesidades planteadas por las diferentes dependencias del IDPAC.

Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones del IDPAC.
Aprobar las modificaciones del Plan Anual de Adquisiciones que requiera la entidad.

Realizar actividades de vigilancia y control a la ejecucion del Plan Anual de
Adquisiciones.

El Comité de Compras y/o Adquisiciones tomara decisiones, minimo con la mitad mas uno de
sus integrantes

2.5.

2.5.1.

COMITE DE EVALUACION

INTEGRACION

El Comité de Evaluacion estara integrado por minimo tres funcionarios y/o contratistas que
conozcan el tema juridico, técnico — econémico y financiero, quienes seran designados con
nombre propio por el Ordenador del Gasto, mediante comunicacién interna que especifique
guien es el evaluador técnico, el financiero y el juridico.

2.5.2. FUNCIONES DEL COMITE DE EVALUACION

Revisar en su integralidad los documentos del respectivo proceso de contratacion
(estudios previos, pliego de condiciones, respuesta a observaciones y aclaraciones,
adendas, etc.) asi como las ofertas entregadas para su verificacion y evaluacion.

Evaluar las propuestas de acuerdo a la ley, a lo establecido en el pliego de condiciones
y documentos previos a la contratacion, dentro del término indicado en la designacion.

Solicitar la subsanacion de los requisitos habilitantes o las aclaraciones a las
propuestas.

Presentar un informe motivado, escrito y suscrito por cada uno de sus integrantes sobre
la evaluacion preliminar y la evaluacién definitiva realizada.
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e Dar respuesta a las observaciones presentadas por los oferentes al informe de
evaluacion.

e Recomendar a quien corresponda, el sentido de la decision a adoptar de conformidad
con la evaluacion efectuada.

e Asistir alas audiencias de subasta o de adjudicacion que se desarrollen en los procesos
de seleccion de los cuales sean evaluadores, asi como a las reuniones que sean
citadas por el Director, el Secretario General o el Jefe de la Oficina Juridica.

e Presentar y sustentar ante el Comité Asesor de Contratacion, la evaluacion definitiva
de los procesos de seleccion de menor y mayor cuantia, a excepcién de los procesos
de minima cuantia y la contratacion directa, y responder las inquietudes que se
generen.

El comité de evaluacion estara sujeto a las inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de
intereses legales y debera guardar la confidencialidad debida en su labor.

2.6. COMITE ASESOR DE CONTRATACION

El Comité Asesor de Contratacion, de acuerdo a la resolucion No. 138 de 2016, y demas que le
modifiquen, es una instancia consultora y asesora de la Direccion y de la Secretaria General,
para tomar una determinada decisién en materia contractual.

2.6.1. INTEGRACION

El Comité Asesor de Contratacion estara integrado por:

e EI Ordenador del Gasto respectivo, con voz y sin voto por ser el competente
contractual.

e El/lla Jefe de la Oficina Asesora Juridica, o su delegado/a.

e El/lla Jefe de la Oficina de Control Interno con voz y sin voto.

¢ Un delegado del despacho del Director General.

e El/la Subdirector/a o ellla Gerente del area que origine la contratacion.
¢ Un miembro de caracter técnico convocado por la Secretaria General.

e El Secretario General cuando este no sea el competente contractual.

Un funcionario y/o contratista de la Secretaria General que en sus actividades desarrolle procesos
de contratacion, asumira la Secretaria Técnica del Comité.

Con excepcioén de/la Subdirector/a o el/la Gerente o Jefe del area que origine la contratacion y
gue sea objeto de estudio por el Comité, los miembros del Comité Asesor de Contratacion, podran
designar a un/a delegado/a, que lo reemplace, cuando en razén a sus funciones, no le sea posible
asistir a una sesion, situacién que debera informarse con antelacién y por escrito a la Secretaria
técnica del Comité.

La presencia del responsable de la contratacion que se lleve a conocimiento del Comité es
obligatoria y no podra tomarse decision alguna al respecto sin este.
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2.6.2. FUNCIONES DEL COMITE ASESOR DE CONTRATACION

e Analizar, recomendar y fijar politicas internas en materia de seleccion de contratistas,
conforme a las disposiciones legales y directrices internas.

e Dar lineamientos vy fijar politicas en temas asociados a los aspectos administrativos,
financieros, tributarios, técnicos, legales, econémicos y de planeacion del contrato en
ejecucion y su seguimiento por parte de los supervisores o interventores.

e Asesorar y acompafar a los ordenadores del gasto, en temas de politicas de
contratacion.

e Serun 6rgano consultivo de la Direccién General en temas referentes a la contratacion
que adelante el IDPAC.

e Evaluar la necesidad, conveniencia y oportunidad de adelantar procesos de
contratacion cuya cuantia estimada supere el 10% de la menor cuantia, aquellos sin
cuantia o cuantia indeterminada, fijando las recomendaciones del caso.

e Avalar la modalidad de contratacion de los procesos o0 contrataciones que se remitan
al conocimiento del comité.

e Avalar o solicitar explicaciones o revisiones del informe de evaluacion definitivo de las
propuestas presentadas en el proceso de contratacion, como también las
observaciones y respuestas.

e Acoger o0 no las recomendaciones del Comité de Evaluacién y emitir recomendacion al
Ordenador del Gasto, quien puede apartarse de estas, sustentando su decision en el
acto administrativo con el que culmine el proceso.

e Conocer a solicitud del Ordenador del Gasto, las consultas presentadas por los
Supervisores en relacidn con la tarea de supervision y emitir recomendaciones y lineas
juridicas que puedan hacerse extensivas a situaciones similares por parte de todos los
servidores que ejercen esta labor.

El caracter asesor del comité, no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor
encomendada.

En el caso de evaluaciones sera responsabilidad del abogado de la Secretaria General, a cargo
del impulso del proceso cuya evaluacion se examina, presentar al Comité los aspectos generales
de la contratacién establecidos en el pliego de condiciones. Los demas aspectos de la evaluaciéon
corresponderan al Comité Evaluador.

2.6.3. CONVOCATORIAS

El Comité Asesor serd convocado por la Secretaria Técnica del mismo, cuando lo estime
conveniente o a peticién de cualquiera de sus miembros; también conocera de las modificaciones,
prorrogas o adiciones, que el ordenador del gasto considere.

La convocatoria se realizard minimo con dos (2) dias hébiles de anticipaciéon anexando soportes

y toda la informacién correspondiente acerca del proceso o0 contratacion a tratar. El plazo
indicado podra ser inferior atendiendo las necesidades de la contratacion.
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2.6.4. QUORUM

El Comité Asesor de Contratacion deliberara con tres (3) de sus integrantes. Las decisiones y
recomendaciones realizadas por el Comité deberan adoptarse por la mitad mas uno de los
integrantes que tienen voto y constar en actas debidamente suscritas por sus miembros.

La Secretaria Técnica del Comité Asesor de Contratacion debera convocar a sesiones al Comité,
verificar el quérum y levantar las actas respectivas.

2.6.5. AREA SOLICITANTE DE LA CONTRATACION
2.6.5.1. INTEGRACION

El despacho, direccion, oficina o suudireccion que requiera la contratacién del bien o servicio, es
el encargado de elaborar y suscribir el estudio previo para el inicio del proceso contractual o
elaboracion del contrato y tiene la obligacion de entregar completos todos los documentos, en
medio fisico y magnético. El estudio previo debe ser cuidadosamente elaborado por el area que
requiere la contratacion, de manera que no existan errores en la forma ni el fondo que puedan
prestarse a equivocos en la seleccion objetiva del contratista. En caso de que se presenten estas
situaciones, deberan ser subsanadas por el area encargada y el cargo responsable de las
actividades de la Gestion Contractual, en un plazo que no supere, por regla general, los cinco (5)
dias habiles.

En el evento de que no sean subsanadas en el mencionado término y no puedan ser corregidas
de oficio por la Secretaria General-Contratos, la documentacion sera devuelta al area respectiva
para la correspondiente modificacién o adecuacion, en un plazo que no supere, por regla general,
los cinco (5) dias habiles.

2.6.5.2. FUNCIONES U OBLIGACIONES GENERALES
A los funcionarios, contratistas y jefes de los despachos, direcciones, oficinas, subdirecciones

gue requiera la contratacion del servicio les corresponde de manera general:

e Dirigir los tramites administrativos e identificar las pautas sobre las condiciones
referidas a la agrupacion y consolidacién de la totalidad de los documentos necesarios
para el inicio del proceso contractual.

e Realizar la coordinacidn, consecuciéon y consolidacién de los documentos necesarios
para iniciar y ejecutar el proceso contractual, entregandolos a la Secretaria General-
Contratos.

¢ Remitir a la Secretaria General - Contratos los siguientes documentos consolidados
necesarios para iniciar el proceso de contratacion que se requiera:

¢ Solicitud de iniciar el proceso de seleccidn o elaboracion del contrato.
e Estudio previo.

e Estudio de mercado.

e Documento de andlisis del sector.

e Fichas o anexos técnicos.
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2.6.5.3.

Copia del plan de accion (lo pertinente).

Copia de la ficha del proyecto de inversion en el evento de que los recursos sean con
cargo a algun proyecto de inversion.

Certificado de disponibilidad presupuestal y/o autorizacion de vigencias futuras.

Documentaciéon especifica que se requiera dependiendo de la modalidad de
contratacion.

FUNCIONES U OBLIGACIONES ESPECIFICAS

A los servidores publicos que se encuentran en los empleos publicos de secretario general,
director, jefe de oficina o subdirector les corresponde.

Designar y dirigir el personal encargado de proyectar y elaborar el estudio previo que
antecede el proceso de seleccion o suscripcion de contrato, estudio que debe contener
minimo los siguientes lineamientos: Descripcion de la necesidad que se pretende
satisfacer con el Proceso de Contratacion; objeto a contratar con sus especificaciones,
las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion, y, cuando el
contrato incluya disefio y construccién, los documentos técnicos para el desarrollo del
proyecto; la modalidad de seleccién del contratista y su justificacion, incluyendo los
fundamentos juridicos; el valor estimado del contrato y la justificacion del mismo; los
criterios para seleccionar la oferta mas favorable; el analisis de riesgo y la forma de
mitigarlo; las garantias que se contemplan exigir en el Proceso de Contratacion, estudio
de sector y estudio de mercado y la indicacion de si el Proceso de Contratacion esta
cobijado por un Acuerdo Comercial.

Dirigir el personal designado para estructurar, elaborar y disefiar las especificaciones
técnicas del pliego. Cuando se trate de procesos de seleccidon cuyo soporte sean
especificaciones técnicas y no normas técnicas, el servidor publico que se encuentre
en alguno de los empleos publicos de secretario general, director, jefe de oficina,
subdirector suscribird documento dirigido al competente contractual, justificando la
asignacion de pesos y puntajes. En cualquier caso el ejercicio de esta funcion se radica
exclusivamente en ellos.

Realizar por intermedio de sus funcionarios o contratistas, las gestiones pertinentes
ante la Oficina Asesora de Planeacion, tendientes a garantizar la suficiencia de
recursos presupuestales, fisicos y humanos necesarios para la viabilidad del proceso,
dentro de la normatividad vigente.

Liderar las gestiones necesarias en el ambito interno y externo del IDPAC,
garantizando la ejecucion del proceso de seleccién para cumplir el cronograma
disefiado para tal efecto.

Dirigir la actividad de los comités y avalar con su firma los formularios de preguntas y
respuestas, asi como las adendas que se expidan.

Dirigir las labores de los comités asesores y evaluadores, rindiendo las aclaraciones y
directrices que se hicieren necesarias.

Suscribir en sefal de aval los requerimientos y aclaraciones que deben remitirse a los
proponentes durante la etapa de evaluacién de las ofertas.
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e Recibir de la Secretaria General- Contratos, las observaciones al informe de evaluacion
y coordinar la expedicién del informe definitivo de evaluacién de ofertas.

e Sustentar ante el Ordenador del Gasto (cuando haya lugar) los informes de verificacion
y/o evaluacion.

3. CAPITULO Il

3.1. PLANEACION DE LA CONTRATACION

Dentro del presente capitulo se informara sobre una fase preliminar a la etapa precontractual,
de tal manera que los lineamientos consignados en el presente capitulo, seran aplicados en
todas las modalidades de contratacion que se adelante por el Instituto Distrital de la
Participaciéon y Accién Comunal IDPAC.

ETAPA DE PLANEACION

Esta fase tiene como objetivo la planeacion y preparacion del proceso contractual y comprende,
entre otros aspectos, la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones, la realizacién de estudios
de sector y demercado y el analisis de los mismos, las autorizaciones y /o licencias. Implica todo
el trabajo de proyecto de contratacion y definicion de los requerimientos de la misma, esto
comprende todas las actuaciones previas, necesarias para soportar legalmente la modalidad de
contratacion, como los motivos de apertura del proceso de seleccién de contratistas del IDPAC.

El tramite contractual debe corresponder a una cuidadosa planeacion para contribuir en forma
eficiente al logro de las funciones y objetivos institucionales, estableciéndose previamente las
necesidades de la entidad para el cumplimiento de su deber legal y constitucional, la
disponibilidad de los recursos suficientes para respaldar la contratacion, las condiciones, los
riesgos, plazo, valor, y el esquema que implementara para establecer el seguimiento y control a
la actividad, bien o servicio contratado.

En la etapa de planeacién se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:
e Esvital la planificacién y el andlisis de conveniencia y oportunidad de lo requerido.

e Esta fase debe efectuarse con previa antelacion al inicio del contrato calculando los
términos de duracion del proceso de seleccion.

e  Se constituye en la base fundamental del proceso para adquirir oportunamente el bien
o0 servicio, en forma adecuada, planificada y articulada, por lo cual es esencial para la
satisfaccién oportuna de los requerimientos de la entidad, en cumplimiento del régimen
contractual que es propio de las entidades publicas.

La fase de planeacion se entiende que inicia desde la definicion de la necesidad, que debe estar
establecida en el Plan de Accién y de Adquisiciones, hasta cuando se radica la solicitud de inicio
de proceso o elaboracién del contrato en el Area de Contratacion. De acuerdo con lo anterior y
teniendo en cuenta lo consagrado en la Constitucion Politica de Colombia, la Ley 80 de 1993, la
Ley 1150 de 2007 y el Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015, se determinara la modalidad
de seleccién que deba realizarse.
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3.2. LOS PLANES

3.2.1. PLAN DE ACCION

La Oficina Asesora de Planeacion es la responsable de la formulacién del Plan de Accion Anual
de la entidad con sujecion al Plan de Desarrollo Distrital, para lo cual dispone del documento
IDPAC-PE-GU-02 GUIA CONCEPTUAL PARA LA FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LOS
PLANES INSTITUCIONALES en el que se fijan los lineamientos internos para llevar a cabo el
proceso planeacion, formulacion y el seguimiento de los diferentes planes que defina la Entidad
para el cumplimiento de su mision y vision.

3.2.2. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones o también denominado Plan General de Compras, es un
instrumento de planeacion contractual que el IDPAC debe diligenciar, publicar y actualizar en los
términos del articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015.

El Plan Anual de Adquisiciones debe contener la lista de bienes, obras y servicios que pretende
adquirir el IDPAC durante el afio, debe sefialar la necesidad, obra o servicio que satisface esa
necesidad y debe identificarlo utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, e indicar el valor
estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales pagara el bien, obra o servicio,
la modalidad de seleccién del contratista, y la fecha aproximada en la cual el IDPAC iniciara el
Proceso de Contratacion.

La Agencia Nacional Colombia Compra Eficiente, por medio de expediciéon de la Guia para la
Elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones?, establece los lineamientos que deben ser
observados por el servidor publico competente para la preparacion y actualizacién del respectivo
Plan, por medio de la utilizacion de elementos de andlisis y construccién, cuya aplicacion,
permitirdn constituir una herramienta que contenga informacion uniforme que permita la
realizaciébn de compras coordinadas y colaborativas en las entidades publicas y aumentar la
probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a partir de la participaciones de un
mayor nimero de oferentes.

3.1.2.1. Objetivo del Plan Anual de Adquisiciones

El principal objetivo del Plan Anual de Adquisiciones es permitir que la entidad estatal aumente
la probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a través de la participacion de un
mayor nimero de operadores econdmicos interesados en los procesos de seleccion que se van
a adelantar durante el afio fiscal, y que el Estado cuente con informacion suficiente para realizar
compras coordinadas®.

Es por lo anterior, que el Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta para (i) facilitar a las
entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras
y servicios; Yy (ii) disefiar estrategias de contratacion basadas en agregaciéon de la demanda que
permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

3.1.2.2. Elaboracion

2 G-EPAA-01 http://colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/manualpaa. pdf

8 G-EPAA-01 http://colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/manualpaa. pdf
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Respecto a la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones, las siguientes son las areas y
responsables encargadas de tal funcion, a saber:

e Le corresponde a la Secretaria General del IDPAC, dirigir la elaboracién y ejecucion
del Plan Anual de Adquisiciones del IDPAC.

e Le corresponde a la Oficina Asesora de Planeacion apoyada en cada una de las
dependencias, elaborar el Plan Anual de Adquisiciones del IDPAC de conformidad con
la normatividad aplicable. En consecuencia le corresponde a cada Subdireccion,
Gerente y Jefe de Oficina realizar la programacién de la contratacion requerida para la
ejecucion de los proyectos de inversion y funcionamiento, y solo se podra dar inicio al
proceso de contratacion, cuando esta se encuentre incorporada en el Plan Anual de
Adquisiciones.

e Le corresponde al Comité de Compras y/o Adquisiciones del IDPAC analizar, verificar,
ajustar y modificar el Plan Anual de Adquisiciones del IDPAC, asi como aprobar su
contenido y el de sus modificaciones y realizar la vigilancia y control de su ejecucion.

3.1.2.3. Andlisis y adopcion

Una vez adoptado el Plan Anual de Adquisiciones del IDPAC, la Oficina Asesora de Planeacién
debera remitir a la dependencia competente para su publicacién en el sistema electronico de la
Contratacion Publica (www.contratos.gov.co) y a la dependencia encargada de administrar la
pagina web de la Entidad, con el fin de que sea publicado a mas tardar el treinta y uno (31) de
enero de cada afio. La Oficina Asesora de Planeacion actualizara el Plan Anual de Adquisiciones
por lo menos una (1) vez al afio durante la respectiva vigencia fiscal cuando:

1. Haya ajuste en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccion, origen de
los recursos.

2. Para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios.

3. Excluir obras bienes y/o servicios,

4. Modificar el presupuesto anual de adquisiciones

3.1.2.4. Evaluaciéon y seguimiento

Le corresponde al Comité de Compras y/o Adquisiciones el seguimiento y evaluacién a la
ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones.

3.2. ESTUDIOS PREVIOS Y SU CONTENIDO

El resultado de la planeacién en materia de contratacion, debe plasmarse en los estudios y
documentos previos que serviran de soporte para adelantar el proceso de seleccién y la ejecucién
adecuada del contrato. De los estudios previos elaborados adecuadamente depende el éxito de
la contratacion, tanto de la fluidez y agilidad del proceso, como en la correcta formulacion del
objeto, adecuada escogencia del tipo de contrato y la celebracion del mismo.

La Ley 1150 de 2007 dio gran importancia a la etapa de planeacion en el proceso de la
contratacion estatal, la que se refleja en los estudios previos adecuados. Asi mismo, en los
términos de los numerales 7 y 12 del articulo 25, numeral 1 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993
y del articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto Unico Reglamentario108 de 2015, los estudios previos
reflejaran el andlisis que el IDPAC ha realizado sobre la necesidad del bien o servicio que requiera
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de acuerdo con el Plan Anual de Adquisiciones, asi como la conveniencia y oportunidad de
realizar la contratacion.

Las dependencias que requieren el bien, obra o servicio a contratar, son las encargadas de
planear la contratacién de sus necesidades, de tal manera que son las Unicas responsables por
el contenido de los estudios previos. Le corresponde a las dependencias que requieren el bien,
obra o servicio a contratar, elaborar los estudios y documentos previos, teniendo en cuenta los
principios de la contratacion estatal y la normatividad vigente. Le corresponde a la Secretaria
General a través de los funcionarios y/o contratistas que asumen actividades del proceso de
gestion contractual, efectuar el control de legalidad y posterior aprobacion de los documentos
presentados por las dependencias que requieren el bien, obra o servicio a contratar. Una vez
aprobados los documentos previos, la Secretaria General elaborara el proyecto de pliegos de
condiciones y pliego definitivo para su publicacion tanto en el SECOP como en la pagina web del
IDPAC, previo el visto bueno del Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

Asi las cosas, y al tenor de lo previsto en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto Unico Reglamentario
1082 de 2013, el insumo para dar inicio a un proceso de seleccion o elaboracion del contrato es
el estudio previo, el cual debe estar acompafiado de los documentos que soportan su contenido
y guardar consonancia con el Plan de Accién y Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad. Segun
el contenido de los articulos 2.2.1.1.1.6.1,2.2.1.1.1.6.2,2.2.1.1.1.6.3,2.2.1.1.1.6.4y2.2.1.1.2.1.1
del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015, los estudios previos deberan contener los
siguientes elementos minimos:

3.1.1. Descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratacion

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

En este analisis deben concretarse los siguientes aspectos:

¢ La necesidad de la entidad que se pretende satisfacer con la contratacion.
e Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.

e Verificacibn de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de
Adquisiciones de la Entidad o inclusién de ésta a través del ajuste respectivo.

¢ Relacion existente entre la contratacién a realizar y el rubro presupuestal del cual se
derivan sus recursos.

En este aparte del estudio previo, también se debe hacer mencion a la forma de satisfacer la
necesidad, en la medida en que ésta es la descripcion de cdmo se puede llevar a cabo la solucion
a la necesidad planteada y por qué se requiere especificamente el contrato identificado, esto es,
relatar la conveniencia del tipo de contrato recomendado (mediante la ejecucion de un proyecto,
la realizacion de un estudio, disefio o pre disefio o la contratacion de un servicio).

3.1.2. Objeto a contratar
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El objeto a contratar, es la forma en que la Administracion establece cual es el bien, servicio u
obra publica que pretende adquirir para satisfacer una necesidad, el cual deberd definirse de
manera concreta, clara, detallada y teniendo en cuenta la modalidad del contrato a celebrar.

3.1.3. Especificaciones técnicas

Las especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar, corresponden a la definicion técnica
de la necesidad y su correspondiente soporte, asi como a las condiciones del contrato a celebrar,
las cuales deberan analizarse en el estudio técnico. Se sugiere tener en cuenta las posibilidades
futuras de actualizacion de los bienes, su vida Util, la coherencia técnica con otras herramientas
antes adquiridas, las calidades del personal técnico que debe prestar los servicios y demas
elementos que afecten la satisfaccion de la necesidad que motiva la contratacion.

El lugar de ejecucion el contrato, que no es otro que el lugar geografico o sede principal en el cual
se habran de desarrollar las obligaciones propias del contrato.

Las obligaciones de las partes, deberan estar justificadas desde los estudios y documentos
previos, los cuales seran esenciales para el adecuado desarrollo y ejecucion del objeto
contractual.

El plazo, es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido por las partes del
contrato en el que se espera que se cumplan las obligaciones a cargo del contratista, el cual debe
obedecer a un estudio técnico serio por parte de la Administracion.

Las especificaciones técnicas deberan incluir como minimo:

e Caracteristicas generales y especificas del bien a contratar, descritas de manera muy
detallada. Estas caracteristicas deberan ser exactas a las solicitadas posteriormente,
en los Estudios de Mercado.

e Tiempos de respuesta tanto del contratista para proveer el bien o servicio y atender
los requerimientos de la entidad contratante, como el tiempo de respuesta de la
entidad para cumplir con los tiempos de pago, establecimiento de cronogramas de
ejecucion del proyecto, compromisos de la supervision entre otros.

e Condiciones técnicas 0 adecuaciones en infraestructura que requiere el bien o
servicio, para su instalacion en el caso de bienes o ejecucién en el caso de servicios,
especificando el responsable de su ejecucion y tiempo maximo de entrega.

¢ Cuando aplique, perfil del personal necesario para la ejecucién del contrato.
¢ Procedimientos establecidos para solicitar y recibir los servicios o bienes.

e Garantia técnica requerida, extension de la misma y garantias adicionales que debe
proporcionar el bien o servicio, si esta Gltima es necesaria.

e Para el caso de bienes, se requiere establecer las condiciones necesarias para
proporcionar los mantenimientos cubiertos por la garantia y de manera adicional, la
entrega por parte del contratista, de la informacién necesaria para la programacion y
ejecucion de su mantenimiento.

¢ Inventario de repuestos que debe mantener el contratista, mano de obra y/o
transporte, necesarios para la ejecucion del contrato, cuando esto aplique.
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¢ Informes o productos que debe presentar el contratista y su periodicidad.
e Lugar para la entrega del bien o prestacion del servicio.

e Certificados de calidad y/o experiencia que debe acreditar el proponente

3.1.4. Autorizaciones, licencias y documentos técnicos para el desarrollo del proyecto

Comprende la elaboracion de planos, disefios, estudio de impacto ambiental, socioeconémico,
suelos, factibilidad o pre factibilidad, licencias urbanisticas, adquisicion de predios, entre otros.
Tales estudios o permisos sélo se requieren para contratos que por su impacto, naturaleza y
condiciones técnicas sean necesarios, antes de la iniciacion del respectivo proceso contractual,
a fin de evitar retrocesos, gastos inoficiosos o inadecuados, encarecimiento de productos,
perjuicios a terceros, entre otras razones.

Es el caso de los contratos de obra publica que requieren ademas de los estudios previos esta
clase de documentos adicionales. El requerimiento 0 no de estos estudios, planos o permisos
dependera de las normas especiales que reglamenten cada materia a contratar y debera ser
analizada meticulosamente por el técnico encargado del proceso.

3.1.5. La modalidad de seleccion del contratista y su justificaciéon, incluyendo los
fundamentos juridicos

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

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

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

3.1.6. El estudio de mercado y andlisis del sector

Corresponde al costo econémico que tendrd el bien o servicio objeto del contrato a celebrar, para
lo cual es imperativo el contar con una correcta elaboracién y analisis técnico que lo soporte, en
el que debera constar la realizacion de las comparaciones del caso mediante el cotejo de los
ofrecimientos recibidos y la consulta de precios o condiciones del mercado y los estudios y
deducciones de la entidad o de los organismos consultores o asesores designados para ello.

Los factores minimos a tener en cuenta para efectuar un adecuado estudio de mercado son los
siguientes:
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) Cotizaciones: El estudio de mercado puede efectuarse, ademas, mediante la
suscripcién de cotizaciones con empresas legalmente constituidas, las cuales deberan
contener el logo de la empresa, la numeracién correspondiente y la verificacion del
responsable encargado de su elaboracion. Las cotizaciones se efectuaran Unicamente
en la moneda legal colombiana.

) Condiciones Comerciales: Se debe anotar la forma de pago, el tiempo de entrega,
la validez de la oferta, el porcentaje de descuentos por pronto pago en caso de ofrecerse
y a garantia en meses del producto ofrecido. Ademas, si es necesario, se deben
especificar todas las observaciones que los proveedores crean 0 tengan a cada
requerimiento, como por ejemplo obras adicionales para la instalacion de los bienes.

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

A su vez, de conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto Unico
Reglamentario 1082 de 2015 y la “Guia para la Elaboracién de Estudios de Sector” elaborada por
la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente —, una vez la Entidad
Estatal define su necesidad, debe identificar el bien, obra o servicio que satisface tal necesidad,
utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios y el sector al cual pertenece. El andlisis del sector
econdmico permite establecer el contexto del Proceso de Contratacion, identificar algunos de los
Riesgos y determinar los requisitos habilitantes.

El analisis del sector debe cubrir tres areas:
A. Aspectos Generales

Se deberan revisar los aspectos generales del mercado del bien, obra o servicio, que sean
relevantes en proceso de contratacion. Teniendo en cuenta los parametros establecidos por la
Agencia Colombia Compra Eficiente en la Guia para la Elaboraciéon de Estudios de Sector?, el
IDPAC debera analizar los siguientes aspectos del mercado:

e Econdmico: Andlisis de datos de: (i) productos incluidos dentro del sector; (ii)
agentes que componen el sector; (iii) gremios y asociaciones que participan en el
sector; (iv) cifras totales de ventas; (v) perspectivas de crecimiento, inversion y
ventas; (v) variables econémicas que afectan el sector como inflacion, variacién del
SMMLV y la tasa de cambio; (vi) cadena de produccién y distribucion; (vii) materias
primas necesarias para la produccion y la variacién de sus precios; y (viii) dindmica
de importaciones, exportaciones y contrabando, en caso de que aplique.

e Técnico: Las condiciones técnicas y tecnolégicas del objeto del Proceso de
Contratacion, incluyendo el estado de la innovacion y desarrollo técnico que permite
crear nuevos productos y oportunidades de mercado y las nuevas tendencias
como: (i) cambios tecnoldgicos, (i) amplitud de la oferta de caracteristicas de los
productos; (iii) especificaciones de calidad; (iv) condiciones especiales para la
entrega (cadenas de frio, sistemas de vigilancia, etc.) y (v) tiempos de entrega.

¢ Regulatorio: EI IDPAC debe identificar la regulacién aplicable al objeto del Proceso
de Contratacion, tanto la que influye en el mercado del bien, obra o servicio, como

4 http://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_estudio_sector_web.pdf

32



la que regula la actividad de los proveedores y compradores de manera particular,
incluyendo regulaciones de mercado, de precios, ambientales, tributarias y de
cualquier otro tipo, asi como las modificaciones recientes a tales regulaciones y el
impacto en su aplicacion. También debe estudiar si en el sector hay Normas
Técnicas Colombianas, acuerdos o0 normas internacionales aplicables vy
autoridades regulatorias o de vigilancia.

e Otros: EI IDPAC debe establecer otros contextos como ambiental, social, politico u
otro si es conveniente y relevante para conocer el sector.
B. Analisis de la demanda

C. Andlisis de la oferta

En todo caso, la(s) metodologia(s) o herramienta(s) para realizar el analisis del sector econémico
y de los oferentes por tipologia contractual sera(n) la(s) prevista(s) o adoptada(s) por la Agencia
Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente — a través de la(s) guia(s) o
manual(es) que expida para el efecto.

3.1.7. Criterios habilitantes

Los requisitos habilitantes son la aptitud del proponente para participar en un proceso de
contratacion como oferente y estan referidos a su capacidad juridica, financiera, organizacional y
su experiencia®.El proposito de los requisitos habilitantes es establecer unas condiciones minimas
para los proponentes de tal manera que la Entidad Estatal s6lo evalle las ofertas de aquellos que
estan en condiciones de cumplir con el objeto del Proceso de Contratacion.

El proponente es quien debe presentar los documentos para acreditar los requisitos habilitantes
en un proceso de contratacion. Los requisitos habilitantes siempre se refieren a las condiciones
de un oferente y nunca de la oferta.

El IDPAC debe verificar si los oferentes cumplen o no los requisitos habilitantes. EI cumplimiento
de los requisitos habilitantes en un Proceso de Contratacién no otorga puntaje alguno, excepto
en el caso de la experiencia de los consultores®.

De conformidad con lo establecido en el “Manual para determinar y verificar los requisitos
habilitantes en los Procesos de Contrataciéon” elaborado por la Agencia Nacional de Contratacién
Publica — Colombia Compra Eficiente —, las Entidades Estatales deben establecer los requisitos
habilitantes de forma adecuada y proporcional a la naturaleza y valor del contrato®. Es muy
importante comprender el alcance de la expresion adecuada y proporcional que busca que haya
una relacion entre el contrato y la experiencia del proponente y su capacidad juridica, financiera
y organizacional. Es decir, los requisitos habilitantes exigidos deben guardar proporcién con el
valor del contrato, su grado de dificultad y el Riesgo asociado al Proceso de Contratacién. En los
Procesos de Contrataciéon que no son complejos es posible establecer requisitos habilitantes de
baja exigencia.

EL IDPAC debera establecer los requisitos habilitantes del Proceso de Contratacion luego de
haber adelantado el andlisis para conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion
(ver la Guia para la Elaboracion de Estudios de Sector en

5Numeral 1 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007.
6Numeral 4 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007.
Thttp://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_requisitos_habilitantes_web_final.pdf
8Numeral 1 del articulo 4 de la Ley 1150 de 2007.
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http://www.colombiacompra.gov.co/manuales), que incluye el conocimiento de fondo de los
posibles oferentes desde el punto de vista comercial y el andlisis de Riesgo (ver el Manual para
la identificacion y cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion en
http://www.colombiacompra.gov.co/manuales). Este analisis permite conocer las particularidades
correspondientes a cada sector econémico, como el tamafio empresarial de los posibles
oferentes, su modelo de negocio y si es posible que se presenten proponentes plurales. Estas
particularidades deben ser tenidas en cuenta para evitar direccionar los requisitos habilitantes
hacia un tipo de proponente.

Para determinar si los requisitos habilitantes son adecuados y proporcionales, se recomienda que
el responsable de llevar a cabo el sondeo de mercado y proyectar el estudio previo, realice las
siguientes preguntas durante la elaboracion de los Documentos del Proceso:

e /La experiencia exigida es apropiada considerando el valor y la complejidad del
contrato?

e ¢La capacidad financiera exigida para el Proceso de Contratacion es acorde con las
condiciones financieras del mercado de los bienes y servicios a los que se refiere el
Proceso de Contratacion?

o ¢ Los requisitos habilitantes permiten la participacion de la mayoria de los actores
del mercado que ofrecen los bienes y servicios a los que se refiere el Proceso de
Contratacion?

o ¢ Quién cumple con los requisitos habilitantes esté en posibilidad de cumplir con el
objeto del contrato dentro del cronograma y el presupuesto previstos en el Proceso de
Contratacion?

3.1.8. Losriesgos, su tipificacién y asignacion

El articulo 4° de la Ley 1150 de 2007 establece que la Entidad Estatal debe “incluir la estimacion,
tipificacion y asignacién de los riesgos previsibles involucrados en la contratacion” en los pliegos
de condiciones o su equivalente. A su vez, el Decreto Ley 4170 de 2011 establece dentro del
objetivo de Colombia Compra Eficiente optimizar los recursos publicos en el sistema de compras
y contratacion publica para lo cual es indispensable el manejo del riesgo en el sistema y no
solamente el riesgo del equilibrio econémico del contrato.

En la literatura internacional sobre el tema el riesgo en las adquisiciones se define como los
eventos que pueden afectar la realizacion de la ejecucion contractual y cuya ocurrencia no puede
ser predicha de manera exacta por las partes involucradas en el Proceso de Contratacion®.

De esta manera, uno de los objetivos del sistema de compras y contratacién publica es el manejo
del riesgo del proceso de contratacién. En consecuencia, la administracion o el manejo del riesgo
debe cubrir desde la planeacion hasta la terminacién del plazo, la liquidacion del contrato, el
vencimiento de las garantias de calidad o la disposicion final del bien; y no solamente la
tipificacion, estimacion y asignacion del riesgo que pueda alterar el equilibrio econémico del
contrato.

9 DIMITRI'N., PIGA, G., SPAGNOLO G., Handbook of Procurement. New York: Cambridge University Press, 2006
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Para la tipificacion, evaluaciéon y asignacion de los riesgos previsibles dentro de la gestion
contractual del IDPAC, se seguira el procedimiento que para tal efecto se establece en el Manual
de Riesgos del Instituto. Lo anterior en consonanciacon los lineamientos establecidos en el
“Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion™® emitido
por la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente.

3.1.9. Andlisis de garantias

Se refiere al analisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicios
de naturaleza contractual o extracontractual, derivados del incumplimiento del ofrecimiento o del
contrato segun el caso, asi como la pertinencia de la division de aquellas.

Dichas garantias otorgadas por los contratistas u oferentes en favor de la Entidad contratante,
deben garantizar en los términos de la ley y el Titulo 2 del Libro 2, Capitulo 2, Seccion 3,
Subseccion 1 del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015, todas las obligaciones que surjan
en ocasion de:

o La presentacion de las ofertas
J Los contratos y su liquidacion
o Los riesgos a los que se encuentran expuestas las Entidades Estatales, derivados

de la responsabilidad extracontractual que pueda surgir por las actuaciones, hechos
u omisiones de sus contratistas y subcontratistas.

3.1.9.1. Clases de Garantias

De acuerdo a lo estipulado en el articulo 2.2.1.2.3.1.2. del Decreto Unico Reglamentario 1082 de
2015, las garantias que los oferentes o contratistas pueden otorgar para asegurar el cumplimiento
de sus obligaciones son:

o Contrato de seguro contenido en una péliza.
o Patrimonio auténomo.
o Garantia Bancaria.

El cubrimiento de las garantias otorgadas por los contratistas y los eventos en que estas deben
hacerse efectivas se encuentra estipulado en el articulo 2.2.1.2.3.1.6 y siguientes de la
Subseccion 1, Seccién 3, Capitulo 2, Titulo 2 del Libro 2 del Decreto Unico Reglamentario 1082
de 2015.

3.1.10. La indicacion de si la contratacion respectiva esta cobijada por un Acuerdo
Internacional o un Tratado de Libre Comercio vigente para el Estado Colombiano

De acuerdo con la definicion contenida en el articulo 2.2.1.1.1.3.1. del Decreto Unico
Reglamentario 1082 de 2015, los 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.

10M-ICR-01 http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_riesgo_web.pdf
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El contenido de cada Acuerdo Comercial es Unico. Sin embargo, generalmente estos contienen
un capitulo que sefiala los derechos y obligaciones en materia de compras y contratacion publica
y anexos para determinar si un Acuerdo Comercial es aplicable a los diferentes Procesos de
Contratacion.

El IDPAC debe cumplir las obligaciones del Estado Colombiano consagradas en los Acuerdos
Comerciales. Para tal efecto, la dependencia solicitante de la contratacién al momento de realizan
el sondeo de mercado y elaborar el estudios previo, debera evaluar si existe algin acuerdo
comercial vigente y que sea aplicable a la futura contratacion. Para ello tendrd en cuenta el
“Manual para el Manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacién” emitido por
la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente-.

3.2. CONTENIDO DEL AVISO DE CONVOCATORIA Y DEL PLIEGO DE CONDICIONES

El Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015 establece en sus articulos 2.2.1.1.2.1.2. y
2.2.1.1.2.1.3, los requisitos minimos que debera contener el aviso de convocatoria para participar
en el proceso de contratacion y el contenido minimo de los pliegos de condiciones que elaborara
y publicara la entidad contratante, y que constituira el documento rector del proceso de seleccién
del contratista. Debera ser debidamente publicado tanto en el SECOP como en el Portal de
Contratacion del Distrito.

En los Procesos de Contratacion que se adelanten bajo las modalidades de seleccién de minima
cuantia y contratacion directa, no es necesaria la expedicion y publicacion del aviso de
convocatoria en el SECOP y por consiguiente tampoco en el Portal de Contratacion del Distrito.

4. CAPITULO IV

4.1. ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL

4.1.1. Etapa precontractual

La etapa precontractual inicia con la apertura del proceso de seleccién o solicitud formal de
elaboracion del contrato y culmina con la celebracién y perfeccionamiento de éste.

Es preciso tener en cuenta que al momento de establecer la forma de pago de los contratos, las
areas solicitantes del mismo, deberan contemplar un Gltimo pago sujeto al cumplimiento de todas
las actividades del contrato. El porcentaje no podra ser inferior al 10%. La presente regla no aplica
para las modalidades de contratacion directa de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion

Durante esta etapa se adelanta el proceso de seleccion del contratista a través de cualquiera de
las modalidades que se exponen a continuacion.

4.1.1.1. Licitacién publica

Acorde con lo dispuesto en la Ley 1150 de 2007, el IDPAC efectuara la selecciéon de los
contratistas, por regla general, a través de licitacion publica, con excepcién de los casos que se
enmarcan dentro de alguna de las causales contempladas en las demas modalidades de
seleccidén, de acuerdo con lo sefialado en los numerales 2, 3 y 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007.
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La licitacion publica consiste en la convocatoria publica que hace el IDPAC para que, en igualdad
de oportunidades, participen todas las personas naturales, juridicas, nacionales o extranjeras que
cumplan los requisitos establecidos en los correspondientes pliegos de condiciones.

Esta modalidad de seleccion esta consagrada en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993, el articulo
2 de la Ley 1150 de 2007, asi como lo sefialado el Libro 2 Parte 2 Titulo 1, Capitulo 2, Seccion 1
Subseccion 1 del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015.

41.1.2. Seleccién abreviada

La seleccion abreviada segun la ley 1150 de 2007 se adelantard en los casos en que las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién, la cuantia o
destinacion del bien, obra o servicio, permitan un proceso simplificado, garantizando siempre la
seleccién objetiva del contratista.

La ley ha determinado como causales:

a) Seleccién Abreviada Subastas Inversa: la adquisicién o suministro de bienes y servicios
de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion por parte de las entidades,
gue 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) Seleccidon Abreviada de Menor Cuantia: opera cuando los bienes y servicios a adquirir no
son de caracteristicas técnicas uniformes y de comudn utilizacion, y el presupuesto
estimado no supera el valor de la menor cuantia establecido para la entidad.

¢) Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley 100 de 1993 y en la Ley 1122 de 2007, la
celebracién de contratos para la prestacion de servicios de salud.

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

e) La enajenacion de bienes del Estado, con excepcion de aquellos a que se refiere la Ley
226 de 1995.

f) Productos de origen o destinacion 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, con excepcion de los contratos que a titulo enunciativo
identifica el articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
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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 atenciéon 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 econémico y sostengan enfrentamientos
violentos de diferente tipo, y poblacién en alto grado de vulnerabilidad con reconocido
estado de exclusién que requieran capacitacion, resocializacion y preparacion 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.

J) Los Acuerdos o Convenios Marco de Precios son una herramienta para que el Estado
agregue demanda, coordine y optimice el valor de las compras de bienes, obras o
servicios de las entidades publicas para:

(i) producir economias de escala

(i) incrementar el poder de negociacion del Estado; y

(iii) compartir costos y conocimiento entre las diferentes agencias o departamentos
del sector publico.

El Acuerdo Marco de Precios es un contrato entre un representante de los compradores y
uno o varios proveedores, que contiene la identificacion del bien o servicio, el precio maximo
de adquisicién, las garantias minimas y el plazo minimo de entrega, asi como las
condiciones a través de las cuales un comprador puede vincularse al acuerdo.
Generalmente, los compradores se vinculan a un Acuerdo Marco de Precios mediante una
manifestacién de su compromiso de cumplir las condiciones del mismo y la colocacion de
una orden de comprar para la adquisicion de los bienes o servicios previstos en el acuerdo.

Los Acuerdos Marco de Precios reducen el nimero de procesos de contratacion. El Estado
actta como un Unico comprador, unificando términos y condiciones para el suministro de
bienes y servicios para el Estado. Permite a la entidad manejar inventarios con mayor
flexibilidad. Libera tiempo del comprador publico para destinar al cumplimiento de la misién
de la entidad. Ayuda a obtener mayor valor de los recursos publicos.

Las Entidades Estatales de la rama ejecutiva del orden nacional estan obligadas a adquirir
los Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes que requieren al amparo del
Acuerdo Marco de Precios existente. Los organismos auténomos, los de la rama legislativa
y judicial y las entidades territoriales pueden adherirse a los Acuerdos Marco de Precios
suscritos por Colombia Compra Eficiente pero no estan obligados a ello.

41.1.3. Concurso de méritos

Esta modalidad de seleccion esta consagrada en el numeral 2° del articulo 32 de la Ley 80 de
1993, en el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y en el Libro 2 Parte 2 Titulo 1, Capitulo 2, Seccién
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1 Subseccién 3 del Decreto Reglamentario Unico 1082 de 2015, cuando se requiera contratar los
servicios de consultoria a que se refiere el numeral 2° del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, asi
como aquellos de arquitectura y que corresponden a aquellos “que celebren las entidades
estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios
de diagnéstico, pre factibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a
las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervisibn. Son también contratos de
consultoria los que tiene por objeto la interventoria, asesorias, gerencia de obra o de proyectos,
direccion programacion y la ejecucion de disefos, planos, anteproyectos y proyectos”.

En los proyectos de arquitectura de los que habla este numeral, debera seguirse el procedimiento
establecido para tal efecto en los articulos 2.2.1.2.1.3.8 al 2.2.1.2.1.3.25 del Decreto Unico
Reglamentario 1082 de 2015.

En la seleccion de consultores del IDPAC se podra utilizar el sistema de concurso abierto o
concurso con precalificacion.

41.1.4. Contrataciéon directa

El IDPAC a través del ordenador del gasto, justificara mediante un acto administrativo el uso de
la modalidad de seleccion de contratacién directa. Este acto administrativo contendra el
sefialamiento de la causal que se invoca, la determinacion del objeto a contratar, presupuesto
para la contratacion y las condiciones que se exigiran al contratista, indicacion del lugar donde se
podran consultar los estudios y documentos previos.

El articulo 2.2.1.2.1.4.1. del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015, a establecer los casos
en los cuales no es necesario que la Entidad del Estado justifique por medio de acto administrativo
el uso de la modalidad de Contratacion Directa. Atendiendo lo anterior el IDPAC podra prescindir
de dicho acto administrativo cuando suscriba:

e Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

En caso de urgencia manifiesta, el acto administrativo que la declara hara las veces del acto de
justificacién y no se requerira de estudios de conveniencia y oportunidad.

En los procesos de Contratacién Directa no serd necesario conformar Comité de Estructuracion
ni comité Asesor de Evaluacién, salvo que asi lo considere el Ordenador del Gasto, atendiendo
las circunstancias de la contratacion a ejecutar.

41.1.5. Minima cuantia

El IDPAC adelantara el procedimiento de minima cuantia para la adquisicién de bienes, servicios
y obras cuyo valor no exceda el 10% de la menor cuantia de la Entidad, independiente de su
objeto, teniendo en cuenta el procedimiento previsto en el Libro 2 Parte 2 Titulo 1, Capitulo 2,
Seccién 1 Subseccion 5 del Decreto Reglamentario Unico 1082 de 2015, y lo sefialado en el
“Manual de la Modalidad de Seleccion de Minima Cuantia” emitido por la Agencia Nacional de
Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente —.

En los procesos de Minima Cuantia no sera necesario conformar Comité de Estructuracioén ni

comité Asesor de Evaluacion, salvo que asi lo considere el Ordenador del Gasto atendiendo las
circunstancias de la contratacién a ejecutar.
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La verificacion y la evaluacion de las ofertas para la minima cuantia sera adelantada por quien
sea designado por el competente contractual sin que se requiera pluralidad y no sera de
conocimiento del Comité Asesor De Contratacion, salvo que el Ordenador del Gasto lo solicite.

4.1.1.6. Grandes superficies

Colombia Compra Eficiente, en su funcion de desarrollar mecanismos de agregacion de demanda
de las Entidades Estatales, invitd a los grandes almacenes registrados en la Superintendencia de
Industria y Comercio a vincularse a la Tienda Virtual del Estado Colombiano para ofrecer a las
Entidades Estatales el catalogo del gran almacén.

4.1.2. Etapa contractual

Esta etapa comprende el cumplimiento de los requisitos de ejecucion, la constitucién y aprobacién
de la garantia, la publicacion y el pago de impuestos, cuando a ello haya lugar; la ejecucion del
objeto contractual y el seguimiento del mismo.

Sin importar la modalidad utilizada para seleccionar al contratista, la etapa contractual en todas
ellas, guarda semejanza en aspectos que se sefialan a continuacion.

4.1.2.1. Requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato

El Proceso de Gestién Contractual de la Secretaria General sera el encargado de elaborar la
minuta del contrato o convenio y de impulsar el tramite de suscripcion.

De conformidad con los articulos 39 y 41 de la Ley 80 de 1993, los contratos del IDPAC, se
perfeccionaran cuando se logre acuerdo sobre su objeto y contraprestacion y se eleven a escrito.

Para la ejecucién del contrato se requerira de la aprobacion de la garantia y de la existencia de
la disponibilidad presupuestal correspondientes, presentadndose los siguientes casos:

e En los contratos en los que se pacta la obligaciéon de constituir una garantia, se
iniciara la ejecucién una vez ésta es aprobada por el Ordenador del Gasto del IDPAC
0 por quién le sea delegada esta funcion.

e En los contratos en los que no se pacta la obligacion de constituir garantia por
encontrarse en uno cualquiera de los eventos que la ley lo permite, bastara cumplir
con los requisitos de perfeccionamiento y expedicién del registro presupuestal para
dar inicio a su ejecucién. Es necesario verificar la afiliacion del contratista al Sistema
de Riesgos Laborales.

Al respecto, el inicio de la ejecucion puede diferirse a la suscripcién de un acta de inicio, evento
éste que solo puede realizarse previa la aprobacion de la garantia.

Una vez cumplidos los requisitos de ejecucion, El Proceso de Gestion Contractual de la Secretaria
General remitird una comunicacién al supervisor, sefialando el nimero de registro presupuestal,
indicandole que el contrato se encuentra perfeccionado.

41.2.2. Modificaciones a los contratos

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

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

Para modificar un contrato en el que es parte el IDPAC, la dependencia que suscribe el contrato
debe seguir las orientaciones que se describen a continuacion:

El supervisor del contrato debera suscribir la solicitud para realizar la modificacion, conforme las
funciones propias que le fueron encargadas. Los documentos que deben aportarse y verificarse
como minimo son:

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

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

¢ Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten el otrosi.
4.1.2.3. Suspension del contrato

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

La suspensidn no adiciona el contrato en su vigencia o plazo, sino que se delimita como una
medida de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de necesidad y
proporcionalidad.

Para que se produzca la suspension del contrato, se deben cumplir varios requisitos, como son:

¢ Manifestacion escrita de suspension por parte del contratista, 0 requerimiento por
parte de la entidad, en donde se manifiestan las razones por las cuales se considera
necesario acudir a esta figura.

¢ Informe actualizado del supervisor y/o interventor, donde se evidencie el seguimiento
técnico, administrativo, juridico, contable, etc., del contrato, con la indicacién expresa
del término durante el cual el contrato estara suspendido (fecha de inicio y terminacién
de la suspension), la justificacién y concepto sobre dicha suspension.
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e La modificacion del contrato debe suscribirse por las partes del mismo, sea a través
de la plataforma SECOP Il o la minuta que emita el Proceso de Gestion Contractual

e Copia del acta de suspension debera ser remitida a la Compafiia Aseguradora para
que esta Ultima registre la modificacion en la respectiva pdliza. Esta obligacion
corresponde al supervisor o interventor del contrato.

e Durante el término de suspension, cesan todas las obligaciones de las partes entre
si, hasta el momento en que se reanude la ejecucion del contrato. Es asi, que una
vez se superen los motivos que generaron la suspension, se reanudara el contrato de
manera automatica sin que sea necesario suscribir acta de reinicio por las partes

4.1.2.4. Prorrogadel contrato

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

Documentos necesarios para la ampliacion:

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

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

e Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la prérroga.

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

41.25. Adicién del contrato

La figura de la adicién debe responder, en principio, a causas exodgenas a la Administracion que
la obligan a incrementar el valor del contrato por razones del servicio o de la imprevisibilidad y no
a omisiones en los estudios respectivos a cargo de la entidad. Es decir, no debe ser utilizada para
justificar omisiones en los estudios previos ni puede abusarse de su utilizacion para adicionar
cantidades para la ejecucion de actividades no imprevisibles ni presupuestadas inicialmente,
pues ello puede acarrear consecuencias disciplinarias, penales y fiscales para el responsable.

Lo anterior conlleva a concluir gue sin perjuicio de que la adicién de los contratos estatales nace
de la autonomia de la voluntad de los contratantes y debe cumplir con los requisitos de
planeacion, perfeccionamiento y ejecucion, esta situacién no hace que sea considerada como un
nuevo contrato, por cuanto lo que se persigue con esta figura es que la entidad estatal
contratante, actuando conforme a los principios de la contrataciéon estatal y de la funcion
administrativa, pueda contemplar la ejecucion del objeto contratado.

En relacién con la adicion de los contratos estatales, el articulo 40 de la Ley 80 de 1993 concluye,
gue no existe limitacion legal para adicionar contratos de minima o de menor cuantia, hasta por
un 50% de su valor inicial, cuando como consecuencia de dicha adicion se supere la minima o la
menor cuantia de la entidad.
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En todo caso, la Contraloria advierte que la necesidad de la adicion debe surgir después de la
iniciacién de la ejecucioén del contrato, y no puede ser planeada desde su suscripcion, como si se
tratara de una maniobra para evadir el proceso de seleccion previsto en la legislacion por la
cuantia del contrato.

Documentos necesarios para la adicion:

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

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

Certificado de Disponibilidad Presupuestal o autorizacion de contratar con cupo de
vigencias futuras que respalde la adicion en recursos.

Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la adicion.

Conforme lo anotado y teniendo en cuenta que la entidad contratante debe dejar constancia
escrita de la necesidad de modificar el contrato, en la solicitud de adicion del contrato, el area
técnica debe dejar constancia de su fundamento juridico, técnico y econémico. Asi, la adicién de
un contrato estatal sera viable juridicamente si:

4.1.2.6.

Las partes la pactan de comln acuerdo o la entidad estatal contratante la ordena
mediante acto administrativo, en ejercicio de la facultad excepcional de modificacion
unilateral del contrato.

El documento de adicion (otrosi), ocurre dentro del término de ejecucion del contrato.

La adicion no supera el 50% del valor del contrato inicial, expresado éste en salarios
minimos legales mensuales.

La viabilidad técnica exige analizar los items adicionales, determinando su idoneidad,
oportunidad, conveniencia, compatibilidad, eficiencia, etc., y la viabilidad econémica
exige a la entidad contratante verificar si tiene recursos suficientes y disponibles para
poder pagarlos.

Ahora bien, si durante la ejecucion del contrato se establece la necesidad de ajustar
algunos términos o condiciones pactadas, diferentes a la adicion de bienes, servicios,
valor y tiempo, que impliquen modificar parte de lo pactado, para garantizar la
adecuada ejecucién del contrato y el logro de los objetivos propuestos, se debera
elaborar la justificacion respectiva para el tramite correspondiente por parte de la
Secretaria General Contratos de acuerdo con su competencia. En todo caso, dicho
ajuste no podra modificar el objeto.

Cesion del contrato
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Los contratos estatales son intuito personae, y en consecuencia, una vez celebrados no podran
cederse sin previa autorizacion escrita de la entidad contratante; por consiguiente, el contratista
tampoco podra, en ningun caso, subcontratar total ni parcialmente la ejecucion del contrato.

Documentos necesarios para la cesion:

4.1.2.7.

Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la cesién del contrato.
La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre
la procedencia de la cesion. En caso de que el contrato cuente también con un

interventor, debera adjuntarse el pronunciamiento e informe de este respecto de la
cesion, avalado por el supervisor.

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

Hoja de vida y soportes documentales del cesionario.

Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la cesion.

Terminacion anticipada por mutuo acuerdo

El contrato puede darse por terminado cuando las partes asi lo acuerden, atendiendo la
autonomia de la voluntad de las partes, que se constituye en vinculante para las partes del
contrato. La terminacion anticipada debe ser suscrita a través de la plataforma SECOP Il por el
contratista y el ordenador del gasto.

Para terminar anticipadamente por mutuo acuerdo un contrato celebrado por IDPAC, debera
tenerse en cuenta como minimo lo siguiente:

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

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

Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la terminacién anticipada.

4.1.3. Etapa post-contractual

Esta etapa hace referencia a la liquidacién del contrato.

4.1.3.1.

Liguidacién del contrato estatal
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De acuerdo con lo establecido en la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, el IDPAC debera
aplicar las siguientes reglas en materia de liquidacion de los contratos que dicha entidad suscriba:

Los contratos de tracto sucesivo y aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se
prolongue en el tiempo deben ser liquidados, al igual que los demas que la Entidad
considere que se requiere.

Los contratos estatales deben ser liquidados de comun acuerdo dentro del término
sefalado en los pliegos de condiciones o el estipulado por las partes en el contrato,
término que puede ser susceptible de ser modificado con base en la autonomia de la
voluntad.

En caso de que nada se diga en el pliego de condiciones 0 nada pacten las partes, la
liquidacion bilateral o de comun acuerdo debe hacerse dentro de los cuatro (4) meses
siguientes al vencimiento del término de ejecucion.

Vencido el término pactado o el legalmente supletorio para la liquidacién de comun
acuerdo del contrato, la administracién cuenta con dos (2) meses para liquidar el
contrato unilateralmente.

Una vez vencidos todos los anteriores términos, dentro de los dos (2) afios siguientes,
las partes mantienen la posibilidad de liquidar el contrato de comun acuerdo, y la
administracioén la potestad de liquidarlo de forma unilateral.

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

En la etapa de liguidacion las partes deben acordar los ajustes, revisiones y
reconocimientos a que haya lugar.

En el acta de liquidacion deben constar los acuerdos, conciliaciones y transacciones
a que se lleguen.

Para la liquidacién se exigira al contratista la extension o ampliacién de la garantia
del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado,
a la provisibn de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e
indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en general, para avalar las obligaciones
gue deba cumplir con posterioridad a la extincién del contrato.

Teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 217 del Decreto 019 de 2012, el cual,
el cual modifico el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, la liquidacién no es obligatoria en
los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién.

La liquidacion de un contrato estatal puede llevarse a cabo de manera bilateral entre
las partes del contrato, unilateralmente por parte de la entidad contratante o, en caso
de incumplimiento de la obligacién de liquidar, el interesado, dentro del plazo legal
previsto para ello, podra acudir a la Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo en
ejercicio de la acciéon de controversias contractuales para obtener la liquidacién
judicial del mismao.
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4.1.3.2. De las salvedades en la liquidacion

El IDPAC vy el contratista podran de comun acuerdo realizar salvedades en el momento de la
liquidacion bilateral, siempre y cuando, estas sean concretas y especificas.

Las salvedades podran versar sobre puntos determinados de la liquidacién que no se comparten,
bien porque no se incluyeron reconocimientos a los que se cree tener derecho o porque se
hicieron descuentos con los que no se esta de acuerdo. De su especificidad dependera que
puedan ser utilizadas como mecanismo de habilitacion para la reclamacién judicial de
prestaciones derivadas del contrato liquidado.

El contratista tiene derecho a efectuar salvedades a la liquidacién por mutuo acuerdo, y en este
evento la liquidacion unilateral sélo procedera con los aspectos que no hayan sido objeto de
acuerdo.

4.1.3.3. Procedimiento del supervisor para la liquidacién de los contratos

Los contratos de obra, consultoria, suministro, arrendamiento y compraventa con entregas
parciales, asi como aquellos que expresamente lo contemplen, deberan liquidarse por las partes
dentro del plazo de vigencia del mismo.

Previo a la liquidacién del contrato, el interventor o supervisor debera verificar la vigencia tanto
de la garantia Unica, asi como de los amparos que cubran los riesgos que deban garantizarse
con posterioridad a la finalizacion del contrato, de acuerdo con lo pactado por las partes en el
contrato y si fuere del caso, procedera a informar al representante de la entidad con el objeto de
solicitar su ampliacion o actualizacién al contratista como requisito para la suscripcion del acta de
liquidacion.

También serd condicién para la firma del acta de liquidacién que el contratista adjunte las
certificaciones que acrediten el reintegro de los equipos y demas elementos facilitados por la
entidad, asi mismo, el contratista debera presentar certificacion del pago de aportes parafiscales
suscrita por el revisor fiscal o representante legal segln el caso, donde conste que se encuentra
a paz y salvo por dicho concepto.

Una vez verificado lo anterior, el interventor o supervisor elaborard el proyecto del acta de
liquidacion, en el que constara el balance final del contrato respecto al cumplimiento de las
prestaciones derivadas del mismo, asi como los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
llegaren las partes para dirimir conflictos que se originen con ocasion de la actividad contractual.

En todos los casos, el acta de liquidacion debera ser proyectada por el supervisor y suscrita por
el ordenador del gasto y el contratista.

De la liguidacién de los contratos el supervisor enviara a la Secretaria General Contratos, un
informe de supervision, anexando los soportes correspondientes, tales como certificado de
saldos, actas, requerimientos, el estado de cuenta, etc.

Una vez terminada la ejecucién contractual, es deber del supervisor del contrato proyectar el acta
de liquidacién y remitirla a la Secretaria General- Contratos para su respectiva revision. La
Secretaria General - Contratos una vez reciba el acta de liquidaciébn con sus soportes
documentales, realizard la verificacion de los documentos y si hay alguna inconsistencia, o faltan
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soportes se devuelve al interventor o supervisor para que realice las correcciones, ajustes u
observaciones o remita la documentacién adicional.

Una vez revisada y ajustada el acta de liquidacion, el supervisor del contrato convocara al
contratista para la suscripcién del acta de liquidacion; si efectuado el requerimiento no se logra la
liquidacion bilateral, el IDPAC procedera a liquidar unilateralmente.

4.1.3.4. Constancia del cierre del expediente del proceso de contratacién

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones
de disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o bienes, el supervisor del contrato
debera elaborar y suscribir la respectiva constancia para el cierre del expediente contractual. Una
vez suscrita la constancia, la misma debera remitirse al Proceso de Gestion Contractual para su
incorporacion en el expediente y publicacion en el SECOP |I.

Lo anterior, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 o el que lo modifique, el
cual establece lo siguiente: “Obligaciones posteriores a la liquidaciéon. Vencidos los términos de
las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o
recuperacion ambiental de las obras o bienes, la Entidad Estatal debe dejar constancia del cierre
del expediente del Proceso de Contratacion.”

4.1.3.5. Procedimientos aplicables a la gestién contractual

La Secretaria General — Proceso de Gestion Contractual a través del sistema integrado de
gestion, tiene disefiados e implementados los procedimientos precontractuales, contractuales y
pos contractuales, en los cuales se encuentran de forma clara y detallada los tiempos y
actividades del flujograma del proceso en cada etapa. Lo anterior sin perjuicio de las Circulares
expedidas por la Secretaria General en relacién con la supervision, asi como el Boletin Juridico
sobre el tema expedido por la Oficina Asesora Juridica.

Es importante tener en cuenta y dar aplicacién a los procedimientos que a continuacién se
sefalan, puesto que estos son el derrotero trazado para realizar una adecuada planeacion,
ejecucion y posterior supervision contractual.

Los interesados y partes intervinientes en un proceso de contrataciéon podran acceder a los
procedimientos a través de la Intranet de la entidad en: Gestibn Contractual / Documentos/
Procedimientos, en la ruta https://intranetidpac.azurewebsites.net/groups/gestion-
contractual/documents/?category=204.

. IDPAC-GC-PR-01 Etapa de Planeacion y Precontractual.
. IDPAC-GC-PR-02 Etapa Contractual
. IDPAC-GC-PR-03 Liguidacion Contratos Pos contractual.

Los procedimientos relacionados se encuentran disefiados de acuerdo al presente manual de
contratacion y supervision, adoptado por la entidad en cumplimiento de la normatividad vigente
en materia contractual.

4.1.3.6. Sistema de la agencia nacional de contratacién publica — colombia compra
eficiente SECOP I
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El articulo 42 del Acuerdo Distrital 657 de 2016 “Por medio del cual se expide el presupuesto
Anual de Rentas e Ingresos y de Gatos e Inversiones de Bogota Distrito Capital, para la vigencia
fiscal comprometida entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de 2017 y se dictan otras
disposiciones” sefald que: “con el propdésito de garantizar la transparencia en la contratacion
publica, las entidades de la Administracion Distrital propenderan por la utilizacion del mecanismo
de Colombia Compra Eficiente”.

Como consecuencia de lo anterior, la Alcaldia Mayor de Bogota expidio la Circular 001 de 2017
“Jornada de Orientacién Juridica para la utilizaciéon del SECOP II” , en el cual sefiala como uno
de los objetivos de ese programa el de mejorar la eficiencia administrativa mediante el uso de la
tecnologia y la informacion, implementando un modelo de gobierno para la ciudad que consolide
una administracién publica de calidad, eficaz, eficiente, colaborativa y transparente, que este
orientada a la maximizacién del valor publico, a la promocion de la participacion incidente, al logro
de los objetivos misionales y el uso intensivo de las TIC.

Asi las cosas, la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente,
suscribié un pacto o alianza estratégica con la participacién de los Secretarios de Despacho
lideres del sector denominado “Compromiso para Adoptar el SECOP Il en el Distrito Capital, por
una Contratacion Transparente”, en el cual el Distrito Capital se comprometié a implementar la
utilizacion del SECORP I, de manera paulatina hasta lograr que todos los procesos de contratacién
del Distrito Capital se realicen a través de esta plataforma transaccional.

Es importante sefialar que el SECOP Il es el sistema que la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia Compra Eficiente ofrece a las entidades Estatales, el sector privado y a la
ciudadania en general para adelantar el proceso de contratacion en linea y en tiempo real, toda
vez que funciona como una plataforma transaccional con cuentas para las entidades estatales y
proveedores.

Igualmente, las peticiones, quejas, reclamos y observaciones que se llegan a presentar en
relacion a un proceso de contratacidon que se encuentre adelantando la Entidad a través del
SECOP I, son recibidos a través de la seccion de observaciones y/o mensajes de la plataforma
y a su vez estas seran respondidas por este mismo medio.

4.1.3.7. Publicacién de la documentacién derivada de la ejecucion contractual en la
plataforma transaccional SECOP Il

De acuerdo a lo establecido en el Decreto 1082 de 2015, donde sefiala: (...) SUBSECCION 7
PUBLICIDAD Articulo 2.2.1.1.1.7.1. Publicidad en el SECOP. La Entidad Estatal esta obligada a
publicar en el SECOP los Documentos del Proceso y los actos administrativos del Proceso de
Contratacién, dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicién. La oferta que debe ser
publicada es la del adjudicatario del Proceso de Contratacién. Los documentos de las
operaciones que se realicen en bolsa de productos no tienen que ser publicados en el SECOP
(-..)

Asi las cosas y con el fin de brindar un acompafiamiento a todos los funcionarios y contratistas
de la Entidad, desde la Secretaria General se emitio las circulares 011 del 8 de marzo de 2018
“Instrucciones para el uso de la plataforma transaccional SECOP II”, Circular 012 del 21 de marzo
de 2018 “Instrucciones para el uso de la tienda virtual del estado colombiano”, Circular 020 del
14 de agosto de 2018 “Guia para la operacion de la plataforma SECOP Il por parte de
proveedores de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion”, Circular 021 del
30 de agosto de 2018 “Guia para supervisores en el SECOP II".
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Todo lo anterior con el fin de dar cumplimiento a la normatividad relacionada con la publicidad
que debe realizar la Entidad a toda la documentacion derivada de la ejecucion contractual en la
plataforma SECOP II.

5. CAPITULOV

5.1. VIGILANCIA Y CONTROL DE LA EJECUCION CONTRACTUAL

En términos generales, al celebrar contratos y con la ejecucion de los mismos las entidades
buscan el cumplimiento de los fines estatales enunciados explicitamente en el Preambulo y en el
articulo 2° de la Constitucion Politica colombiana, la continua y eficiente prestacion de los
servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran
con ellas en la consecucién de dichos fines.

Segun lo estipulado en el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 y demas normas concordantes sobre
la materia, las entidades publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta
ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor 0 un interventor, segun corresponda,
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.

5.1.1. Supervisién

La supervision inherente a la actividad contractual consistente en el seguimiento y vigilancia
técnica, administrativa, financiera, contable, y juridico que sobre el cumplimiento del objeto del
contrato, es ejercida por el mismo Instituto cuando no se requieren conocimientos especializados.

Para la supervision, el IDPAC podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de
prestacion de servicios que sean requeridos.

De igual manera, el Instituto, teniendo en cuenta su capacidad para asumir o no la supervision
en los contratos de obra, se pronunciara sobre la necesidad de contar, de manera adicional, con
interventoria para aquellos contratos cuyo valor supere la menor cuantia, con independencia de
la modalidad de seleccion, previa reglamentacion en tal sentido del Gobierno Nacional.

En el ejercicio de su actividad, el supervisor e interventor debera tener en cuenta las siguientes
disposiciones:

I.  La Constitucion Politica de Colombia.
I. El Estatuto General de Contratacibn de la Administracion Pdudblica y decretos
reglamentarios

lll. Ley 1437 de 2011 y las normar civiles y comerciales cuando apliquen

IV.  Los principios y fines de la contratacién estatal.

V.  El Estatuto Anticorrupcion.

VI.  El Estatuto Organico del Presupuesto
VIl.  Las normas especiales y atinentes al contrato objeto de la misma.

Los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011 - Estatuto Anticorrupcién, definen la supervision y
especifican las responsabilidades, facultades y deberes del supervisor.
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5.1.2. Interventoria

La interventoria consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realiza
una persona natural o juridica contratada para tal fin por el Instituto, cuando el seguimiento del
contrato exija conocimientos especializados en la materia, o cuando la complejidad o la extension
del mismo lo justifiquen. Dicha complejidad sélo puede ser determinada por el éarea
correspondiente, quien debera sefialarlo en los respectivos estudios previos.

Es obligatoria en contratos de obra (procesos de licitacién), y en el Instituto se aplica para
contratos cuya envergadura lo requiera.

Por regla general, no seran concurrentes en relacion con un mismo contrato, las funciones de
supervision e interventoria, sin embargo, el Instituto puede dividir la vigilancia del contrato, caso
en el cual, en el contrato de interventoria, se deberan indicar las actividades técnicas a cargo del
interventor y las demas quedaran a cargo del IDPAC a través del supervisor. Conforme lo anterior,
es necesario tener en cuenta que la supervision e interventoria de los contratos no son
excluyentes, por cuanto la primera obedece a un seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable, y juridico, y la segunda, a un seguimiento estrictamente técnico.

No obstante, cuando el Instituto lo encuentre justificado y acorde con la naturaleza del contrato
principal, podré contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable y juridico del
objeto o contrato dentro de la interventoria.

Para la contratacion de la interventoria debe adelantarse proceso de concurso de méritos y el
contrato producto del mismo, sera supervisado por el IDPAC.

Para la ejecucion de los contratos de interventoria es obligatoria la constitucion y aprobacion de
la garantia de cumplimiento hasta por el mismo término de la garantia de estabilidad del contrato
principal.

Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el
contrato objeto de vigilancia, y el valor podra ajustarse en atencion a las obligaciones del objeto
de interventoria, sin que resulte aplicable el limite de adicién hasta el cincuenta por ciento (50%)
del valor inicial del respectivo contrato, expresado éste en salarios minimos legales mensuales.

Los articulos 82 al 85 de la Ley 1474 de 2011 - Estatuto Anticorrupcion, definen la interventoria y
especifican las responsabilidades, facultades y deberes del interventor.

El articulo 32 de la Ley 80 de 1993, hace referencia a la interventoria, contratada como
consultoria.

De cualquier forma, ningun contrato puede ejecutarse sin un supervisor o interventor

debidamente asignado o contratado, y la omisién en designar supervisor o en contratar interventor
cuando la ley asi lo exige, constituye falta disciplinaria gravisima.

5.1.3. Objetivos de la supervision e interventoria

Los objetivos de la supervisién e interventoria de los contratos y convenios, son los siguientes:

° Garantizar la eficiente y oportuna inversion de los recursos asignados a los contratos y
convenios.
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. Asegurar que el contratista cumpla con los plazos, términos, condiciones técnicas y
demas previsiones pactadas en el contrato.

. Mantener permanente comunicacion con el contratista y las dependencias de la
Institucién involucradas en la ejecucion de los contratos.

o Velar porque la ejecucion del contrato o convenio no sufra interrupciones injustificadas.

. Buscar, en la medida de lo posible, que no se generen conflictos entre las partes y
adoptar las medidas necesarias para solucionar eventuales controversias.

. Prestar el apoyo que requiera el contratista en aquellas situaciones de orden institucional
para la adecuada ejecucion del objeto del contrato.

5.2. SELECCION Y DESIGNACION DE SUPERVISORES E INTERVENTORES DE LOS
CONTRATOS

5.2.1. Supervisores

El supervisor de los contratos siempre debe ser un funcionario de la Entidad Estatal, de cualquier
nivel de la planta de personal.

Para su seleccion debe tenerse en cuenta que el mismo no requiere un perfil predeterminado,
pero que si es necesario que pueda actuar al menos como par del contratista y que tenga
asignadas funciones relacionadas con el objeto contractual.

Es recomendable que antes de que la Entidad Estatal designe un funcionario como supervisor,
haga un analisis de la carga operativa de quien va a ser designado, para no incurrir en los riesgos
derivados de designar como supervisor a un funcionario que no pueda desempefar esa tarea de
manera adecuada.

La designacion de un supervisor debe ser efectuada a mas tardar en la misma fecha en la que
se adjudique el contrato cuando el mismo sea el resultado de un proceso de contratacion
competitivo o se asigne en los casos de contrataciones directas.

La designacion del supervisor del contrato no requiere que el manual de funciones de las Entidad
Estatal establezca expresamente la funcién de supervisar contratos, pues la misma es inherente
al desempefio de las funciones ordinarias de los servidores publicos. La comunicacion de la
designacion de un funcionario como supervisor siempre debe ser escrita, entendiéndose también
como tal la que se hace a través de correo electrénico y debe reposar en el expediente del
contrato por lo que siempre debe enviarse copia de la misma a la dependencia encargada de
conservar los expedientes.

La supervision sera designada por el ordenador del gasto, y puede realizarse de dos maneras:

1. Dentro del contenido de la minuta contractual, en la clausula de supervision, caso en
el cual se establecera en cabeza del cargo, mas no de la persona natural que lo
desempeiia.

2. Mediante memorando suscrito por el ordenador del gasto, y remitido previo
cumplimiento de los requisitos de ejecucion.

En cualquiera de los dos casos, el ordenador del gasto conserva la facultad de recuperar las
funciones de supervision y de volver a designarlas.

51



La designacion de supervision debera efectuarse en los cargos de planta de la entidad, y no sobre
la persona que ejerce el cargo, es decir, no podran incluirse los nombres propios de personas
que ejercen el cargo. Cuando un funcionario que ejerza funciones de supervision le sea
autorizado el disfrute de su periodo de vacaciones, quien asuma sus funciones, por encargo,
asumira también las funciones de supervision. Asimismo, una vez el funcionario se notifique del
acto administrativo por el cual se otorga este periodo, debera informar al ordenador del gasto las
supervisiones a su cargo Yy el funcionario que quedara encargado de las mismas.

Como consecuencia al ser designado como supervisor(a), se hara responsable de velar por el
cumplimiento y desarrollo del contrato, ejerciendo el control técnico, administrativo, financiero y
juridico, en su ejecucion, terminacion y liquidacion.

5.2.2. Interventores

La interventoria es una especie del contrato de consultoria por lo que la seleccion del interventor
siempre debe hacerse a través de la modalidad de seleccion de concurso de méritos salvo que
el presupuesto corresponda a la minima cuantia, caso en el cual esta debe ser la modalidad
utilizada. Es recomendable que el proceso de contratacion para seleccionar al interventor se inicie
al mismo tiempo con el proceso de contratacién que tiene por objeto el contrato que va a ser
vigilado, con el fin de que los dos contratos empiecen al mismo tiempo y el seguimiento se realice
desde el momento en que empieza el plazo del contrato vigilado, especialmente para contratos
como el de obra en el que es necesario contar con la interventoria para poder comenzar.

En caso de que el contrato a vigilar no se hubiera adjudicado, en el proceso de contratacion que
tiene por objeto la interventoria deberan incluirse los datos del proceso de contratacion que se
estd adelantado, con el fin de que los posibles oferentes conozcan todos los detalles del contrato
gue debe ser vigilado.

Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el
contrato objeto de vigilancia y en ellos no pueden incluirse clausulas excepcionales al derecho
comun so pena de que las mismas sean nulas absolutamente.

5.3.  PERFIL DEL SUPERVISOR Y/O INTERVENTOR

5.3.1. Del supervisor

Si bien la designacion del supervisor se encuentra a cargo del ordenador del gasto, ésta se realiza
con base en un analisis diligente y minucioso que adelanta el &rea responsable de la contratacion,
guien establece desde los mismos estudios previos, el cargo al cual considera debe asignarsele
la misma, con fundamento en los siguientes criterios:

La persona designada para la supervision al interior del Instituto, debe ser un funcionario
vinculado a la planta que cumpla los siguientes requisitos:

e Cuente con amplia experiencia en la materia, o que
e Haya supervisado eficientemente esa clase de contratos en anteriores oportunidades, o

que

e Cuente con estudios en carreras afines al objeto del contrato que se va a supervisar, 0
cuando

e EIl Ordenador del gasto lo determine en razén a las funciones atribuidas al cargo del
funcionario.
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Preferiblemente el supervisor debera pertenecer al area responsable de la ejecucién del contrato.

5.3.2. Del interventor

La persona natural o juridica contratada para adelantar la interventoria de un contrato, debe
cumplir con los requerimientos técnicos, financieros y juridicos establecidos en los estudios
previos y en los pliegos de condiciones del concurso de méritos correspondientes. En
consecuencia, el interventor del contrato serd escogido con base en la verificacion de requisitos
habilitantes (juridicos, técnicos y financieros) y la evaluacion de los factores de calificacion que
se contemplen en el proceso de seleccion.

5.3.3. De la contratacién de servicios profesionales como apoyo a la supervision

De acuerdo a lo contemplado en el articulo 83 del Estatuto Anticorrupcion (Ley 1474 de 2011),
para apoyar el ejercicio de supervision adelantado directamente por la Entidad, el Instituto puede
contratar personal de apoyo a través de contratos de prestacion de servicios. En ningn caso, los
contratistas por prestacion de servicios asumen la supervision de los contratos ni remplazan la
funcién de la entidad.

5.3.4. Cambio de supervisor

Cuando se requiera adelantar un cambio de supervision, el jefe del area correspondiente, debera
solicitarlo ante el Secretario General, sefialando las razones que le asisten para modificar la
designacion del supervisor actual, indicando el cargo de quien asumira la supervision.

El Proceso de Gestion Contractual una vez estudiada la solicitud, si la considera ajustada,
remitirdn el memorando de designacion para suscripcion por parte del ordenador del gasto.

Es preciso sefialar que hasta que se realicen las nuevas designaciones, los actuales supervisores
deberan continuar ejerciendo sus funciones.

5.3.5. Principios orientadores de la supervisién e interventoria

La supervision e interventoria se regird por los principios constitucionales de la funcién
administrativa, los generales del derecho, y los principios legales de la contratacidén
administrativa.

Teniendo en cuenta que las acciones desarrolladas en la supervision e interventoria se enmarcan
en las actuaciones administrativas sefialadas en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo, éstas se cumplirdn en atencién a los siguientes principios:

e DEBIDO PROCESO: En todos los procedimientos se garantizaran las formalidades
propias y los derechos de audiencia y defensa segun corresponda a la naturaleza de los
mismos.

e IGUALDAD: Los procedimientos deberan aplicarse a todos con las mimas garantias y
oportunidades.

e BUENA FE: En la ejecucién del contrato se presumira el comportamiento leal y fiel de
unos y otros en el ejercicio de sus competencias, derechos y deberes.
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MORALIDAD: En todas las actuaciones, los contratistas y los servidores publicos estan
obligados a actuar con rectitud, lealtad y honestidad.

RESPONSABILIDAD: Las autoridades y sus agentes asumirdn las consecuencias por
sus decisiones, omisiones o extralimitacion de funciones, de acuerdo con la Constitucion,
las leyes y los reglamentos.

TRANSPARENCIA: Las personas podran acceder a los documentos publicos, salvo
reserva legal.

COORDINACION: Se debera actuar de manera armoénica de acuerdo al marco de
competencia atribuido a las demas autoridades y dependencias.

ECONOMIA: Los procedimientos deben adelantarse en el menor tiempo y con la menor
cantidad de gastos de quienes intervienen en ellos.

CELERIDAD: Las autoridades tendran el impulso directo de los procedimientos,
suprimiendo tramites innecesarios y utilizando formularios para actuaciones en serie,
entre otras herramientas que permitan agilizar los tramites.

EFICACIA: Los procedimientos deben lograr su finalidad, removiendo los obstéculos
formales e innecesarios.

IMPARCIALIDAD: Las autoridades deberan actuar con el fin de asegurar y garantizar los
derechos de todas las personas sin ningdn género de discriminacion; en los
procedimientos se debe otorgar igualdad de tratamiento y respeto al orden en que actten.
PUBLICIDAD: Las autoridades daran a conocer sus decisiones mediante las
comunicaciones, notificaciones o publicaciones que sean necesarias.
CONTRADICCION: Los interesados tendran oportunidad de conocer y de controvertir
esas decisiones por los medios legales.

LEGALIDAD: Se conoce como principio de legalidad a la prevalencia de la ley sobre
cualquier actividad o funcion del poder publico. Esto quiere decir que todo aquello que
emane del Estado debe estar regido por la ley, y nunca por la voluntad de los individuos.
Principio que rige todas las actuaciones de las Administraciones publicas sometiéndolas
alaleyy al Derecho. Tiene una vinculacion positiva, en el sentido de que la Administracion
puede hacer sélo lo que esté permitido por ley

PLANEACION La planeacion es una manifestacion del principio de eficacia (Principio
Constitucional). La actuacion administrativa NO puede ser improvisada, es pues un deber
de las entidades identificar claramente qué requiere y para qué lo requiere lo cual debe
dejar plasmado en los estudios previos de conveniencia y oportunidad para la contratacion
SELECCION OBJETIVA: Como su nombre lo indica consiste en que la seleccion de un
contratista se realice al “ofrecimiento mas favorable a la entidad y a los fines que ella
busca, sin tener en consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier
clase de motivacion subjetiva". Bajo este parametro el legislador quiso dejar a un lado
cualquier tipo de eleccién subjetiva que llevara a situaciones a favor de una u otra parte.
La seleccion objetiva a su vez, busca que la entidad al momento de hacer la escogencia
de las circunstancias mas favorables debe tener en cuenta la capacidad juridica, la
experiencia, capacidad financiera y de organizacion que presenten los proponentes al
momento de querer contratar con la entidad.

EQUILIBRIO ECONOMICO: Consiste, en garantizar el mantenimiento de la igualdad o
equivalencia entre derechos y obligaciones surgidos al momento de proponer o de
contratar, de manera que si se rompe por causas sobrevinientes, imprevisibles y no
imputables a quien resulte afectado, las partes adoptaran las medidas necesarias para su
restablecimiento, so pena de incurrir en una responsabilidad contractual tendiente a
restituir tal equilibrio.

De otra parte, la supervision técnica cuenta con unos principios especificos originados en
sSu misma naturaleza y en relacién con la mision institucional, siendo consecuentes con
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las politicas de infancia y adolescencia y coherentes con la vision, estrategias y objetivos
del Instituto. Como principios orientadores se establecen:

e RESPETO MUTUO: Desde cualquier ambito las relaciones entre beneficiarios,
contratistas y contratantes deben enmarcarse en el respeto mutuo.

e EFECTIVIDAD: Propiciar y fomentar el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién
gue se beneficia con los proyectos y programas ofrecidos por el instituto.

o TRANSPARENCIA: Conocimiento permanente de los aspectos que componen la
supervision, de las variables que es necesario supervisar, de los procedimientos
utilizados, los instrumentos de evaluacion y los logros esperados.

5.3.6. Funciones de los supervisores

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

Sin perjuicio de lo anterior, a continuacion, se encuentran algunas de las actividades y funciones
principales a cargo del supervisor o interventor, las cuales deberan ser tenidas en cuenta para
garantizar la correcta ejecucion del contrato.

5.3.7. Funciones de contenido administrativo

Exigir al contratista el cumplimiento del cronograma de actividades de ejecucion y
de inversién del anticipo, en los casos que sea procedente.

Proyectar y tramitar la correspondencia que sea necesaria para la correcta ejecucion
del contrato o convenio.

Corroborar y certificar que el contratista cumple con las condiciones técnicas y
econdmicas pactadas en el contrato y en las condiciones minimas o términos de
referencia del respectivo proceso de seleccién.

Coordinar la entrega de los bienes o la prestacién de los servicios.

Suscribir todas las actas que resulten durante la ejecucion del contrato.

Sustentar y presentar las adiciones, prorrogas o suspensiones al contrato.

Vigilar la presentacion de nuevas pdélizas que surjan en la ejecucién del contrato.

Atender y tramitar dentro de la 6rbita de su competencia, toda consulta que realice
el contratista para la correcta ejecucién del contrato.

Coordinar con el almacenista el recibo de bienes o servicios que incluyen bienes,
dado que se debe registrar el ingreso al almacén y de inmediato actualizar el
inventario fisico el cual afecta los activos de la entidad.

Elaborar y presentar de manera periddica informes que den cuenta de la ejecucion
del contrato.
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Es de obligatorio cumplimiento por parte de los supervisores y/o interventores, el
envio de toda la documentacion relativa a la ejecucion del contrato al respectivo
expediente contractual que reposa en la Secretaria General - Procedimiento de
Gestion Contractual, el cual deberd contener como minimo:

Acta de inicio.

Informes de ejecucion contractual de acuerdo a lo estipulado en el contrato e
informe final.

- Certificaciones de cumplimiento de las obligaciones contractuales.

- Facturas y/o cuentas de cobro segun corresponda.

- Elrecibo de autoliquidacion y los pagos de salud, pension y riesgos laborales en
los contratos de prestacion de servicios celebrados con personas naturales y
cuando se trate de contratos celebrados con personas juridicas, la certificacién
del Revisor Fiscal o del Representante Legal, segin sea el caso sobre los
aportes parafiscales.

- Soportes de la fiducia para el manejo del anticipo (si a ello hubiere lugar).

- Actas de entrega y recibo o de cumplimiento de las obligaciones pactadas, acta
de terminacién y acta de liquidacion o las que se generen en ejercicio de la
supervision.

- Ingresos al almacén entre otros documentos que surjan como consecuencia de
la ejecucion del contrato.

- Requerimientos elevados al contratista en relacion al cumplimiento del objeto y
obligaciones contractuales.

- Demés documentos relacionados y necesarios que se generen con la ejecuciéon
del contrato.

- Justificacién de la constitucion de reserva presupuestal, cuando se observe que,

a causa de cualquier situacion contractual, la ejecucidon del contrato se extendera

a la siguiente vigencia como reserva presupuestal.

5.3.8. Funciones de contenido legal

Proyectar y suscribir el acta de inicio cuando a ello haya lugar, dentro del término
estipulado en el contrato.

Remitir a la Secretaria General-Contratos o la Oficina Asesora Juridica, el original
del acta de inicio.

Controlar la vigencia de las garantias.

Atender y responder oportunamente todos los requerimientos que realice el
contratista dentro de la ejecucién del contrato o convenio, para evitar la ocurrencia
del silencio administrativo positivo.

Verificar que las peticiones del contratista se encuentren sustentadas en debida
forma.

Verificar que en el desarrollo del contrato se cumplan las disposiciones legales y en
particular las reglamentaciones relacionadas con la actividad contratada.
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Exigir certificacién, debidamente soportada, al contratista de que su personal se
encuentra afiliado al régimen de seguridad social y se efectien por parte del
contratista los pagos correspondientes al sistema de aportes parafiscales.

Informar al Ordenador del Gasto, acerca del incumplimiento de las obligaciones
contractuales por parte del contratista, con el fin de que se inicien las acciones
legales correspondientes.

Rendir informes periddicos sobre el estado, avance y contabilidad de la ejecucion
del contrato, de conformidad con lo previsto en el manual y circular 006 de 2016.
Evaluar de manera preliminar las solicitudes que haga el contratista, en relacion con
las ampliaciones de plazo, cuantia y reconocimiento del equilibrio contractual, y
remitirlas al Oficina Asesora Juridica o la Secretaria General - Contratos, con su
concepto técnico y viabilidad.

Verificar que los bienes tengan toda la documentacién en regla y el contratista
presente la declaraciobn de importacion y los documentos que acrediten el
cumplimiento de las exigencias fiscales y aduaneras que permitan precisar la debida
legalizacioén en el pais, cuando a ello haya lugar.

Proyectar el acta de liquidaciéon del contrato y enviarla al Ordenador del Gasto para
la revision de Gestion Contractual, de acuerdo con su competencia.

5.3.9. Funciones de contenido financiero

Aprobar cada uno de los pagos al contratista de acuerdo a la ejecucion del contrato,
para lo cual deberd expedir la respectiva certificacion de cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

Velar, bajo el principio presupuestal de anualidad, por la correcta ejecucién
presupuestal del contrato, lo cual incluye la ejecucion de la totalidad del
presupuesto, bajo el contexto de la entrega real de bienes y servicios por parte de
los contratistas en las fechas pactadas; lo cual conlleva lograr un alto nivel de giros,
reducir las reservas presupuestales, las cuentas por pagar y evitar pasivos exigibles.
Revisar el informe de inversiones efectuadas por el contratista con los fondos
suministrados para el objeto del contrato.

Verificar que los trabajos o actividades extras que impliqguen aumento del valor del
contrato cuenten con la existencia de recursos presupuestales, para aprobacion del
ordenador del gasto.

Realizar los tramites para la expedicion del certificado de disponibilidad
presupuestal o vigencias futuras, para adicionar un contrato en valor.

Expedir el recibo a satisfaccién del objeto contratado, como requisito previo para
efectuar el pago final al contratista.

Realizar el proceso de liquidacion desde lo financiero. La liquidacién de un contrato
es la etapa final de todo su procedimiento y constituye fundamentalmente un acto
de aclaracion de cuentas o balance del contrato, donde se termina el negocio con
el reconocimiento de saldos financieros a favor de las partes, o las declaraciones de
paz y salvo.

Solicitar los estados financieros del contrato. Los Estados Financieros son los
documentos generados por el Area de Presupuesto PREDIS, que proporcionan
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informes periddicos a fechas especificas, sobre el estado de pagos de un
determinado contrato. Estos reportes son fundamentales para el adecuado control
de pagos por parte del supervisor y para la liquidacion final del contrato.

- Informar a la Secretaria General - Presupuesto sobre el estado de ejecucién del
contrato para establecer las reservas presupuestales y de cuentas por pagar cuando
a ello haya lugar, antes del cierre de la vigencia fiscal de cada afio.

5.3.10. Funciones de contenido técnico

- Realizar la vigilancia, seguimiento y control del contrato desde su inicio y hasta su
finalizacion, incluyendo la etapa de liquidacion.

- Verificar que el contratista cumpla con el objeto del contrato o convenio dentro del
término estipulado.

- Verificar de forma permanente la calidad de la obra, bienes o servicios que se
estipule en el contrato.

- Cuando se trate de contratos de obra publica, debera revisar y aprobar el
presupuesto inicial de la obra, verificando que estén de acuerdo con las
especificaciones y los planos que contienen los disefios.

- Controlar el avance del contrato de acuerdo con el cronograma de ejecucion
aprobado, llevar un registro de las novedades, érdenes e instrucciones impartidas
durante la ejecucion del contrato y recomendar los ajustes necesarios.

- Elaborar y presentar los informes de avance y estado del contrato y los que exijan
Su ejecucion.

- Velar por el cumplimiento de las normas técnicas, especificaciones, procedimientos,
célculos e instrucciones impartidas para la construccion y / o fabricacién de bienes.

- Verificar que el contratista utilice el personal y los equipos ofrecidos, en las
condiciones aprobadas por la entidad.

- Verificar las entregas de los bienes o la prestacion de los servicios contratados, de
los cual se dejara constancia en los respectivos informes. Dentro de los plazos y
especificaciones acordadas.

- Coordinar el reintegro a la entidad de los equipos y elementos suministrados o
comprados con cargo al contrato, y verificar su estado y cantidad.

5.3.11. Funciones de contenido contable

- Registrar cronolégicamente los pagos y deducciones del contrato.

- Supervisar la ejecucion presupuestal de acuerdo con los parametros previamente
definidos en el contrato y proponer los correctivos necesarios a las posibles
desviaciones que se puedan presentar.

5.4. DEBERES Y PROHIBICIONES DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR

Los articulos 82 al 85 de la Ley 1474 de 2011 - Estatuto Anticorrupcion, establece los deberes
del supervisor y del interventor.
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Ellos son el de informar al Ordenador del Gasto, sobre los hechos, conductas, omisiones que
constituyan actos de corrupcién tipificados como hechos punibles o puedan poner en riesgo el
cumplimiento del contrato, y establecer tramites sencillos en la consecucion y consolidacion de
la informacion eliminando complejidades innecesarias.

5.4.1. Prohibiciones

Sin perjuicio de las normas que regulan las inhabilidades e incompatibilidades, las prohibiciones
y deberes, el IDPAC se abstendra de designar supervisor e interventor a quien se encuentre en
situacion de conflicto de intereses que pueda afectar el ejercicio imparcial y objetivo de vigilancia
y control del contrato o convenio, 0 que esté incurso en alguna conducta contemplada en la Ley
734 de 2002.

A continuacién, se relacionan algunas prohibiciones que los supervisores e interventores deben
tener en cuenta:

e Permitir la iniciacion de la ejecucion del contrato con antelacion a la fecha estipulada en
el mismo y/o sin verificarse el previo cumplimiento de los requisitos legales de
perfeccionamiento y ejecucion.

e Adoptar decisiones que impliguen modificacién del contrato sin el lleno de los requisitos
legales correspondientes, esto es, la suscripcion del respectivo otro si modificatorio del
contrato o convenio, 0 actas u otro tipo de documentos que reconozcan en favor del
contratista erogaciones presupuestales que no estén debidamente soportadas.

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.

e Omitir, denegar o retardar injustificadamente el despacho del tramite de los asuntos a su
cargo.

e Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particulares en relacién con el contrato y/o convenio.

e Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o indirectamente
en el contrato y/o convenio.

e Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacion del contrato.

e Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el contrato.

e Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones o hacer requerimientos al
contratista de obligaciones que no hacen parte del contrato.

e Celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por finalidad o como efecto
establecer obligaciones a cargo del Instituto, salvo aquellas relacionadas directamente
con la actividad de interventoria y que no modifiqguen, adicionen o prorroguen las
obligaciones a cargo del Instituto.

e Tranzar diferencias o conciliar divergencias con el contratista, pues la suscripcion del
documento que legaliza cualquier acuerdo conciliatorio debe ser autorizado y suscrito por
el Ordenador del Gasto.

e Participar en comité de compras, seleccién de proveedores o de personal.
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e Insinuar al contratista con quien contratar o donde cotizar. El supervisor s6lo puede
verificar el procedimiento que el operador utilice, segin su manual de contratacién, o en
su defecto, solicitar la aplicacion del manual de contratacion de la Entidad.

e Prohibicion de legalizar hechos cumplidos los cuales se configuran cuando se adquieren
obligaciones sin que medie soporte legal y/o presupuestal de respaldo y cuando antes de
la ejecucion no se han cumplido requisitos minimos legales como la reserva presupuestal
previa Extralimitarse en el ejercicio de sus funciones.

5.4.2. Responsabilidad

El principio de responsabilidad busca, de una parte, centrar la responsabilidad en los servidores
encargados, en general, de responder por sus actuaciones y omisiones contrarias al derecho,
gue causen perjuicio al contratista, a terceros o a la misma Entidad. Asi mismo, pretende
enmarcar la responsabilidad de los contratistas en cuanto a su comportamiento en los procesos
de seleccién y en la ejecucion de los contratos correspondientes, de tal manera que deberan
responder por sus actuaciones y omisiones contrarias al derecho, que causen perjuicio a la
Entidad, al manejo de la gestién contractual.

La actuacion del interventor debe cefiirse al estatuto de contratacion administrativa, Ley 80 de
1993, y a las Leyes 190 de 1995 y 1474 de 2011 y las demas que las modifiquen. Sin perjuicio
de esa responsabilidad, respondera por su conducta cuando su accion u omision haya generado
perjuicio a la entidad, para lo cual podra esta adelantar las investigaciones internas que estime
pertinentes.

El incumplimiento de las funciones propias de esta actividad ocasionara consecuencias de tipo

civil, disciplinario, fiscal o penal, para los funcionarios o para quienes externamente estén
ejerciendo la labor de supervisién o interventoria.

5.4.2.1. Responsabilidad civil
Los supervisores o0 interventores, responderan pecuniariamente como consecuencia de sus
acciones u omisiones, cuando la Entidad Estatal sufra algun dafio. Tal responsabilidad esta

prevista en el articulo 52 de la Ley 80 de 1993, al senalar: “Los contratistas responderan civil y
penalmente por sus acciones y omisiones en la actuacion contractual en los términos de la ley”.

5.4.2.2. Responsabilidad fiscal

Los supervisores o interventores, seran responsables fiscalmente cuando por accién u omision
de las obligaciones de supervision o interventoria, se produzca detrimento del patrimonio publico.
Tal responsabilidad esta prevista en el articulo 65 de la Ley 80 de 1993,

5.4.2.3. Responsabilidad penal

De conformidad con el articulo 56 de la Ley 80 de 1993, para efectos penales el interventor se
considera como un particular que ejerce funciones publicas en todo lo relacionado con la
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celebracion, ejecucion y liquidacion de los contratos que celebren con las entidades estatales,
por lo cual esta sujeto a la responsabilidad que en esta materia sefiala la Ley para los servidores
publicos.

5.4.2.4. Responsabilidad disciplinaria

Los servidores publicos o particulares que desempefien labores u obligaciones de supervision e
interventoria, estan sometidos a lo establecido en el Cédigo Disciplinario Unico (Ley 734 de 2002).
Tal responsabilidad esta prevista en el articulo 51 de la Ley 80 de 1993, al sefalar: “El servidor
publico respondera disciplinaria, civil y penalmente por sus acciones y omisiones en la actuaciéon
contractual en los términos de la Constitucién y de la ley”

6. CAPITULO VI

REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

6.1. DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO E IMPOSICION DE SANCIONES
El incumplimiento total o parcial por parte del(a) contratista, del objeto y/o de las obligaciones
contractuales lo puede hacer acreedor a la imposicion de las sanciones establecidas en este
Manual, en la normatividad vigente que regula la materia y en el contrato o convenio.
La declaratoria de incumplimiento o la imposicion de las sanciones puede implicar la efectividad
de las garantias otorgadas por el contratista, la cual debe realizarse en el mismo acto
administrativo, con el proposito de garantizar la efectividad de las sanciones impuestas por el
IDPAC.

Cuando la garantia consista en Péliza de Seguros otorgada a favor de la Entidad, la declaratoria
de incumplimiento o la imposicion de las sanciones implica el siniestro de la Péliza, razon por la
cual deberd vincularse al(a) garante al procedimiento sancionatorio respectivo. El garante
responderd hasta el monto de las garantias otorgadas.

La actuacion administrativa que imponga la sancién se sujetara a lo sefialado en el Cdodigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, en el Cédigo General del
Procesoy en la Ley 1474 de 2011 o en la horma que la sustituye, modifigue o complemente. En
todos los casos, se garantizara al(a) contratista y al(a) garante el debido proceso y el derecho de
defensa.

6.2. SANCIONES QUE PUEDE APLICAR EL IDPAC FRENTE AL INCUMPLIMIENTO DE
UN CONTRATO O CONVENIO

6.2.1. Multas
Se entenderd por multa la sancién pecuniaria que se le impone al contratista consistente en
cancelar al erario publico una determinada suma de dinero por la mora o incumplimiento parcial
de alguna de las obligaciones derivadas del contrato, que no generen la paralizacién grave y

anormal del mismo.

Procede su imposicion en los casos en los cuales el(a) contratista ejecuta en forma tardia sus
obligaciones o las incumpla parcialmente. Las multas podran declararse sin perjuicio de otras
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sanciones que se puedan imponer al(a) contratista como la exigibilidad de la clausula penal, la
declaratoria de caducidad o la cuantificacion y cobro de perjuicios, segin sea el caso.

Las multas tienen por objeto conminar al(a) contratista para que cumpla con sus obligaciones en
los términos de la oferta y del contrato. La imposicion de multas solo procede en los contratos en
ejecucion.

El valor de las multas podra hacerse efectiva de los saldos debidos al(a) contratista o tomado de
las garantias contractuales; si esto no fuere posible, se podra hacer efectiva por la via judicial.

El valor o limite de las multas que se pueden imponer al(a) contratista deben estar previamente
definidos en el contrato y en el evento de que su valor no se haya pactado expresamente, se
causaran pagos diarios y sucesivos a favor del IDPAC del cero punto uno por ciento (0.1%) del
valor total del contrato, sin superar el diez por ciento (10%) del valor del mismo.

6.2.2. Clausula penal

En caso de incumplimiento por parte del(a) contratista el IDPAC podra hacer efectiva la Clausula
Penal. En tal sentido, el(a) contratista debera pagar a la entidad, a titulo de pena, la suma
establecida en el contrato y su valor se imputara al pago de los perjuicios causados.

La Clausula Penal se estipula en el contrato y se tasa de manera anticipada, tiene por objeto
resarcir al IDPAC por los dafos y perjuicios producidos por el atraso o incumplimiento de las
obligaciones a cargo del(a) Contratista.

En el evento de no haberse establecido expresamente en el contrato el valor absoluto o
porcentual de la clausula penal, esta sera equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del
contrato.

El valor de la clausula penal, podra hacerse efectiva de los saldos debidos al(a) contratista o
tomado de las garantias contractuales; si esto no fuere posible, se podra hacer efectiva por la via
judicial.

6.2.3. Caducidad

Es procedente declarar la caducidad cuando el incumplimiento de las obligaciones por parte
del(a) contratista, afecta de manera grave y directa la ejecucion del contrato y se evidencia que
puede conducir a su paralizacién.

La declaratoria de caducidad es una decision que puede adoptar la administracion haciendo uso
de las facultades legales exorbitantes, previstas en el Estatuto Contractual. Tiene como efecto
dar por terminado unilateralmente el contrato en el estado en que se encuentra, ordenando su
liquidacion, sin indemnizacién alguna para el(a) contratista.

La declaratoria de caducidad sera constitutiva del siniestro de incumplimiento.
Junto con la declaratoria de caducidad, el IDPAC procedera a hacer efectiva la clausula penal, a
cuantificar el monto de los perjuicios y a ordenar su pago, tanto al(a) contratista como al garante.

6.3. CUANTIFICACION Y EXIGIBILIDAD DE LOS PERJUICIOS
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Ante el incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista, el IDPAC debera cuantificar
el monto de los perjuicios ocasionados a la entidad y ordenar su pago al(a) contratista y a su
garante, si esto no fuere posible, se podra hacer efectiva por la via judicial.

La cuantificacion y exigibilidad se realizaran dentro del mismo tramite que se adelanta para la
declaratoria de incumplimiento, no obstante la entidad podra exigir al(a) contratista la satisfaccion
de la obligacién incumplida.

6.4. REQUISITOS PARA QUE PROCEDA LA IMPOSICION DE MULTAS

Las multas deben estar previamente pactadas en el contrato.
Procede solo mientras se halle pendiente la ejecucion de las obligaciones a cargo del contratista.

Todos los contratos que celebre el IDPAC deberan incluir una clausula de sanciones en la cual
se contemple la multa como mecanismo coercitivo que permita constrefiir al contratista al
cumplimiento idéneo y oportuno del contrato.

Se exceptlan aquellos contratos que en razén a su naturaleza y especialidad, hacen que dicha
sancion sea inaplicable, como los contratos de adhesion o interadministrativos, entre otros, caso
en el cual la estipulacién de las multas sera evaluada por el IDPAC.

6.5. COMPETENCIA PARA IMPONER LA SANCION

La potestad sancionatoria estara en cabeza del representante legal de la entidad en los servidores
publicos a quien este haya delegado total o parcialmente la competencia para celebrar contratos.

6.6. ACTUACIONES PREVIAS

El deber de iniciar la actuacion administrativa tendiente a requerir o apremiar al contratista al
cumplimiento éptimo del objeto contractual, radica en el supervisor del contrato.

El supervisor del contrato que evidencie mora o incumplimiento parcial por parte del contratista,
informard de manera inmediata al Ordenador del Gasto, por escrito y adjuntando los respectivos
soportes, a fin de que se adelante la actuacion administrativa correspondiente.

La declaratoria de incumplimiento y la imposicidn de las diversas sanciones al contratista debe
ser solicitada por el supervisor y/o interventor del contrato, quien debera elevar la solicitud ante
el Ordenador del Gasto acompafiada de un informe en el cual se indiquen las razones del
incumplimiento o las causales que motivan su declaratoria y los elementos o medios de prueba
gue sustentan dichas afirmaciones. Una vez recibida la solicitud, el Ordenador del gasto dara
traslado al Proceso de Gestidén Contractual para que le dé el trdmite correspondiente de acuerdo
a laley y a lo dispuesto en el presente manual y el procedimiento vigente.

En ese sentido y con el fin de constituir pruebas, es importante que todo requerimiento o reclamo
realizado por el supervisor o interventor se haga de manera escrita.
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6.7. ACTUACIONES QUE GENERAN MULTAS

Los eventos objeto de la medida conminatoria de multas son el incumplimiento total o parcial del
objeto contractual. La cuantia de la misma se determinard de acuerdo a la naturaleza del contrato
y quedara expresa en la minuta del respectivo contrato.

La imposicion de multas no excluye exigir el cumplimiento de la obligacién principal ni hacer
efectivas las clausulas penales y/o garantias que hayan quedado pactadas en los contratos.

6.8. PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION, DE MULTAS, CUANTIFICACION DE
PERJUICIOS, EFECTIVIDAD DE LA CLAUSULA PENAL Y DECLARATORIA DE
CADUCIDAD

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 86 de la Ley
1474 de 2011, y en aras de garantizar un debido proceso para la imposicion de las multas
pactadas en los contratos que suscriba el IDPAC, se establece el siguiente procedimiento:

e Una vez se tenga conocimiento de la ocurrencia del incumplimiento parcial de las
obligaciones contractuales a cargo del contratista, el supervisor del contrato, persona
a quien se le ha asignado el deber de controlar la ejecucion del bien o servicio
contratado, debera informar inmediatamente de ello al Ordenador del Gasto dentro de
los cinco (5) dias siguientes a la actuacion, adjuntando los documentos relacionados
gue obren en su poder.

e El Ordenador del Gasto recibira el requerimiento del posible incumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista, y a través de oficio remitira al Proceso de Gestion
Contractual para dar inicio a la actuacion administrativa.

e El Proceso de Gestion Contractual, remitird oficio al Contratista, informando los
hechos presuntamente incumplido y por escrito lo citara a audiencia para debatir lo
ocurrido, con el fin de que rinda las explicaciones del caso, informe las razones de su
incumplimiento y proceda a realizar las acciones o efectuar los correctivos necesarios.
En la citacion, hara mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan,
acompafnando el informe de supervisibn o interventoria en el que se sustente la
actuaciéon y enunciara las normas o clausulas posiblemente violadas y las
consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion.
En la misma se establecera el lugar, fecha y hora para la realizacién de la audiencia,
la que podra tener lugar a la mayor brevedad posible, atendiendo la naturaleza del
contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales. En el evento en gque la garantia de cumplimiento consista en pdéliza de
seguros, el garante sera citado de la misma manera.

¢ En desarrollo de la audiencia, el ordenador del gasto presentard las circunstancias de
hecho y derecho que motivan la actuacién, enunciard las posibles normas o clausulas
posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista
en desarrollo de la actuacion. Acto seguido se concedera el uso de la palabra al
contratista 0 a quien lo represente, y al garante, para que presenten sus descargos,
en desarrollo de lo cual podra rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y
controvertir las presentadas por la entidad.
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6.9.

Hecho lo precedente, mediante resolucion motivada en la que se consigne lo ocurrido
en desarrollo de la audiencia y la cual se entendera notificada en dicho acto publico,
la entidad procederd a decidir sobre la imposicion o no de la multa, sancién o
declaratoria de incumplimiento. Contra la decision asi proferida so6lo procede el
recurso de reposicion que se interpondra, sustentara y decidira en la misma audiencia.
La decision sobre el recurso se entender& notificada en la misma audiencia.

En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el jefe de la entidad o su
delegado, podra suspender la audiencia cuando de oficio o a peticién de parte, ello
resulte en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime
conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razén debidamente
sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacion
administrativa. En todo caso, al adoptar la decision, se sefialara fecha y hora para
reanudar la audiencia. La entidad podra dar por terminado el procedimiento en
cualquier momento, si por algin medio tiene conocimiento de la cesacion de la
situacion de incumplimiento.

Tanto el acto administrativo que impone la sancién como la que resuelve o desata el
recurso de reposicion seran suscritos por el ordenador del gasto, que haya suscrito el
contrato o quien haga veces.

PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARATORIA DE SINIESTRO DE
INCUMPLIMIENTO — EFECTIVIDAD DE LA GARANTIA UNICA

Cuando se presente incumplimiento por parte del(a) contratista de las obligaciones
pactadas contractualmente, el(a) supervisor(a) o interventor(a) del contrato remitira
comunicacion escrita al(a) contratista, sefialando las obligaciones incumplidas, al
tiempo que le otorgarda un término perentorio (sefialado por el(a) supervisor(a) o
interventor(a)) para su cumplimiento. El(a) contratista, en este momento, podra
explicar por escrito dirigido al(a) supervisor(a) y/o interventor(a) las razones del
incumplimiento.

El supervisor(a) o interventor(a) enviara copia de esta comunicacion al(a) garante y
al Ordenador del Gasto.

En caso de persistir el incumplimiento, el(a) supervisor(a) o interventor(a) del contrato
elaborara y remitira al Proceso de Gestion Contractual un documento en el cual se
exponga el estado de ejecuciéon del mismo, se detalle el incumplimiento, de acuerdo
con lo establecido en el contrato, en presente Manual y en la hormativa vigente.

El Proceso de Gestidn Contractual, de acuerdo con el acervo probatorio remitido por
el(a) supervisor(a) y/o interventor(a) del contrato, citard al(a) contratista, al(a)
supervisor(a) y/o interventor(a) para que en audiencia cada uno justifique las razones
del incumplimiento. A esta audiencia también se citara al(a) garante de los amparos.

Una vez llevada a cabo la audiencia, los resultados de la misma quedaran
consignados en un acta suscrita por los intervinientes en la misma.
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e Sielresultado de la audiencia lo amerita, el Proceso de Gestién Contractual elaborara
el acto administrativo por medio del cual se hara exigible al(a) contratista y/o su
garante el valor correspondiente al amparo asegurado.

e El(a) Ordenador(a) del Gasto suscribira el acto administrativo motivado por medio del
cual se reconoce la ocurrencia del siniestro afectando el amparo determinado y
ordena hacer efectiva la garantia a favor del contrato celebrado.

e El acto administrativo se notifica al(a) contratista y al(a) garante del contrato. Contra
este acto administrativo, procede el recurso de reposicion que se interpone dentro de
los cinco (5) dias habiles siguientes a su notificacion.

e Sies interpuesto el recurso, el area encargada del proceso sancionatorio elabora el
correspondiente acto administrativo que resuelve el recurso.

e El(a) Ordenador(a) del Gasto suscribira el acto administrativo por medio del cual se
resuelve el recurso

e El acto administrativo se notificara personalmente al(a) contratista y al(a) garante,
cuando sea el caso.

e Una vez que se encuentre en firme el acto administrativo, sera suficiente, por si
mismo, para que la administracién pueda ejecutar de inmediato los actos necesarios
para su cumplimiento.

7. CAPITULO VII

REGIMENES ESPECIALES EN MATERIA CONTRACTUAL

La utilizacion de regimenes especiales en la contratacion de las entidades, obedece a una
interpretacion de caracter restrictiva. En la actualidad existen cerca de 41 regimenes especiales;
gue se desarrollan o particularizan de acuerdo a:

e Al bien o servicio por contratar, 6
e De acuerdo a la naturaleza de la entidad.

La existencia de regimenes especiales en la contratacién estatal se debe a que no todas las
entidades gozan de las mismas caracteristicas, por el contrario, ejecutan actividades diversas,
gue difieren unas de las otras, como por ejemplo la prestacion de servicios publicos domiciliarios,
actividades industriales y comerciales, educacién superior, asistencia social, etc.

7.1. REGIMENES ESPECIALES EN LA CONTRATACION DEL IDPAC

e Contratos o convenios financiados en su totalidad o en sumas iguales o superiores al
cincuenta por ciento (50%) con fondos de los organismos de cooperacién, asistencia o
ayudas internacionales (articulo 20 de la Ley 1150 de 2007).
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e Contratos o convenios celebrados con personas extranjeras de derecho publico u
organismos de derecho internacional cuyo objeto sea el desarrollo de programas de
promocion, prevencion y atencion en salud; contratos y convenios necesarios para la
operacion de la OIT; contratos y convenios que se ejecuten en desarrollo del sistema
integrado de monitoreo de cultivos ilicitos; contratos y convenios para la operacién del
programa mundial de alimentos; contratos y convenios para el desarrollo de programas
de apoyo educativo a poblacion desplazada y vulnerable adelantados por la UNESCO y
la OIM; los contratos o convenios financiados con fondos de los organismos multilaterales
de crédito y entes gubernamentales extranjeros (articulo 20 de la Ley 1150 de 2007)

e Regimenes especiales autbnomos no previstos en el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica

e Convenios para impulsar programas y actividades de interés publico, celebrados con
entidades privadas sin animo de lucro (Decretos 777 y 1403 de 1992 y 2459 de 1993).

7.2. REGLAS APLICABLES A LOS CONTRATOS CELEBRADOS EN UN REGIMEN
EXCEPCIONAL

La contratacion de las entidades estatales en el marco de un régimen especial, se encuentra
sujeta a los principios de la funcion administrativa y a los principios de la gestion fiscal.

El articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, dispone que los principios aplicables a los contratos sujetos
a un régimen especial, que celebren las entidades estatales, como el IDPAC, son los principios
de la funcién administrativa y de la gestion fiscal.

7.3.  REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATOS Y/O CONVENIOS DE ASOCIACION

Los contratos y/o convenios de asociacion se encuentran regulados en el articulo 355 de la
Constitucién Politica. Estos contratos y/o convenios fueron reglamentados por el Decreto No 092
de 2017. De acuerdo con el articulo 1 dicha normativa las entidades del Gobierno Nacional,
departamental, distrital y municipal podran contratar con entidades privadas sin &nimo de lucro y
de reconocida idoneidad, para impulsar programas y actividades de interés publico de acuerdo
con el Plan Nacional o los Planes Seccionales de Desarrollo, en los términos del articulo 355 de
la Constitucion Politica.

Bajo los supuestos del articulo 2 del Decreto No 092 de 2017, corresponde la suscripcion de
contratos de asociacion a los que se refiere, en virtud del articulo 355 de la Constitucién Politica,
la cual que debera estar precedida de un proceso competitivo de seleccién, conforme el articulo
4 del referido Decreto.

En tanto que el articulo 5 de dicha preceptiva, da lugar a la suscripciéon de los convenios de
asociacion, a los que refiere el articulo 96 de la Ley 489 de 1998, los cuales se diferencian de los
previstos en el articulo 2 ibidem, citados con antelacion.

Para efectos de llevar a cabo contrataciones con entidades sin animo de lucro debe desarrollarse

una etapa previa de Planeacion, la cual permitird conocer el sector econémico relativo al
programa o actividad prevista en el plan de desarrollo.
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Las condiciones para la suscripcién de los contratos y/o convenios de asociacién a que haya
lugar, conforme los articulos antes descritos, se establecer4 en el documento que expida el
proceso de Gestion Contractual de la Secretaria General.

8. CAPITULO VIII

LA RESPONSABILIDAD EN LA GESTION CONTRACTUAL

Los funcionarios publicos en el ejercicio de sus funciones pueden incurrir en responsabilidades
de distinto orden entre ellas fiscal, disciplinaria, penal y civil.

Todas las anteriores en las distintas etapas del proceso o gestion contractual (Precontractual,
Contractual y Pos-contractual). Originandose consecuencias ya sea por violacion de principios
entre los que se encuentran aquellos relacionados con la funcién administrativa (Art. 209 C.P),
los de la gestion fiscal (Art. 3 Ley 610 de 2000), y los de la contratacion estatal, estos ultimos
incorporados dentro del Estatuto General de Contratacion Publica (Art. 23 Ley 80 de 1993).

Adicional a la violacion de principios, el funcionario publico podra verse expuesto a sanciones del
orden ya mencionado por el incumplimiento de deberes funcionales o la comision de faltas
disciplinarias gravisimas, graves o leves, algunas de ellas tipificadas incluso como delitos dentro
de la legislacién penal.

Responsabilidades todas ellas a las que se encuentra sometido el funcionario por estar las
mismas justificadas en naturalezas de distinto orden entre ellas: punitiva; administrativa con fines
resarcitorios; y de proteccion de bienes juridicos como la moralidad o el ejercicio de la funcién
publica.

8.1. MARCO GENERAL DE LAS ETAPAS DE GESTION CONTRACTUAL DEBERES Y
SUS RIESGOS COMO POSIBLES GENERADORES DE RESPONSABILIDAD:

“La Administracién Publica en el ejercicio de sus facultades y potestades disefiadas para el
cumplimiento de los fines ademas de actuar unilateralmente, recurre a la configuracién de a
cuerdos de voluntades mediante la celebracién de contratos, tanto con ella misma -personificada
en entes publicos de todos los 6rdenes-, como con los particulares interesados en colaborarle en
el cumplimiento de su vocacién orientada a satisfacer el interés general; los contratos estatales
responden a una necesidad de la sociedad; de ahi que al celebrarlos, para la Administracién sea
una obligacion ineludible el garantizar el logro de su ejecucion total, con estandares claros de
calidad en los bienes y los servicios que contrata™!

Lo anterior, implicando que en el cumplimiento o consecucion de finalidades, las entidades
publicas y especificamente sus funcionarios y en general gestores fiscales en el ejercicio, tengan
en cuenta la observancia de ciertos deberes y principios generales y particulares del derecho
administrativo y de la funcion administrativa que deberan ser observados en todos los
procedimientos precontractuales, contractuales y post-contractuales, para que a su vez se evite

Bhttp://repository.urosario.edu.co/bitstream/handle/10336/3820/53140408-
2012.pdf?sequence=1
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incurrir en riesgos que son posibles generadores de responsabilidad, fiscal, disciplinaria, penal y
civil2,

“La responsabilidad es la capacidad de toda persona de conocer y aceptar las consecuencias de
un acto suyo inteligente y libre, asi como la relacion de causalidad que une al autor con el acto que
realiza. La responsabilidad se exige solo a partir de la libertad y de la conciencia de una obligacion.
Para que exista la responsabilidad, el autor del acto u omisién, que haya generado una
consecuencia que afecte a terceros, debe haber actuado libremente y en plena conciencia. (...)
juridicamente hay responsabilidad cuando hay incumplimiento de obligaciones los cuales se tornan
en deberes frente a los funcionarios publicos, como ha dicho la doctrina los deberes son
obligaciones cuando forman parte de una relacion juridica. Tanto las obligaciones como los
deberes, son conductas activas y pasivas de accion y omision, de hacer y no hacer o prohibiciones,
generales para todos los empleos y especiales para determinados cargos.”?

Los funcionarios publicos tienen deberes en las distintas etapas del proceso contractual, quienes los
trasgreden de manera directa, materializando prohibiciones, o cuando incluso se extralimitan en el
gjercicio de sus facultades, no teniendo en cuenta los distintos riesgos incurren probablemente en
responsabilidad, por omisién de deberes de diligencia y cuidado, por dolo o culpa grave, donde dicha
responsabilidad podra ser de distinta naturaleza.

8.2.  ASPECTOS ESENCIALES DE LA RESPONSABILIDAD FISCAL
8.2.1. NOCIONES GENERALES

La responsabilidad fiscal constituye una carga que posiblemente puede llegar a asumir el funcionario
publico en favor o a favor del Estado, por actuaciones de caracter doloso o culposo y que tienen
repercusiones sobre el patrimonio publico.

Se encuentran sometidos a dicha responsabilidad los servidores publicos y los que no siéndolo sean
gestores fiscales, es decir manejen o administren bienes del Estado.

El proceso de responsabilidad fiscal, el cual es adelantado por la Contraloria General de la Nacion y
sus delegadas en el territorio nacional, siendo de caracter administrativo, tiene una naturaleza de tipo
resarcitorio sobre el erario publico con fundamento en la indebida gestion fiscal del sujeto a cargo de
los recursos publicos.

8.2.2. FUNDAMENTO NORMATIVO

Frente a la Responsabilidad de tipo civil que no se aborda ampliamente en esta guia, cabe mencionar
gue puede ser calificable respecto de (particular o funcionario publico) frente al estado y frente al particular
por los perjuicios causados ya sea por su accion en desarrollo y cumplimiento de la actividad o funcién a
su cargo. Respecto a la responsabilidad de los particulares y los funcionarios o servidores publicos, La
Carta Politica establece en el articulo 6, que la responsabilidad de los particulares, solamente sera por
infringir la ley, y que la responsabilidad de los funcionarios publicos, sera por las mismas causas (infringir
la ley) y por omision o extralimitacion en el ejercicio de sus funciones.

Bhttp://www.contraloriadelmagdalena.gov.co/images/responsabilidad%20de%20los%20funcionarios%20publicos.pdf

14, Corte Constitucional. Sentencia C- 619 DE 2002, El grado de imputacion de responsabilidad fiscal es la culpa grave. Jaime CordobaTribifioy y
Rodrigo Escobar Gil.
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La responsabilidad fiscal y su procedimiento se encuentra regulado en la Ley 610 de 2000, pero en
principio tiene fundamento y soporte Constitucional en los articulos 6, 90, 29, 117, 119, 209, 267, 268

Los procedimientos de este tipo de proceso son 2:

- Verbal
- Ordinario®

8.2.3. PRINCIPIOS GENERALES

La gestion fiscal se encuentra sometida a los siguientes principios generales ya descritos en capitulo
anterior.

8.2.4.0BJETO

La responsabilidad Fiscal tiene por objeto principal, el resarcimiento de todas aquellos dafios
ocasionados al patrimonio publico como consecuencia de conductas dolosas o gravemente
culposas de quienes realizan gestion fiscal mediante el pago de una indemnizacién pecuniaria, que
comprende el perjuicio sufrido por la respectiva entidad estatal.

8.2.5. ELEMENTOS:

Conducta dolosa o culposa

Dafio patrimonial al Un nexo causal entre la

atribuible a una persona Estado

que realiza gestion fiscal

conducta dolosa y el dafo

8.3. ASPECTOS ESENCIALES DE LA RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA

8.3.1. NOCIONES GENERALES

La responsabilidad disciplinaria es aquella en la que incurren sujetos disciplinables, que para el
caso especifico son funcionarios publicos, ya sea por el ejercicio de accién u omisiéon donde la
administracion puede imponer sanciones en virtud de la relacion especial de sujecion y el poder
disciplinario que le otorga el Estado a la Administracién en virtud del “iuspuniendi.”

El ejercicio de funciones publicas supone respeto por principios de caracter ético y la proteccion de
bienes juridicos tutelados como el correcto ejercicio de la funcién y la moralidad administrativa que
debe tener en cuenta todo servidor publico o particular que ejerza este tipo de funciones.

15A partir del 12 de Julio de 2011, todos los organismos de Control Fiscal deben aplicar las disposiciones del Estatuto
Anticorrupcién referidas al procedimiento ordinario.
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Para que se predique responsabilidad de esta naturaleza es necesario hablar de la infraccién tanto
por accion como por omision de la ley, o los reglamentos que guian el ejercicio y sus actuaciones.

8.3.2. FUNDAMENTO NORMATIVO

La responsabilidad disciplinaria y su procedimiento se encuentra regulado en la Ley 734 de 2002
(Codigo Disciplinario Unico, y el Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011, el cual modificd
algunos aspectos especiales contemplados en el Céodigo Disciplinario Unico. Tiene fundamento y
soporte Constitucional en los articulos 29, 117,122, 123, 124, 125, 127, 128, 209, 275, 278.

Los procedimientos de este tipo de proceso al igual que la responsabilidad de tipo fiscal son 2:

Verbal
Ordinario

8.3.3. PRINCIPIOS GENERALES

El ejercicio de la funcién administrativa se encuentra sometida a los siguientes principios generales:
Principios constitucionales de la funcién administrativa Articulos 209 de la Constitucion y 3° del
Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

8.3.4. OBJETO

El objeto de la responsabilidad disciplinaria de acuerdo a lo mencionado anteriormente es el
correcto ejercicio de la funcion publica y de deberes funcionales que deben observar funcionarios
o particulares en cumplimiento funciones publicas, que implican deberes propios plasmados en la
legislacion, y los reglamentos.

Existen diferentes grados de faltas dentro de las cuales como sujeto disciplinable es plausible
incurrir:

- Gravisimas
- Graves
-  Leves

Las cuales le sirven a la autoridad disciplinaria (Procuraduria General de la Nacién) a fin de que se
adecue la conducta reprochable a la sancién posiblemente interpuesta una vez finalizado el
procedimiento correspondiente donde se impondran de ser el caso, las sanciones pertinentes entre
ellas son destacables:

- Inhabilidad y destituciéon. (faltas gravisimas dolosas o efectuadas con culpa
gravisima)

- Suspensién en el ejercicio del cargo e inhabilidad especial. (Faltas graves dolosas
y gravisimas culposas)

71



- Suspension. (faltas graves con culpa)
- Multa. (Faltas leves dolosas)

- Amonestacion escrita. (Faltas culposas)

8.3.5. ELEMENTOS

Un nexo causal

entre la
Dafio - llicitud conducta y el
sustancial dano . ilicitud
Conducta sustancial

culposa o dolosa

8.4. ASPECTOS ESENCIALES DE LA RESPONSABILIDAD PENAL
8.4.1. Nociones Generales y Fundamento Normativo

La responsabilidad penal se entiende a partir de que el servidor incurre en faltas que a su vez
pueden llegar a estar tipificadas como delito contra la administracién publica, es decir a aquellos
tipos penales establecidos dentro del titulo XV del Cédigo Penal Colombiano. (Ley 599 de 2000)

8.4.2. TIPOS PENALES DESTACABLES:
Peculado por apropiacion:

Articulo 397. Peculado por apropiacion. Modificado por el art. 33, Ley 1474 de 2011. El servidor
publico que se apropie en provecho suyo o de un tercero de bienes del Estado o de empresas o
instituciones en que éste tenga parte o de bienes o fondos parafiscales, o de bienes de particulares
cuya administracion, tenencia o custodia se le haya confiado por razén o con ocasioén de sus
funciones, incurrira en prision de seis (6) a quince (15) afios, multa equivalente al valor de lo
apropiado sin que supere el equivalente a cincuenta mil (50.000) salarios minimos legales
mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones publicas por el mismo
término.

Si lo apropiado supera un valor de doscientos (200) salarios minimos legales mensuales
vigentes, dicha pena se aumentard hasta en la mitad. La pena de multa no superara los cincuenta
mil salarios minimos legales mensuales vigentes.
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Si lo apropiado no supera un valor de cincuenta (50) salarios minimos legales mensuales vigentes
la pena ser& de cuatro (4) a diez (10) afios e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones
publicas por el mismo término y multa equivalente al valor de lo apropiado.*®

El actual cédigo penal contempla varios tipos de peculado, entre ellos el de uso, por aplicacion
oficial diferente, etc. Este tipo de peculado (por apropiacion) se da, especificamente cuando el
funcionario publico sustrae Patrimonio del Estado, este ultimo configurado por bienes de cualquier
orden para beneficiarse el mismo o a un tercero.

8.4.1.1. COHECHO.

Articulo 406. Cohecho impropio. Modificado por el art. 33, Ley 1474 de 2011. El servidor publico
que acepte para si o para otro, dinero u otra utilidad o promesa remuneratoria, directa o indirecta,
por acto que deba ejecutar en el desempefio de sus funciones, incurrira en prisién de cuatro (4) a
siete (7) afios, multa de cincuenta (50) a cien (100) salarios minimos legales mensuales vigentes,
e inhabilitacién para el ejercicio de derechos y funciones publicas de cinco (5) a ocho (8) afos.

El servidor publico que reciba dinero u otra utilidad de persona que tenga interés en asunto sometido
a su conocimiento, incurrira en prisién de dos (2) a cinco (5) afios, multa de treinta (30) a cincuenta
(50) salarios minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacién para el ejercicio de derechos y
funciones publicas por cinco (5) afios.

Articulo 407. Cohecho por dar u ofrecer. El que dé u ofrezca dinero u otra utilidad a servidor pablico,
en los casos previstos en los dos articulos anteriores, incurrira en prision de tres (3) a seis (6) afos,
multa de cincuenta (50) a cien (100) salarios minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion
para el ejercicio de derechos y funciones publicas de cinco (5) a ocho (8) afos.

Este tipo penal hace referencia a aquellas situaciones en las que el funcionario supedita el
cumplimiento o el retraso de actuaciones administrativas a su cargo, en contraprestacién de
dadivas que un tercero le concede por dicho actuar.

8.4.1.2. CELEBRACION INDEBIDA DE CONTRATOS.

Articulo 408. Violacion del régimen legal o constitucional de inhabilidades e
incompatibilidades. Modificado por el art. 33, Ley 1474 de 2011. El servidor publico que en ejercicio
de sus funciones intervenga en la tramitacién, aprobacion o celebracién de un contrato con violacién
al régimen legal o a lo dispuesto en normas constitucionales, sobre inhabilidades o
incompatibilidades, incurrira en prision de cuatro (4) a doce (12) afios, multa de cincuenta (50) a
doscientos (200) salarios minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de
derechos y funciones publicas de cinco (5) a doce (12) afios. ’

Articulo 409. Interés indebido en la celebracion de contratos. Modificado por el art. 33, Ley 1474

%Texto subrayado declarado EXEQUIBLE por la Corte Constitucional mediante Sentencia C-652 de 2003

Texto subrayado declarado EXEQUIBLE por la Corte Constitucional mediante Sentencia C-652 de 2003
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de 2011. El servidor publico que se interese en provecho propio o de un tercero, en cualquier clase
de contrato u operacién en que deba intervenir por razén de su cargo o de sus funciones, incurrira
en prision de cuatro (4) a doce (12) afios, multa de cincuenta (50) a doscientos (200) salarios
minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacién para el ejercicio de derechos y funciones
publicas de cinco (5) a doce (12) afios.

Articulo 410. Contrato sin cumplimiento de requisitos legales. Modificado por el art. 33, Ley 1474
de 2011. El servidor publico que por razén del ejercicio de sus funciones tramite contrato sin
observancia de los requisitos legales esenciales o lo celebre o liquide sin verificar el cumplimiento
de los mismos, incurrira en prision de cuatro (4) a doce (12) afios, multa de cincuenta (50) a
doscientos (200) salarios minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de
derechos y funciones publicas de cinco (5) a doce (12) afios. Declarado Exequible Sentencia Corte
Constitucional 917 de 2001.18

Este delito se da especialmente en 3 ocasiones:

- Cuando el funcionario viola el régimen de inhabilidades e incompatibilidades en la
celebracién de contratos estatales.

- Cuando en ejercicio de sus funciones de gestion contractual, favorezca los intereses
propios o los de un tercero.

- Elfuncionario encargado de la contratacion de bienes y servicios dentro de la entidad
omite la aplicacion de principios o formalidades establecidas en la Ley dentro de las
etapas de celebracién o liquidacién contractual para favorecerse el 0 a un tercero.

8.4.1.3. TRAFICO DE INFLUENCIAS.

Articulo 411. Trafico de influencias de servidor publico. Modificado por el art. 33, Ley 1474 de
2011. Modificado por el art. 134, Ley 1474 de 2011. ElI servidor publico que utilice indebidamente,
en provecho propio o de un tercero, influencias derivadas del ejercicio del cargo o de la funcion,
con el fin de obtener cualquier beneficio de parte de servidor publico en asunto que éste se
encuentre conociendo o haya de conocer, incurrira en prisién de cuatro (4) a ocho (8) afios, multa
de cien (100) a doscientos (200) salarios minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacién para
el ejercicio de derechos y funciones publicas de cinco (5) a ocho (8) afios.

Es decir que este tipo penal se configura cuando se obtiene de servidor publico provecho por abuso
de su cargo o posicion predominante, donde se solicitan favores, prevendas, y beneficios de
cualquier naturaleza, lo anterior, para beneficio propio o de un tercero.

18Texto subrayado declarado EXEQUIBLE por la Corte Constitucional mediante Sentencia C-652 de 2003
Articulo 410 A. Adicionado por el art. 27, Ley 1474 de 2011
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8.4.1.4. PREVARICATO POR OMISION.

Articulo 414. Prevaricato por omision. Modificado por el art. 33, Ley 1474 de 2011. El
servidor publico que omita, retarde, rehuse o deniegue un acto propio de sus funciones, incurrira
en prision de dos (2) a cinco (5) afios, multa de diez (10) a cincuenta (50) salarios minimos legales
mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones publicas por cinco (5)
anos.

Se incurre en este tipo de delito cuando por orden legal o de tipo reglamentario, el servidor publico
deba emitir pronunciamientos o efectuar actos propios de sus funciones y este los realice por fuera
del término legal o en efecto el deber no sea realizado.

8.4.1.5. ABUSO DE AUTORIDAD POR ACTO ARBITRARIO O INJUSTO.

Articulo 416. Abuso de autoridad por acto arbitrario e injusto. El Servidor publico que fuera de los
casos especialmente previstos como conductas punibles, con ocasién de sus funciones o
excediéndose en el ejercicio de ellas, cometa acto arbitrario e injusto, incurrirda en multa y pérdida
del empleo o cargo publico.

Este tipo penal se encuentra integrado por otros tipos penales y es ejecutado por servidor publico
en extralimitacién de sus funciones.

8.4.1.6. USURPACION DE FUNCIONES PUBLICAS.

Articulo 425. Usurpacion de funciones publicas. El particular que sin autorizacion legal ejerza
funciones publicas, incurrira en prisién de uno (1) a dos (2) afios.

Incurren en esta conducta las personas que sin ostentar la calidad de servidor publico, realicen
actividades propias de estos sin tener autorizacién legal.

8.4.2. OBJETO

El objeto de la Responsabilidad Penal respecto de la disciplinaria no es excluyente, por el contrario
es complementario, con naturalezas distintas, un mismo funcionario podra ser responsable tanto
penal como disciplinariamente por la misma conducta.

La Ley 80 de 1993, establece en su articulo 57 la sancién que le acarrea al funcionario publico, en
casos especificos de la gestion contractual, especificando las conductas tipificadas en el Cédigo
Penal. °

Articulo 572.- De la Infraccion de las Normas de Contratacidn. El servidor publico que realice alguna de las conductas tipificadas en los articulos
144, 145 y 146 del Cdodigo Penal, incurrird en prision de cuatro (4) a doce (12) afios y en multa de veinte (20) a ciento cincuenta (150) salarios
minimos legales mensuales.

Articulo 59°.- Del Contenido de los Actos Sancionatorios. La determinacion de la responsabilidad de que tratan los articulos anteriores la hardn las
autoridades competentes en providencia motivada en la que se precisardn los hechos que la generan, los motivos y circunstancias para la
cuantificacion de las indemnizaciones a que haya lugar y los elementos utilizados para la dosimetria sancionatoria. Asi mismo, en ella se sefialardn
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La ley 80 en su articulo 56 adiciona que estas sanciones seran igualmente aplicables a los
particulares que se encuentren incursos en este tipo de conductas, cualquiera que sea para
efectos penales el contratista, el interventor, el consultor, el asesor, se consideran particulares
gue ejercen funciones publicas en las etapas de celebracion y ejecucion y liquidacion de
contratos, por lo cual estan sujetos a las responsabilidades sefialadas para los servidores
publicos. %

8.4.3. ELEMENTOS

Dolo

directo o NEe

indirecto

Causal

9. Anexo de Buenas Practicas en la Gestion Contractual desde la Supervision

1. PRESENTACION

El presente anexo del manual de contratacion sobre las Buenas Practicas en la Gestion
Contractual desde la Supervision, es una herramienta que orienta y facilita el cumplimiento de la
labor de supervisién de contratos y convenios celebrados por la entidad, por lo cual se debera
emplear en concordancia con lo establecido en el manual de contratacién en esta materia.

Los servidores y contratistas podran conocer y acceder facilmente a los procedimientos que en
ejercicio de su labor deben realizar.

2. REGIMEN JURIDICO Y PRINCIPIOS

En el ejercicio de su actividad, el supervisor debera tener en cuenta las siguientes disposiciones:

los medios de impugnacion y defensa que procedan contra tales actos, el término que se disponga para ello y la autoridad ante quien deba
intentarse. http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=304

20http://intellectum.unisabana.edu.co:8080/jspui/bitstream/10818/2725/1/SANDRA%20LILIANA%20G%C3%93MEZ%20ACERO. pdf
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e Constitucién Politica de Colombia. En lo que respecta al supervisor debera tener
especial cuidado en los articulos 6, 121 y 122.

e Ley 1474 de 2011. En su articulo 83 se menciona expresamente por primera vez la
actividad de supervision.

e Ley 80 de 1993. El Estatuto General de la Contratacion de la Administracion Publica con
sus reformas.

e El Decreto 1082 de 2015.Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Administrativo de Planeacion Nacional.

o Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

e Las demas normas especiales atinentes al objeto del contrato.

La supervision es una funcion administrativa que se encuentra al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento en los principios que a continuacién se relacionan,
mediante la descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion de funciones:

e Principio de Igualdad

Este principio se plasma en los procesos de contratacion en el derecho a la libre concurrencia
u oposicion. Garantiza a todos los interesados que tengan la posibilidad de ofrecer lo que
demanda la administracion, la facultad de participar en el proceso de contratacion.

e Principio de Moralidad

Todas las operaciones deben realizarse acatando las normas constitucionales y legales, y
los principios éticos y morales que rigen la sociedad. Los supervisores deberan actuar con
rectitud, lealtad y honestidad.

e Principio de Eficacia

Los procedimientos deben lograr su finalidad. Los supervisores deberan remover los obstaculos
puramente formales.

e Principio de Economia

Debera procurarse que los procedimientos se lleven a efecto dentro del menor tiempo posible
y con la menor cantidad de gastos de la administracion y de los administrados que
intervengan en ellos.

e Principio de Celeridad

Deberan eliminarse los tramites innecesarios, deberd impulsarse oficiosamente los
procedimientos e incentivar el uso de las tecnologias de la informacion y las
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comunicaciones, a efectos de que los procedimientos se adelanten con diligencia, dentro de
los términos contractuales y/o legales, sin dilaciones injustificadas.

e Principio de Imparcialidad

La finalidad de los procedimientos consiste en asegurar y garantizar los derechos de todas
las personas sin ningun género de discriminacion.

e Principio de Publicidad

Deberan darse a conocer al publico y a los interesados, en forma sistematica y permanente,
sin que medie peticion alguna, actos, contratos y resoluciones.

e Debido Proceso
Las actuaciones administrativas se adelantaran de conformidad con las normas de procedimiento
y competencia establecidas en la Constitucion y la ley, con plena garantia de los derechos de
representacion, defensay contradiccion.

e Participacion
Deberan promoverse iniciativas de los ciudadanos, organizaciones y comunidades
encaminadas a intervenir en los procesos de deliberacién, formulacion, ejecucion, control y
evaluacion de la gestion puablica.

¢ Responsabilidad
Las autoridades y sus agentes asumirdn las consecuencias por sus decisiones, omisiones o
extralimitacion de funciones, de acuerdo con la Constitucion, las leyes y los reglamentos.

e Transparencia
La activiad administrativa y los procesos contractuales son del dominio publico, por
consiguiente, toda persona puede conocer las actuaciones de la administracién, salvo reserva
legal.

e Coordinacion

Las autoridades concertaran sus actividades con las de otras instancias estatales en el
cumplimiento de sus cometidos y en el reconocimiento de sus derechos a los particulares.

e Buenafe

Las autoridades y los particulares presumiran el comportamiento leal y fiel de unos y otros en el
ejercicio de sus competencias, derechos y deberes.

e Eficiencia

Debera en la labor de supervision obtenerse un nivel 6ptimo de optimizacion de recursos.
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e Equidad

En la actividad debera identificarse los receptores de la accién econémica y analizar la
distribuciéon de costos y beneficios entre sectores econdmicos y sociales asi como entre
entidades territoriales.

e Valoraciéon de costos ambientales —ecologia-

Debera evaluarse la gestién de proteccion, conservacion, uso y explotacion de los recursos
naturales y el medio ambiente.

e Principio de Legalidad

Los supervisores deberan tener en cuenta que los servidores publicos s6lo pueden realizar los
actos previstos por la Constitucion, las leyes o los reglamentos, y no podran, bajo ningun
pretexto, improvisar funciones ajenas a su competencia.

3. PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISION DE CONTRATOS

Etapa Actividad

Revisar los documentos necesarios para
firmar el contrato.

Precontractual | Asistir a las mesas de trabajo.

Verificar que la contratacion que se va a
realizar este incluida en el plan de
compras de la entidad.
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Solicitar el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal — CDP-.

Radicar en la Oficina Asesora Juridica los
documentos soportes para la elaboracion
del pliego de condiciones y del contrato o
convenio, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Elaborar la ficha técnica del producto o
servicio a contratar.

Participar en la elaboracion del pre-pliego
de condiciones.

Notificar la designacion como supervisor
respectivo.

Coordinar el trAmite que se requiera para
el Anticipo, si esté pactado.

Contractual

Archivar copia del Contrato para
Su seguimiento

Solicitar al contratista y aprobar el plan de
inversion del anticipo, si es del caso.

Vigilar el cumplimiento de las condiciones
fijadas en los términos de referencia,
planos y especificaciones generales para
la debida ejecucion del contrato.

Elaborar y suscribir las actas de inicio.

Efectuar el seguimiento a la ejecucion del
contrato.

Efectuar seguimiento de cumplimiento de
obligaciones contractuales.

Verificar el cumplimiento de los
cronogramas, establecidos en el contrato.

Verificar que los recursos publicos que
maneje el contratista se encuentren
debidamente utilizados.

Verificar permanentemente la calidad de
los servicios y bienes que se estipule en
el contrato.

Verificar que se efectlie una adecuada
programacion financiera del contrato.

Verificar la aprobacién de pélizas y que
las mismas se encuentren vigentes
durante su ejecucién, sus adiciones,
suspensiones y prorrogas si es el casoy
constancia del cumplimiento de las
prestaciones sociales.

Llevar el control de los dineros
desembolsados durante el desarrollo del
contrato.

Documentar todas y cada una de las
actividades desarrolladas por el
contratista.

80



Elaborar con la periodicidad definida en el
contrato los informes de supervisién, que
debe incluir la informaciéon econdémica y
financiera.

Elaborar y suscribir las actas de gestién o
supervision.

Prestar apoyo al contratista.

Comunicar veraz y oportunamente la
liberacién de los dineros que no seran
utilizados durante la vigencia fiscal
correspondiente, las adiciones y
deducciones presupuéstales del contrato.

Adoptar las medidas necesarias para
mantener durante el desarrollo y
ejecucion del contrato las condiciones
contractuales.

Acudir a los mecanismos de ajuste y
revision de precios.

Exigir del contratista la ejecucion idénea y
oportuna del objeto contratado.

Requerir por escrito al contratista por
todos los hechos que constituyan
incumplimiento del contrato, cuya
informacioén servira de sustento para la
posible aplicacion de multas.

Remitir los documentos y soportes de los
requerimientos y demas actuaciones que
se generen en la ejecucion del contrato.

Emitir, cuando sea el caso, concepto y
recomendacion a la entidad sobre la
conveniencia de modificar o adicionar el
contrato.

Justificar las prérrogas o adiciones en
relacion con los contratos en los que
ejerce labores de supervision.

Justificar la solicitud de suspension de los
contratos.

Elaborar y suscribir las actas de
suspension.

Elaborar y suscribir las actas de
reiniciacion.

Expedir el recibo a satisfaccion de los
bienes, obras o servicios adquiridos, una
vez realizada la verificacion integral de los
bienes o servicios contratados.

Verificar el estado y cantidad y coordinar
el reintegro a la entidad de los equipos y
elementos suministrados o comprados
con cargo al contrato.
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Informar por escrito al Ordenador del
Gasto y/o funcionarios competentes sobre
la materializacion de las causales de
terminacion, modificacion e interpretacion
unilateral, para proceder a la aplicaciéon
de las sanciones a que haya lugar o a la
terminacion bilateral del contrato.

Pos contractual

Elaborar y suscribir la liquidacion del
contrato.

En caso de cualquier incumplimiento,
requerir por escrito al contratista.

Promover las acciones de responsabilidad
contra los contratistas y sus garantes
cuando las calidades ofrecidas no se
cumplan.

Adelantar las acciones conducentes a
obtener la indemnizacién de los dafios
gue sufran en desarrollo o con ocasion
del contrato celebrado.

Solicitar la liberacion de los dineros que
no fueron ejecutados en desarrollo del
contrato.
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