REPUBLICA DE COLOMBIA

AGENCIA NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

RESOLUCION No. 2 3 | DE 2015

( 2 4 JUL 2015 )

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION Y
SUPERVISION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL AGENCIA NACIONAL
DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO - ANDJE.

LA DIRECTORA GENERAL DE LA AGENCIA NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA DEL
ESTADO

En atencion a lo dispuesto en el Articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia,
la Ley BO de 1993, la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de
2015 vy en ejercicio de sus facultades legales, en especial las conferidas en los
numerales 32 y 42 del articulo 11 del Decreto Ley 4085 de 2011 y

CONSIDERANDO:

I. Que el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia establece que
<<la funcién administrativa estd al serviclo de las intéreses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion,
fa delegacion y la desconcentracion de funciones. Las autoridades
administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento
de las fines del Estado. La administracién publica, en todos sus drdenes, tendrd
un control inferno que se ejercerd en los términos que sefiale la ley>>,

II. Que el articulo 3 de la Ley 80 de 1993 dispone que <<Los servidores publicos
tendrdn en consideracion gue al celebrar contratos y con la ejecucitn de los
mismos, las entidades buscan el cumplimiento de fos fines estatales, la continua
y eficiente prestacién de los servicios publicos y la efectividad de los derechos e
intereses de los administrados gue colaboran con ellas en la consecucion de
dichos fines. {...)>>

111, Que de acuerdo con lo dispuesto en las articulos 23 y 25 de la Ley 80 de 1993
y la Ley 1150 de 2007, las actuaciones de las funcionarios que intervengan en
la contratacién deben desarrollarse con sujecién a las principios de
transparencia, economia y responsabilidad entre otros, buscando siempre el
cumplimiento de los fines estatales, la eficiente y continua prestacién de los
servicios plblicos y la efectividad de los derechos y deberes de la
administracion.

IV. Que igualmente, las mencionadas disposiciones determinan que los procesos
contractuales deben caracterizarse por la seleccidn objetiva de las propuestas y
la exigencia de requisitos estrictamente sefialados en la Ley.

V. Queelnumeral 9 del articulo 25 de |a Ley 80 de 1993, sefiala gue en los procesos
de contratacion intervendran el jefe, las entidades asesoras y ejecutores de

la Entidad que se sefalen en las normas de organizacién y funcionamiento.
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V1. Que para el cumplimiento de las fines previstos en el Estatuto General de
Contratacién, la Directora General de la Unidad Administrativa Especial Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado, cuenta entre otras funciones, con la
responsabilidad de ejercer el control y vigilancia en la ejecucidon de todos las
contratos suscritos par la Agencia, conforme a lo establecido en las articulos 3,
4, 14 y numerales y 5 del articulo 26 de la Ley 80 de 1993,

VII. Que el numeral 1 del articulo 4 de la Ley 80 de 1993, establece como uno de
las deberes de las Entidades Pdblicas, exigir al Contratista la ejecucidn iddnea y
oportuna del objeto contratado, para lo cual, se debera ejercer un seguimiento
y control al mismo.

VIII, Que las articulos B2, 83, 84 y B5 de la Ley 1474 de 2011, sefalan las
obligaciones y facultades de los interventores y supervisores a quienes les son
asignadas funciones de vigllancia y control de los contratos suscritos por las
Entidades Publicas, las cuales son de obligatorio cumplimiento .

I¥., Que el Decreto 1082 de 2015, reglamentario del Estatuto General de
Contratacién de la Administracién Publica, en su articulo 2.2.1.2.5.3 ordena a
las Entidades sometidas al citado estatuto contar con un manual de
contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto
senale Colombia Compra Eficlente.

X. Que para facilitar un control eficiente y eficaz de la ejecucidn de los contratos
se requiere determinar en forma clara y precisa ciertas pautas que deben tener
en cuenta los servidores publicos y contratistas que desarrollan actividades en
las diferentes etapas contractuales, asi como las obligaciones v
responsabilidades a cargo de las interventores y supervisores, sin que el mismo
supla lo establecido y previsto en la Constitucion, la Ley y el Reglamento.

X1. Que para los efectos antes citados, la Unidad Administrativa Especial Agencia
MNacional de Defensa Juridica del Estado ha elaborado un manual de contratacion
¥ supervision acorde a la normativa vigente.

Por lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manual de Contratacién y Supervision de la
Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, en
el cual se establecen las directrices para el ejercicio de la actividad precontractual,
contractual y poscontractual, asi como la supervision de los contratos de la Agencia.

ARTICULO SEGUNDO: Hace parte integrante de esta Resolucion, el texto del Manual
de Contratacidén y Supervisién, los formatos y modelos aplicables en todes los tramites
contractuales que adelante la Unidad Administrativa Especial Agencia Macional de
Defensa Juridica del Estado, de acuerde con la modalidad de seleccidn, los cuales se
ajustaran en cada caso segun las necesidades y caracteristicas del respectivo
procedimiento, establecido tanto en el manual coma en la normatividad vigente.

ARTICULO TERCERO: Cualguier modificacion al Manual de Contratacion y
Supervision, se hara por acto administrativo motivado expedido por la Secretaria
General de la Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica

l\_ del Estado. _/a




nmaE

RESOLUCION NUMERO - pE 26 HOJA No. 3

;- POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION Y N

SUPERVISION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL AGENCIA NACIONAL
DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO - ANDIE.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucién deberd comunicarse para su
cumplimiento a todas las dependencias de la Unidad Administrativa Especial Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado, por conducto de la Secretaria General.

ARTiCULO QUINTO: La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicion,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D. C.,alos 9 4 | 2015
/I"

F. \/ { { | | i oy VIS
e J
ADRIANA MARIA GUILLEN ARANGO
Directora General

W :
Elabord: Andrés Felipe Pineda Pulganin</ Gestor T1 13
Revisd: lsabel Abello Albing - Secretarin General -
Carclina del Filar Pineda Murcia = Coordinadora de Gestion ]
Hugo Alejandro Sanchez Hernandez - Jefe de |a Oficing Acecora ica.







= |
| @=== {3 MANUALDEGONTRATACION Y SUPERVISION ;i oo vio gmadns

MANUAL DE CONTRATACION Y SUPERVISION

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
AGENCIA NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

JULIO DE 2015



> ——
® 4. |  MANUAL DE CONTRATACION Y SUPERVISION i vi vesain

TABLA DE CONTENIDO

TiTuLO 1
OBJETO DEL MANUAL DE CONTRATACION

1.1. OBIETO.
1.2. ALCANCE.

TITULO II .
CARACTERIZACION DEL PROCESO DE CONTRATACION

2.1. DBJETIVO DEL PROCESO DE CONTRATACION.
2.2. ETAPAS DEL PROCESCO DE CONTRATACION.
2.2.1. ETAPA DE PLANEACION.

2.2.2. ETAPA DE EIECUCION.

2.2.3, ETAPA POST CONTRACTUAL.

2.3. OPERADORES DEL PROCESO.

TiTuLO 111
GENERALID&DEE‘DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL AGENCIA NACIOMNAL
DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA.

3.1. NATURALEZA JURIDICA DE LA AGENCIA NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA DEL
ESTADO Y SU UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ESTADO.

3.2. MISION.
3.3. VISION. _
3.4. POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL.

TITULO IV

PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLAR LA GESTION CONTRACTUAL.

4.1. PLANEACION CONTRACTUAL.

4.2, PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA),

4.3. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS.

4.3.1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER CON LA
CONTRATACION,.

4.3.2, EL OBIJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES, LAS
AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU
EJECUCION Y CUANDO EL MISMO INCLUYE DISENO Y CONSTRUCCION, LOS
DOCUMENTOS TECNICOS PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO,

4.3.3. LA MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA, INCLUYENDO LOS
FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN DICHA MODALIDAD.

4.3.4. EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL MISMO,

4.3.4.1, COTIZACIONES.

4.3.4.2. CONSULTA DE BASES DE DATOS ESPECIALIZADAS.

4.3.4.3. ANALISIS DE CONSUMOS Y PRECIOS HISTORICOS



@ {5 |  MANUAL DE CONTRATACION Y SUPERVISION s v i

4.3.4.4. POR DETERMINACION DE LOS PRECIOS PACTADOS POR OTRAS
ENTIDADES OFICIALES PARA LOS MISMOS BIENES O SERVICIOS.

4.3.5. FORMA DE PAGO.

4,3.6. ASPECTOS TRIBUTARIOS, FINANCIEROS, CONTABLES Y PRESUPUESTALES.

4,3.7. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE.

.1. REQUISITOS HABILITANTES.

.2. FACTORES DE PONDERACION QUE PERMITEN IDENTIFICAR LA OFERTA
MAS FAVORABLE.

4.3.8. PROMOCION AL DESARROLLO ¥ PROTECCION DE LA INDUSTRIA
NACIONAL.

4.3.9. ANALISIS DEL RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO.

4.3.10. LAS GARANTIAS QUE LA AGENCIA NACIOMNAL DE DEFENSA JURIDICA DEL
ESTADO CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE CONTRATACION.

4.3.10.1, CLASES DE GARANTIAS QUE AMPARAN LOS PERIUICIOS DE
NATURALEZA CONTRACTUAL O EXTRACONTRACTUAL. ;

4.3.11. LA INDICACION DE SI EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA COBIJADO
POR UN ACUERDO COMERCIAL VIGENTE PARA EL ESTADO COLOMBIANO
EN LOS TERMINOS DEL NUMERAL 8° DEL ARTICULO 2.2.1.1.2.1.1. DEL
DECRETO 1082 DE 2015.

4.3.12, DOCUMENTO DE ANALISIS DEL SECTOR.

4,3.13. DESIGNACION DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR.

4.3.14. DOCUMENTOS ADICIONALES O COMPLEMENTARIOS A LOS ESTUDIOS
PREVIOS POR MODALIDAD DE CONTRATACION.

4.4. PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES.

TiTuLo v :
ETAPAS DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION.

ETAPA PRECONTRACTUAL
REQUISITOS MINIMOS PARA INICIAR UN PROCESD DE CONTRATACION.
PUBLICIDAD DE LA CONTRATACION.
PUBLICIDAD DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES
PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION.
MODALIDAD DE SELECCION
LICITACION PUBLICA
. PROCEDIMIENTO
CONCURSO DE MERITOS
1. PROCEDIMIENTO

1

SELECCION ABREVIADA
ADQUISICION © SUMINISTRD DE BIENES Y SERVICIOS DE
CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES ¥ DE COMUN UTILIZACION
POR SUBASTA INVERSA.

5.6.3.1.1. PROCEDIMIENTO

wuamanaanaan
copmOOLAWNK

1.
.6.1.
.6.2.
6.2,
6.3,
.6.3.

1

5.6.3.2. LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS
TECNICAS UNIFORMES POR COMPRA POR CATALOGO DERIVADO DE LA
CELEBRACION DE ACUERDOS MARCO DE PRECIOS.



T
-, [

® " §u”  MANUAL DE CONTRATACION Y SUPERVISION oo emamy

5.6.3.3. SELECCH.')N ABREVIADA PARA LA ADQUISICIBN DE BIENES Y
SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES EN BOLSAS
DE PRODUCTOS

1. PLANEACION DE UNA nDQUISICIIﬁN EN LA BOLSA DE PRODUCTOS.

2. REQUISITOS PARA ACTUAR COMO COMISIONISTA DE ENTIDAD

ESTATAL.

3. SELECCION DEL COMISIOMISTA.

.4, DISFUNIBII.:IDAD PRESUPUESTAL.

.5. GARANTIA UNICA A FAVOR DE LA ENTIDAD ESTATAL.

5.1. GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO A FAVOR DEL ORGANISMO DE

COMPENSACION DE LA BOLSA DE PRODUCTOS.

3.4, SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

5.6.3.4.1. PROCEDIMIENTO. .

5.6.3.5. OTRAS CAUSALES DE SELECCION ABREVIADA:

5.6.4, CONTRATACION DIRECTA

5.6.4.1. PROCEDIMIENTO. .

5.6.4.2. ACTO ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACIOM DE LA CONTRAT&CIE.’)N
DIRECTA

5.6.4.3. URGENCIA MANIFIESTA.

5.6.4.4. CONVENIOS q CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS.

5.6.4.5. CONTRATACION PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES CIEN‘I‘iFICAS
¥ TECNOLOGICAS.,

5.6.4.6. CONTRATACION CUANDO Nﬂ' EXISTA PLURALIDAD DE OFERENTES.

5.6.4.7. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIOMALES Y DE
APOYO A LA EEEI'IﬁN O PARA LA EJECUCION DE TRABAJOS
ARTISTICOS QUE SOLO PUEDAN ENCOMENDARSE A DETERMINADAS
PERSONAS.

5.6.4.8. ADQUISICIﬁN DE BIENES INMUEBLES

5.6.4.9. ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES.

5.6.4.10. OTRAS CONTRATACIONES.

5.6.4.10.1. CONVENIOS DE CGDPERACIC!N INTERNACIONAL

5.6.5. CONVENIOS DE ASOCIAC[DN

5.6.6. EDNTRATACIDN DE MINIMA CUANTIA. ;

5.6.7. ﬁDQUlﬁClDN EM GRANDES SUPERFICIES CUANDO SE TRATE DE MINIMA,

CUANT

TiTuLO VI
CELEBRACION, CONTENIDO Y EJECUCION DE LOS CONTRATOS

6.1. ETAPA CONTRACTUAL.

6.2. PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO.

6.3. EJECUCION DEL CONTRATO

6.4. INICIO DEL CONTRATO )

6.5. SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL CONTRATO
6.6. MODIFICACIONES CONTRACTUALES

6.6.1. ADICION

6.6.2. PRORROGA

6.6.3. CESION DE LOS CONTRATOS



) srmr— 0 | MANUAL DE CONTRATAGION TSI.IFEWIE_IQ‘H ERAE R I Vo

6.6.4,  SUSPENSION

6.6.5. TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO

6.6.6.  AJUSTES Y REAJUSTES.

6.7. REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL,

TITULO VII.
ETAPA POST CONTRACTUAL, LIQUIDAEIﬁN ¥ CIERRE DEL EXPEDIENTE.

7.1. ETAPA POST CONTRACTUAL

7.2. DE LA OCURRENCIA Y LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS:

7.2.1. TERMINO PARA LIQUIDAR LOS CONTRATOS

7.2.2. LIQUIDACION DE COMUN ACUERDO

7.2.3. LIQUIDACION UNILATERAL :

7.2.4. DOCUMENTOS PARA LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

7.3. CIERRE DEL EXPEDIENTE

7.4. DISPOSICIONES ESPECIALES SOBRE LA EIECUCION ¥ LIQUIDACION DE LOS

CONTRATOS, )
7.4.1, VIGILANCIA, CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LOS
CONTRATOS.
7.4.2. COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS Y PUBLICIDAD EN
EL SECOP

7.4.3. PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y DE PAGO.

7.4.4, SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DE
LOS CONTRATOS.

7.4.5. TRAMITE DE PROCESOS SANCIONATORIOS CONTRA CONTRATISTAS.

7.4.6. MANEJO DE LAS CONTROVERSIAS Y LA SOLUCION DE CONFLICTOS
DERIVADOS DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION.

7.4.7. INFORMACION Y BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL.

TiTuLO VIII
DE LA SUPERVISION DE LOS CONTRATOS

8.1, CONCEPTO Y FUNCION QUE CUMPLE EL SUPERVISOR.

8.2. QUIENES PUEDEN SER SUPERVISORES DE CONTRATOS, DESIGNACION DEL
SUPERWSDE{ Y TERMING PARA EL EJERCICIO DE LA ACTIVIDAD

8.3, DESIGNACION DEL SUPERVISOR.

8.4. ACTIVIDADES QUE LOS SUPERVISORES DEBEN ABSTENERSE DE REALIZAR
DURANTE EL EIERCICIO DE SU ACTIVIDAD.

B.5. FUNCIONES QUE DEBE CUMPLIR EL SUPERVISOR Y QUE SON PROPIAS DEL
SEGUIMIENTO CONTRACTUAL.

8.5.1. FUNCIONES TECNICAS DE SUPERVISION

B8.5.2. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DE LA SUPERV[SIﬁN.

8.5.3. FUNCIONES FINANCIERAS Y CONTABLES DE LA SUPERVISION,

8.5.4. FUNCIONES JURIDICAS DE LA SUPERVISION. )

8.6. RESPONSABILIDAD POR MCH:‘IN DEFECTUOSA U OMISION DEL EJERCICIO DE
LA SUPERVISION



| @~ {3 MANUALDECONTRATACION Y SUPERVISION i3 i Teicii

B8.6.1 RESPONSABILIDAD CIVIL.

B.6.2 RESPONSABILIDAD PENAL

8.6.3. RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA.
TiTULO 1X

REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

9.1. DEFINICION,
9.2, PROCEDIMIENTO INTERNO DE IMPOSICION MULTA.

TiTULO X
BUENAS pmicﬂcns EN LA GESTION CONTRACTUAL.

10.1. BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL.

10.2. BUENAS PRACTICAS EN LA ETAPA PLANEACION CONTRACTUAL.
10.3. BUENAS PRACTICAS DURANTE EL PROCESO DE SELECCION.
10.4. BUENAS PRACTICAS DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO.
10.5. BUENAS PRACTICAS DURANTE LA LIQUIDACION DEL CONTRATO



@~ I3 | MANUAL DE CONTRATACION Y SUPERVISION 155 vematie &

1.1.

1.2.

TiTuLO 1
OBJETO DEL MANUAL DE CONTRATACION

OBIJETO. El presente Manual tiene como objeto establecer las directrices y
estandares asi como las herramientas bésicas e ilustrativas sobre la forma en
que se deben aplicar los principios y normas atinentes a la contratacion estatal,
buscando de esta manera simplificar v homogenizar las actividades gue se
desarrollan en las diferentes etapas del proceso contractual, asi como guiar a
los operadores de la gestidn contractual al interior de la Agencia Nacional de
Defensa luridica del Estado. De otra parte pretende dar a conocer a los
participes del sistema de compras y contratacion pablica la forma como opera
dicha gestion contractual al interior de la Agencia Nacional de Defensa Juridica
del Estado para el cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos
institucionales,

ALCANCE. Este manual de Contratacion servird de apoyo para orientar las
actuaciones de los funcionarios en cuanto a |a identificacidn de las necesidades
de la entidad, la adquisicién de los bienes, obras y serviclos requeridos, las
modalidades y procedimientos a través de los cuales se pueden satisfacer
dichos requerimientos, y las funciones de vigilancia y control que deben
desplegarse en la etapa de ejecucion contractual y hasta su culminacion,
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2.1,

2.2,

TiTuLo 11
CARACTERIZACION DEL PROCESO DE CONTRATACION

OBJETIVO DEL PROCESO DE CONTRATACION. Adquirir los bienes, obras y
servicios gue requiera la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado para
el cumplimiento de sus funciones misionales y para su adecuado
funcionamiento, con austeridad de costos y tiempos, buscando la plena
satisfaccion de las necesidades y la salvaguarda del interés general v del erario
plblico.

ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION. Al interior de la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado, las etapas del proceso de contratacidn
son las que se definen a continuacion:

2.2.1. ETAPA DE PLANEACION.

d.

Identificar las necesidades de contratacion de bienes y/o servicios gue se
reguieren y registrarias en el formato establecido por Colombia Compra
Eficiente,

Incluir las necesidades requeridas en el listado de bienes, obras y servicios que
se pretenden adguirir durante la vigencia fiscal, en el Plan Anual de
Adguisiciones de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, y realizar
la publicacién correspondiente de conformidad con los lineamientos
establecidos por Colombia Compra Eficiente. .

Elaborar Ios estudios previos necesarios, de acuerdo con la normatividad
vigente, la naturaleza, complejidad y cuantia de la contratacién, los cuales
deben contener los sigulentes elementos:

a. La descripcidn de la necesidad que |la Agencia pretende satisfacer con el
proceso de contratacién.

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

c. La modalidad de seleccién del contratista, incluyendo los fundamentos
juridicos que soportan dicha modalidad.

d. El valor estimado del contrato y la justificacidén del mismao,

e. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

f. El a analisis del riesgo vy la forma de mitigarlo.

g. Las garantias que la Agencia pretende exigir en el Proceso de
Contratacion,

h. La indicacidn de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un
Acuerdo Comercial vigente para el Estado Colombiane.

|. Designacidn del supervisor o prevision de contratacién del interventor.
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d. Elaborar el pliego de condiclones, los términos de la Invitacion pablica o la
minuta contractual (en el caso de |a contratacidn directa) para el desarrollo del
correspondiente proceso de seleccion.

e. Desarrollar los procesos de seleccion correspondientes con el fin de escoger al
contratista, en estricto cumplimiento del principio de seleccion objetiva, con
plena garantia de la transparencia, igualdad, contradiccion y publicidad en las
actuaciones contractuales.

f. Analizar y responder las cbservaciones presentadas por los interesados en un
proceso de seleccion, frente a los proyectos de pliegos de condiciones, y ajustar
en el pliego definitivo los aspectos a que haya lugar,

g. Celebrar los contratos y cumplir con los tramites de perfeccionamiento y
legalizacion vy todos aguellos gue se requieran para iniciar su ejecucion.

2.2.2. ETAPA DE EJECUCION

a. Ejecutar los contratos suscritos, perfeccionados y legalizados, en los plazos
dispuestos, respetando el principic de anualidad presupuestal, buscando
obtener los bienes, obras y servicios en la calidad, cantidad y demés
condiciones pactadas.

b. Efectuar el seguimiento y control @ la ejecucidén de los contratos, hasta su
terminacién, promoviendo que sea satisfactoria.

c. Adoptar las medidas administrativas y legales necesarias para salvaguardar los
intereses de la entidad frente al incumplimiento de los contratistas o frente a
la ocurrencia de hechos de fuerza mayor o caso fortulto que afecten su correcta
ejecucién o la ecuacién financiera del contrato.

d. Recibir los bienes, obras o servicios contratados a satisfaccion o con las
salvedades a que haya lugar, exigiendo en todo caso, al contratista y a su
garante, el adecuado cumplimiento de lo pactado.

e. Efectuar los pagos pactades en los contratos, previo recibo a satisfaccion de
los bienes, obras o servicios, respetando las normas presupuestales exigibles.

f. Hacer seguimiento a la ejecucidn del contrato en los términos previstos en el
mismo, para lo cual dara aplicacion a lo sefialado en la Ley 1474 de 2011 asi
como en los pardmetros sefialados en el presente Manual,

2.2.3. ETAPA POST CONTRACTUAL

a. Efectuar el balance final de |la ejecucion del contrato, constatando la satisfaccién
de la necesidad que lo motivéd y el adecuado cumplimiento de lo pactado, asi
como las prestaciones mutuas de las partes, evidenclando las obligaciones
ejecutadas y las pendientes a la terminacion del plazo de ejecucidn, a la
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2.3.

terminacién anticipada o a la liquidacion por mutuo acuerdo o unilateral que se
efectué, de conformidad con la normatividad vigente.

Liguidar los contratos tales como:

a. Los contratos de tracto sucesivo entendidos como aquellos cuya ejecucion
o cumplimiento se prolongue en el tiempo, con excepcidn de los contratos
de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion. (Articulo
217 del Decreto 019 de 2012).

b. Los contratos en los que dentro de su clausulado se haya establecido
expresamente liguidar el mismo.

€. Cuando se haya declarado la caducidad, el incumplimiento parcial o
definitivo del contrato asi como la terminacién unilateral o terminacion
anticipada del mismo.

d. Los contratos que hayan sido objeto de aplicacion de farmulas de ajuste,
revisiones de precios, reclamaciones de restablecimiento de la ecuacion
contractual o del equilibrio econdmico del contrato.

. Cumplidas todas las obligaciones contractuales y poscontractuales, cerrar
el expediente de |a contratacidn.

OPERADORES DEL PROCESO. De acuerdo con las funciones y estructura
definida en el Decreto No. 4085 de 2011, los procesos y procedimientos
adoptados en la Agencia Nacional de Defensa luridica del Estado, se entienden
que son operadores del proceso de contratacidn, las siguientes dreas:;

1. DIRECCION GENERAL. De conformidad con el Decreto No. 4085 de 2011,
la Direcclén General tiene atribuldas las siguientes funciones en materia
contractual;

1.1. Ejercer la Representacion Legal de la Agencia MNacional de Defensa
luridica del Estado Nacional de Defensa Juridica del Estado.

1.2. Liderar el desarrclio de los planes, programas y actividades que
garanticen el cumplimiento del objetive institucional, procurando [a
calidad del producto y servicios, |a gestidn y modernizacidn de la entidad,
la utilizacién herramientas gerenciales y el uso racional de los recursos,
atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos gubernamentales.

1.3. Dirigir y vigilar las actividades conducentes al cumplimiento de los
objetives de la Agencia Macional de Defensa Juridica del Estado
atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos gubernamentales.

1.4. Ordenar el gasto de la entidad, teniendo en cuenta las necesidades de
funcionamiento y sus objetivos estratégicos

La ordenacién del gasto en general y sin limite de cuantia, junto con la
realizacion de los procesos de contratacion, son competencias que han sido
delegadas a la Secretaria General. En su calidad de delegante de la ordenacidn
del gasto impartira instrucciones, solicitara informes y efectuara seguimiento a
la gestién contractual de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
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2. SECRETARIA GENERAL. De acuerdo con el Decreto No. 4085 de 2011 vy la
Resolucion No. 421 de 2014, la Secretaria General tiene las sigulentes
funciones en materia de contratacion:

2.1,

2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

Dirigir la ejecucién de los programas y actividades relacionadas con
asuntos financieros y contables, contratacion poblica, servicios
administrativos y de gestién documental,

Dirigir la elaboracién y ejecucion del plan de compras de la Agencia
Macional de Defensa Juridica del Estado.

Dirlgir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
adquisicion de almacenamiento, custodia, distribucion e inventario de los
elementos, equipos y demas bienes necesarios para & normal
funcionamiento de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
Suscribir contratos vy expedir los demds actos administrativos y
documentos inherentes a la actividad contractual de la entidad, en la
etapa precontractual, contractual y poscontractual, de acuerdo con las
modalidades de seleccion de contratistas y cuantias que corresponda,
asi como, los convenios y acuerdos que requiera la entidad, de
conformidad con la normatividad vigente.

Ejercer las atribuciones correspondientes a |a ordenacion del gasto de la
entidad, lo que conlleva & la desagregacidn del presupuesto y sus
muodificaciones.

3. OFICINA ASESORA DE PLANEACION. De conformidad con el Decreto No.
4085 de 2011 la Oficina Asesora de Planeacidn tiene atribuidas las
siguientes funciones en materia contractual:

Elaborar en coordinacion con las dependencias de la Agencia Nacional
de Defensa Juridica del Estado los planes estratégicos v de accldn, el
plan operativo anual, plurianual y los planes de desarrollo administrativo
instituclonal ¥ someterlos a aprobacién de la Direccidn General,

Hacer seguimiento a la ejecucion presupuestal de los planes, programas
y proyectos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

4. OFICNA ASESORA JURIDICA. De conformidad con el Decreto No. 4085
de 2011 y la Resolucion No. 284 de 2013 la Oficina Asesora Juridica tiene
atribuidas |as siguientes funciones en materia contractual:

4.1.

4.2,

4.3.

Emitir conceptos juridicos, v resolver consultas sobre interpretacién de
las normas legales, actos administrativos v contratos suscritos por la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, cuando asi sea
solicitado por el ordenador del gasto.

Apoyar a la Secretaria General y al Grupo Intemo de Gestion
Contractual, en las respuestas de peticiones formuladas por los oferentes
o contratistas de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado con
el fin de unificar criterios juridicos de defensa de los Intereses de la
Entidad.

Apoyar en la revision de los proyectos de actos administrativos gque
deban expedirse en ejercicic de la actividad contractual, cuando el
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ordenador del gasto lo solicite, con el fin ajustario a la Constitucidn, la
Ley v los reglamentos internos,

4.4. Apoyar al ordenador del gasto en el procedimiento para la imposicidn
de multas y sanciones de caracter pecuniario previstas en la Ley y en los
contratos.

5. GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL. De acuerdo con la Resolucidn No.
058 de 2015, el Grupo de Gestion Contractual tiene las siguientes funciones
e&n materia de contratacion.

5.1. Administrar el proceso de gestion contractual de la Agencia Nacional
de Defensa Juridica del Estado, para el cumplimiento de los planes,
programas y proyectos, segun la normatividad vigente, los
lineamientos gubernamentales y las necesidades de la Entidad.

5.2. Orientar la elaboracidn de pliegos de condiciones o términos de
referencia en los procesos de contratacién gue adelante la Entidad
de acuerdo con las disposiciones legales y lineamientos de la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado.

5.3. Emitir los conceptos juridicos relacionados con la interpretacién y
aplicacion de la normatividad vigente para los procesos de
contratacion de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,
en los términos y la oportunidad requerida.

5.4, Prestar acompafiamiento a las demds dependencias de la Entidad en
la elaboracién de los pliegos de condiclones, términos de referencia
o estudios de conveniencia gue se requieran para el desarrollo de la
actividad contractual segin los lineamientos establecidos por la
Entidad.

5.5. Tramitar la legalizacién de los contratos y convenios de conformidad
con las disposiciones legales gque regulan la materia y los
lineamientos establecidos por la Entidad.

5.6. Realizar ¢l seguimiento al desarrollo de los procesos contractuales
en su etapa previa, asegurando que los mismos se desarrolien
dentro de los términos establecidos por la ley.

5.7. Garantizar que los diferentes expedientes de Ilos procesos
contractuales contengan todos los soportes v documentos que se
hayan generado en el desarrollo del mismo, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

5.B. Proyectar y revisar minutas de contratos, convenios, proyectos de
resolucion y demas actos administrativos tendientes a formalizar la
suspension, reanudacion, adicién, prorroga, terminacién o
liguidacion de los procesos contractuales de la Agencia Naclonal de
Defensa Juridica del Estado, seqgun los lineamientos Institucionales.

5.9. Efectuar la actualizacién del sistema de informacién de la normas de
contratacion de acuerdo con los procesos y procedimientos que se
sefialen para tal fin.

5.10. Administrar el proceso de actualizacion del Sistema de Informacion
¥ Gestion del Empleo Pdblico (SIGEP) del Departamento
Administrativo de la Funcién Plblica, relacionado con la Gestion
Contractual, de conformidad con la normatividad vigente.
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5.11. Efectuar la revision juridica de las propuestas de las licitaciones

presentadas por los proponentes para el desarrollo del proceso de
contratacion plblica de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado, segun los lineamientos institucionales.

5.12. Expedir las certificaciones a que haya lugar relacionadas con los

contratos y convenlios suscritos por la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado.

5.13. Desempefiar las demds funciones Inherentes a la naturaleza del

cargo vy las que le sean asignadas por la Secretaria General.

6. GRUPO DE GESTION FINANCIERA. De acuerdo con la Resolucién No. 058
de 2015, el Grupo de Gestidn Financiera tiene las siguientes funciones en
materia de contratacién:

6.1.

6.2,

6.3.

Administrar el proceso financlero de |la Entidad para el cumplimiento
de los compromisoes economicos de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, teniendo en cuenta las normas legales vigentes,
los lineamientos gubernamentales y las necesidades institucionales.
Analizar y preparar documentos de comportamientos financieros
histéricos, del Plan de Necesidades y de las Operaciones Econdmicas,
que permitan hacer balances, comparativos o estadisticas de la
Agencia Macional de Defensa Juridica del Estado, segun las
exigencias técnicas y politicas establecidas.

Adelantar las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de
las sumas que le adeuden a la Entidad por todo concepto,
desarrollando |as labores de cobro persuasivo y adelantando los
procesos ejecutivos por jurisdiccién coactiva en los términos y plazos
establecidos por la ley.

7. COMITE EVALUADOR: Mediante memorando, la Ordenadora del Gasto
designara los miembros del Comité Evaluador del proceso de seleccidn,
guienes deberan cumplir con las siguientes funclones, dentro de cada
una de las etapas del proceso de seleccién:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Verificar el cumplimiento de los requisitos financieros, juridicos y
técnicos de los proponentes.

Elaborar y suscribir los informes de verificacién técnica, juridica o
financiera y evaluacién de las propuestas y de las manifestaciones de
interés en los procesos de licitacion publica, seleccion abreviada vy
concurso de méritos recomendando al ordenador del gasto el sentido
de la decision a adoptar de conformidad con la evaluacidn efectuada.
Apoyar la elaboracién de las respuestas a las observaciones presentadas
a los informes de evaluacion relacionadas con el drea técnica, juridica o
financiera.

Actuar con diligencia, buena fe y transparencia durante el desarrollo de
su labor. Por g anterior, ante el conocimiento de alguna irregularidad
que afecte la transparencia del proceso, deberdn informar
inmediatamente de este hecho al ordenador del gasto.

Asistir a las audiencias previstas en el proceso de seleccion.
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Asi mismo, de conformidad con lo previsto en el Decreto Reglamentario
1082 de 2015, los miembros del Comité Evaluador estan sujetos a las
inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses previstos en la
constitucion vy la ley. A su vez el cardcter de asesor del comité no lo exime
de |a responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada.

8. COMITE DE CONTRATACION: Al interior de la Agencia Nacional de

Defensa luridica del Estado, se encuentra conformado el Comité de
Contratacion como instancia asesora del Ordenador del Gasto y de
aquellos funcionarios en quienes se haya delegado la competencia para
la celebracién y expedicidn de actos de naturaleza contractual. Este

Comité esta Iintegrado por los sigulentes miembros:

8.1.
B.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.

La Secretaria General o su delegado quien lo presidira.

El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion o su delegado.
El Jefe de la Oficina Asesora Juridica o su delegado.

El Jefe de la Oficina de Control Interno o su delegado

El Coordinador del Grupo de Gestion Financiera.

El Coordinador del Grupo de Gestion Contractual.

FUNCIONES DEL COMITE DE CONTRATACION: Son funciones de dicho
Comité, las sigulentes:

a.

b.

Emitir recomendaciones de caracter general al ordenador del Gasto o su
delegado en materia de Contratacidn.

Emitir concepto sobre la definicion de los procesos de licitacion plblica,
concurso de meéritos y seleccion abreviada cuando el valor del
presupuesto oficial supere los cien salarios minimos legales mensuales
vigentes {100 SMLMV), en los que el ordenador del gasto los solicite,

Realizar sugerencias, proponer ajustes y en general efectuar todas
aquellas recomendaciones tendientes a garantizar la eficiencia, eficacia
y oportunidad en el trdmite de las solicitudes de contratacion y procesos
de seleccidn.

. Recomendar pautas para la implementacion, adaptacidén y mejoramiento

continuo de los procesos de contratacion de conformidad con las normas
vigentes.

Efectuar recomendaciones sobre la estructura y funcionamiento del
Comité de Contratacion.

Resolver las diferencias que se presenten entre el Grupo Interno de
Gestion Contractual y las dependencias interesadas en la contratacion,

9. AREAS QUE SOLICITAN CONTRATACIONES. La Secretaria General,
los Directores, los Jefes de las Oficinas y los Coordinadores de Grupo,
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son gulenes tendran a su cargo la elaboracion de los estudios previos v
documentos previos, anallsis del sector, asi como los demas anexos
técnicos, financieros o de cualguler otra indole, que soporta las
solicitudes de contratacion para la satisfaccion de las necesidades de
bienes y servicios de la respectiva dependencia. De otra parte el drea
solicitante deberd dar respuesta oportuna a las observaciones técnicas
planteadas en el trascurso del proceso de seleccidn; es decir desde la
publicacion del proyecto de pliego de condiciones hasta la adjudicacién
del proceso seleccion

10. MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA. Ademds de

disponer la informacién de la gestion contractual de la entidad en la
forma referida con anticipacion, en todos los procesos de seleccidn que
impliguen convocatoria publica se incluirdn dentro del pliego de
condiciones una Invitaclon a todas las personas y organizaciones
interesadas en hacer contral social en los diferentes procesos de
contratacién, en cualquiera de sus fases o etapas, a gue presenten las
recomendaciones que consideren convenientes, intervengan en las
audiencias y a que consulten los documentos del proceso.

11, ADMINISTRACION Y ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS

11.1.

CONTRACTUALES. Los documentos originales que soportan la
contratacién de la Entidad se conservaran bajo la guardia y custodia de
la Secretaria General, quien a través del encargado del drea de Gestidn
Documental, es responsable de la administraciéon documental de los
documentos contractuales y de la creacidn del expediente wvirtual
respectivo. Lo anterior, sin perjuicio de los archivos que los supervisores
o interventores con ocasion de su funcién puedan conservar,

AREAS MISIONALES Y TECNICAS: Seran responsables de la
administracion de la documentacién propia de la planeacidn del praceso
contractual ¥ de los documentos del contratista en caso de tratarse de
contratacién directa.

Dentro de los documentos propios del proceso de planeacion
contractual se encuentran: estudios previos, estudios del sector,
estudios de mercado, certificado de disponibilidad presupuestal, los
cuales deberan ser entregados al Grupo de Gestion Contractual
debidamente archivados en una carpeta y foliados, al realizar la
solicitud de contratacidn,

En cuanto a los documentos de contratistas de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestidn, los documentos de la contratacién
deberdn ser entregados al Grupo de Gestién Contractual, debidamente
legajados en una carpeta, anexando |la lista de chequeo que permita al
Grupo de Gestlon Contractual verificar que se encuentran completos,
de lo contrario no sera posible adelantar el tramite de contratacion.
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11.2.

11.3.

GRUPO DE GESTION CONTRACTUAL: Serd responsable de la
administracién de la documentacién propla del proceso de seleccién
desde el inicio del proceso de contratacion hasta la designacion del
supervisor del contrato o convenio y/o aprobacién de garantia sl a ello
hubiere lugar.

El Grupo de Gestion Contractual es el encargado de llevar a cabo la
publicacion de toda la informacion propia de la actividad contractual en el
SECOP.

Una vez culmina el proceso de selecclon o de contratacidon respectivo, el
Grupo de Gestion Contractual remite el expediente contractual en fisico a la
dependencia encargada de la Gestidn Documental para su archivo, guien a
través de las personas encargadas para tal efecto, deberdn continuar
alimenténdolo con los soportes de ejecucidn que debe enviar el supervisor
y para la creacidn del expediente virtual respectivo.

SUPERVISOR DEL CONTRATO: El supervisor del contrato es responsable
de remitir toda la documentacién correspondiente a la ejecucién vy
seguimiente al contrato al drea de Gestidn Documental, con el fin de
incluirios en el expediente documental y virtual, asi como las actividades de
liquidacién del mismo.

[ PAGNA 1500 119 VERSION 4 |

]
|



@ =zmr— & MANUAL DE CONTRATACION Y SUPERVISION FAGHA 17 e 116 VEFSORL]
12. CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL.
m:—dﬂu:ummﬁﬁﬁmm. DEL | cecretaria General Eﬂmmuﬁﬂﬂ BEL | Coordinacion Grupo de Gestién Contract
Provecr los blenes, obras o servicios que se reguieran para saticfacer las necesidades de las dependencias de la Agencia Nacional de Defe
OBJETIVO | Juridica del Estado a travis de mecanismos contractuales de seleccion, formalizacién, ejecucidn y liquidacidn enmarcados en la normativie
vigente, . Ml I = e Ry =
Inicia con la elaboracidn de la propuesta del Plan Anual de Adquisiciones y finaliza con |a liguidacion o la expedicion de la constancia de archive
ALCANCE del expediente.
| PROVEEDORES | ENTRADAS | ACTIVIDADES | RESPONSABLES |  DESCRIPCION PCC | SALIDAS CLIENTES
Mormativa ldentifican las necesidades de
Aplicable contratacion  de  bienes  y/o
servicios que se requieren y las
Codificacidn registran  en el formato
Colombla Compra Estandar de establecido por Colombia Compra
Eficiente Productos y Eficiente,
Servicios de
Naciones Unidas iﬁﬁnmﬁnﬁ_ Se cansolida la propuesta del Plan
{UNSPSC) Anual de Adquisiciones para
1. Elabarar Adquisiciones Eantard robach P
psta del (Gestor T1-16 | P™® R i ropuesta Plan
Proceso Flan Estratégico m_n-HH:EEn. oot copia o Anual de Secretaria Gent
Direcclonamiento ¥ Adaulsiciones General) Adquisiciones
Estrategico-DE- Planes de . ?
c-01 Acchin Anua
Jetes de
aprobados dependencias
Presupuesto
desagregado
Proyectos de
inversidn
Revisa la propuesta del Plan Anual Gestor T1-1€
Plan mnﬂ-:_..n_ﬂ de Adquisiciones y en case de Secretaria Geng
Gestor T1-16 Planos de réquerir ajustes, son incorporados Plan Anual de
Secretaria Acciin Anual 2. Revisar y por @ Jefe de la dependencia Adquisiciones Jefe Oficina
General sorobsdos aprobar Plan Secretaria comespondiente, en caso % aprobado y Asesora de
Anual de General contrario, da @ respectiva publicado en PFlaneacién
Jefes de Presupuesto Adquisiciones aprobacidn  y  autoriza su SECOP
dependencia desagregado publicacién en la pigina web y el {R) Jefes de
registro del mismo en el SECOP. dependencin




o |
@===— 3| MANUAL DE CONTRATACION Y SUPERVISION |50 s s e
_ PROVEEDORES | ENTRADAS | ACTIVIDADES | RESPONSABLES DESCRIPCION PCC | SALIDAS CLIENTES |
Proyectos de Coordinaciin
inversion Grupo de Gestidn
Contractual
Prapuesta Plan
Anual de
Adguisicianes
Realiza un andlisis sobre & sector
Plan Anual de relative al objeto del proceso de
Sarritals Adguisiciones contratacidn desde la perspectiva
Géneral Aprobado legal, comercial, financiera,
3 Realizar organizacional, técnica vy de Jafe de la
___..r Estudios del Jefe Dependencia | andlisis de riesgo, de conformidad | Estudio del Dependencia
Informacidn Backor Solicitante con las disposiciones impartidas Sector Salicitante
financiera, por la Agencia Naconal de
legal, comercial Contratacién Colombia Compra
¥ técnica del Eficiente ¥ lo definido en el
sector Manual de hﬂ:—-ﬂﬂnﬂ: ¥
Supervision vigente
Con base en & andlisis del sector
elabora los Estudios previos segun
ia modalidad de  seleccion
atendiendo  las  disposiciones
lefe Dependencia | establecidas  en Manual de Jefe Dependencia
Plan Anuaide | 4. Elaborar Solicitante | Contratacién y Supervision Estudios Previos | Conotante
Secretaria Adaisics Eatidicis BrivicE vigente, asi como lo sugerido por
General i it b Administrador del | el Grupo de Gestién Contractual, Coordinacibn
Spredaco Y T Plan Anual de " Grupo de Gestidn
Jefe de ta dibradior gk nﬂ.ﬂn:fo o Adyuisiciones | Paralelamente  solicta el sclictud de | Financiera ke
Dependancia Ibilkdad Certificado  de  Disponibilidad CDP revisada (Proceso
Salicitante Sector Oispon Jefe Oficina Presupuestal, previa rovisién vy Financiera-GF-C-
Presupuestal
* Asesora de visto bueno del Administrador del 01)
Planeacion Plan Anual de Adquisiciones o del
Jefe de la Oficina Asesora de
Paneacitn para el caso de
procesos contractuales con cargo
2 recursos de inversion. —
Estudio Previo A través de comunicacidn escrita, Memora
Jefe Dependencia | “pocumentos | B, o ST | ute Dependencia | solicita a 1 Secretaria General Solictudde | corvniin concral
Solickante. Soporte u_nh._"onu.un . Solicitante adelantar el respectivo proceso de Contratacian
aacon Contratacion anexando el Estudio __(m)
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PROVEEDORES | ENTRADAS | ACTIVIDADES | RESPONSABLES DESCRIPCION SALIDAS CLIENTES
Coordinacion Previo asi Como el
Grupo de Gestidn CchP corfespondiente certificado  de Estudio Previo
Financiera disponibilidad presupuestal y los (R}
(Froceso Gestidn demnds  documentos  soportes
Financiera-GF-C- dependiendo la modalidad Documentos
01) Soporte
(R}
cop
_ (R}
emite 1a soficitud de contrataci Memorando
crirats s los documentes saporte Soficitud de
Contratacitn Coordinador del Grupo de Gesti Contrataciin Coordinacidn
. Contractual, quien h__ mm_..._._w-m (R) Grupo de Ges
Reasigna reasigna al Gestor de Caontractual
Jfe Dentdencia)| |Extwdo, Pray I solicitud de Sgeretar® | Gestién Contractual, Estudio Previo
Dsaimentos Contratacia (R} Gestor Grupo |
Soporte Documentos Gestion
Soporte (R) Contractual
s = coP (R)
Adelanta ia solicitud d
Solicitud de R contratacidn de acuerdo con lo s ciits
Contratacié sablecido sn; & Manusl de relativos a la
rupo de Gestién | Contratacién  y  Supervision modalidad de
Estudio Previe Adelantar Contractual vigente v  desarrolla COPratacian
Coardinacion €l proceso de actividades correspondientes Coordinaciin
Grupo de Gestion | . Contratacién Gestor Grupo de | dependiendo 1a  modalidad I p Grupo de Gesti
Contractual o recepeion de Gestién seleccitn, forme de Contractual,
s ofertas Contractual Evaluacion de
05 procesos de
coP Nota: el Comité Evaluador es &l fon
Comité Evaluador | encargado  de  adelantar __n_mlnn...
evaluacdn de los procesos de
seleccidn.
Solicitud de El Gestor del Gruso de Gestion Contratists
Coordinacion Contratacidn 8. Elaborar Gestores del Contractual elabora la minuta dal Chtraito
Grupo de Gestidn | Estudio Previo Suscribir of rupa de Gestidn | contrato, la cual es verificada por ado Coord
Contractual Document os L pha e Contractual | el Coordinador del Grupe de _.._E__!_ (R) n-_....._nfn .
m:m“.__-.”a Gestion  Contractual remitida In_at::un__un:w (Proc
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES | RESPONSABLES DESCRIPCION SALIDAS CLIENTES
Gestor Grupe de Coordinador del | para la suscripcidn  de  la Gestibn Financlera-
Gestidn Documentos Grupo de Gestidn | Secretaria General. GF-C-01)
Contractual relativos a la Contractual
maodalidad de Una vez suscrito el cortrato por
Comité Evaluador contratacian Secretaria las partes, se procede a su
General legalizacion.
MNota: Para el trémite de
legalizacién del contrate se debe
tramitar la solicitud de expedicion
de Registro Presupuestal
— _correspondiente. —
Se entrega  al Contratista, el nn_mﬂqwﬂu
contrato  numerado, fechado
mﬁaan m._.“_.__._? po.1e debidamente registrado para nﬂu
by este realice el trdmite respectivo Registro
Contrato § i i ﬂwwm_ expedir las polizas s a ello n_.mu._mun._.__.nnn_ Contratista

; B s ugar.

Contraticta Zﬁﬁ ¥ &'y .-h...u..ﬂﬁ Grupo de Gestion ¥ Coordinacion
Coardinacise del para Inicio de la Contractual Acta de Grupo de Gestibn
Grupo de Gestitn Registro efecucitn del aprobacian de Contractual

Financiera Presupuestal cantrato Contratista pélizas cusndo
{Procese Gestidn aplique Secrataria General
Financiera-GF-C- (R)

01} Garantias
(R}
El Coordinador del Grupo de
Gestion Contractual comunica al
Cantrato supervisor del contrato respecto a Comunicacian
Gestor Grupo de Secretaria la legalizacidon del mésmo, de de Supervisidn |
Gestidn Registrg 10. Comunica General conformidad con lo previsto en el (R)
Contractual Presupuestal r o designar al contrato, Supervisor del
Supervisor del Coordinador Memerando Contrato
Contratista Aprobacidna de contrato. Grupo de Gestidn | El Secretario General designa al designacion de
la Garantia Contractual supervisor del contrato a schcitud sUpervision

cuando aplique

del Jefe de la dependencia que
requiere el contrato o cuando 1o
considere necesario.

(R)
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| PROVEEDORES | ENTRADAS | ACTIVIDADES | RESPONSABLES |  DESCRIPCION SALIDAS CLIENTES
Durante Ia ejecucion del contrato Coordinacitn
realza las actividades de Grupo de Gestl
seguimiente 3 la  ejecucitn Financiera (Proc
contractual, verificando el | Gestién Financi
cumplimiento del  objeto vy GF-C-01)
obligaciones contractuales,
atendiendo lo establecido en e Secretaria Gene
Manual de contratacidn Documentos
supervisidn vigente. para tramite de Conrdinacion
pago Grupo de Gestl
Revisa que los documentos para Contractual,
&l trémite del pago  estén
debidamente  diligenciados vy Memarando
completos de acuerdo con o Solicitud de
definido en ¢l Proceso Gestién | | lguldac ién
Financiera-GF-C-01. {Cuando
aplique) (R)
Coordinacidn
2 Cuando se trate de Contratos
Grupo de Gestién E:iﬁﬁ e asociados a bienes, estos se Memorando
Conkractus| Upervs * " u,..-!.. S Supervisor deben recibir de acuerdo con lo | X Saolicitud de
el || eAlEone definids en ¢l Proceso Gestién modificacién,
Soerstan de supervisién de Bienes y Servicios-GBS-C- adicibn,
Er 01. prorroga,
suspensidn o
llegar a ewvidenciarse un terminacién
posible incumplimisnto por parte anticipada (R)
del contratists, el supervisor del
contrato  deberd poner  en Memorando de
conocimiento, dicha situacién al salicitando o
Ordenador del Gasto con el fin de trdmite de un
que realizar el respectivo tramite Incumplimiento.
de conformidad con o sefalado (R)
en gi articulo B5 de laLey 1 de
2011
Una wez wvencido el plazo de
ejecucidn solicita la hquidacidn del
mismo si 3 elle hublere lugar., de
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Gestidn  contractual se ve la

o de mejora, estas deben
dotumentarse de acuerdo con fo
definida en ¢ Procedimiento
Acciones preventivas,

necesidad de implementar
acciones preventivas, correctivas

PROVEEDORES | ENTRADAS | ACTIVIDADES | RESPONSABLES DESCRIPCION SALIDAS CLIENTES
Manual de Contratacién y
Supervisidn vigente.
En caso de necesitar una adicién,
modificacion, prarroga,
suspensidn ] terminacion
anticipada, esta se tramitard de
acverdo con lo definide en o
Manual de Contratacién y
Supervision vigente.
Realizan las actividades
pertinentes  para  liquidar el
contrato de confermidad con el
Manual de Contratacion vy
Supervisidn vigente.
SI se agota ja instancia de
ligquidackdn  bilateral o mutuo Acta de
acuerdo, se adelanta  la liguidacian
Memaranda liquidacién unilateral, bilateral o Acto
mqmn_.:n_. de Supervisor administrative
liquidacién En virtud de lo sefalads en el de liquidacién
\ e Coordinador | articulo 37 del Decreto 1510 de unilateral
aphigue) Grupo de Gestisn | 2013, una wver vencidos los cuando a elio Contratista
i EraEa o Contractual términos de las garantias, |8 hubiere lugar.
Grupo de Gestisn aliod s Wb Kirehiboc {Ckand Agencia  Macional de Defensa (R} Supervisor
il vo (Cuando | conrginacion | Juridica del Estado procederd a
enlns octes de Grupo de Gestién | dejar constancia del archive del Acta de Archivo
SrCH Financiera | expediente contractual. del Expediente
[Cuando Contractual,
aplige) Mota: Si como producte de [a cuando a eflo
gestion adelantada en el proceso haya lugar, (R}
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. PROVEEDORES | ENTRADAS | ACTIVIDADES

 RESPONSABLES | DESCRIPCION

correctivas y de mejora-MC-P-
02.

POLITICAS DE OPERACION

medificaciones gue se realicen al mismo,

L Planeacitn provio a su tramite,

- Todos los procesos de contrataciin que se adelanten deben estar previamente induldos en el Plan Anual de Adgquisiciones de la Entidad.

- Se deberd publicar en 1 pagina web de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado el Man Anual de Adquisiciones aprobado para cada vigendia y

« Las salicitudes de COP relacionadas con procesos de contratacion con cargo a recurses de inversidn, deben contar con el Vio.Bo del Jefe de la Oficing Asesora
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TiTuLO 111
GENERALIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL AGENCIA
NACIONAL DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO NACIONAL DE DEFENSA
JURIDICA.

3.1. NATURALEZA JURIDICA DE LA AGENCIA NACIONAL DE DEFENSA
JURIDICA DEL ESTADO Y SU UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL
ESTADO. La Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado es una entidad descentralizada de orden nacional que forma
parte de la Rama Ejecutiva, con personeria juridica, autonomia administrativa
y financiera y patrimonio propio, adscrita al Ministerio de lusticia.

3.2. MISION. Liderar la defensa juridica de la Nacién a través de la generacion de
conocimiento que permita a las entidades plblicas prevenir el dafio antijuridico
y fortalecer la defensa de los intereses litigiosos del Estado, con el fin de
garantizar los derechos constitucionales y optimizar los recursos plblicos en
beneficio de los colombianos.

3.3. VISION. En el 2018 la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado habra
logrado fortalecer la gestion de defensa juridica de la Nacion y contribuldo a la
eficiencia fiscal del Estado.

3.4. POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL. La
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, se compromete a adelantar su
gestion atendiendo las directrices establecidas por el Gobierno Nacional, apayar
la definicidn, divulgaclon e Implementacion de politicas, estrategias, planes y
acciones que aseguren la defensa de los intereses litigiosos de la Nacion y la
proteccion efectiva del patrimaonio publico.

Las acciones adelantadas por la entidad se enmarcan en los principlos éticos
establecidos en la Constitucion Politica v la mejora continua de su Sisterna
Integrado de Gestién Institucional en términos de eficiencia, eficacia y
efectividad, con el proposito de superar las necesidades y expectativas de sus
clientes.

Para desarrollar |la Politica del Sistema Integrado de Gestign Institucional - SIGI
-, la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado adoptd los Objetivos
Estratégicos de la entidad como objetivos del S1GI, asi:

a, Asegurar la disponibilidad de la informacién litigiosa con estandares de
calidad y oportunidad, para la toma de decisiones estrategicas tanto a nivel
interno como externc.

b. Prevenir el dafio antijuridico a través de la generacion de incentivos y
protocolos que permitan lograr una gerencia publica eficaz, para proteger
el patrimonio plblico.

c. Generar estrategias de defensa eficaces para la exitosa participacion de la
Agencia Macional de Defensa Juridica del Estado en los procesos en los
cuales participe o sea parte.

d. Generar desarrollo institucional mediante la ejecucion de un modelo de
gestion del conocimiento.
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e. Fortalecer la institucionalidad dedicada a la defensa juridica del Estado a
través de la difusidn de buenas practicas de gerencia piblica y
acompafiamiento a los servicios juridicos.

f. Impulsar la gerencia publica, innovacion institucional y el monitoreo y
evaluacién de resultados de todas las dependencias.

MAPA DEL PROCESO
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MAPA ESTRATEGICO
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TiTuLO IV
PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLAR LA GESTION CONTRACTUAL.

4.1. PLANEACION CONTRACTUAL. Es |a etapa en la que se desarrollan todos los
andlisis, estudios y se definen los cronogramas y actividades a ejecutar, es la
fase que, por tanto, comporta la realizacion de los andlisis de factibilidad
juridica, contable, financiera, fisica, econamica y politica de |a prestacion que
serd objeto de la contratacion posterior, asi como la preparacion de los
correspondientes estudios de orden técnico relacionados con las ventajas, los
costos, los beneficios, la <<realizabilidad>> del objeto contractual propuesto
y la confeccién del pliego de condiciones, determinando de esta manera su
legitimidad y oportunidad para la consecucion de la misién y la visién de la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

El cumplimiento de la fase de planeacion permite incorporar la necesidad a
satisfacer al presupuesto, por cuanto la racionalidad de los recursos plblicos
implica que en todo proyecto se deba establecer su viabllidad técnica y
econdmica, Se trata de obtener una sdlida justificacion del gasto publico con el
objeto de lograr un manejo 6ptima de los recursos financieros de la Agencia
MNacional de Defensa Juridica del Estado.

La planeacion del proceso contractual tiene como componentes basicos los
siguientes:

a. La elaboracion del Plan Anual de Adguisiciones,
b. La formulacidn de los estudios previas,
c. La elaboracion del proyecto de pliegos y la respuesta a las observaciones.

4.2, PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA). La Agencia Naclonal de Defensa
Juridica del Estado dard iniclo a la actividad de planeacién mediante la
elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones el cual debe ir de la mano con el
Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual, permitiendo de esta
manera una gestion contractual eficlente y transparente.

En consecuencia, les corresponde a los Directores y Jefes de las Oficinas
identificar las necesidades asi como los aspectos generales de la adguisicion a
ser incluidos en el Plan para gue posteriormente sean revisados, ajustados y
consolidados por parte de la Secretaria General, quien serd la encargada de
aprobar y garantizar la correcta ejecucién del PAA, Esto con la finalidad de
hacer un uso racionalizado de los recursos publicos, permitiendo a la entidad
tener mayores posibllidades de lograr mejores condiclones de competencia por
la participacion plural de operadores economicos interesados en intervenir en
los procesos de selecclén y contar con informacidn suficlente para la realizacion
de compras coordinadas, en cumplimiento del principio de planeacidn.

Es importante anotar que conforme con o sefialado por 1a Agencia Nacional de
Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente, el Plan Anual de Adquisiciones
es un documento de naturaleza informativa y las adquisiciones incluidas en el
mismo pueden ser canceladas, revisadas o modificadas. En ese sentido, esta
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4.3,

informacidn no representa compromiso u obligacién alguna para la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado ni |a compromete a adquirir los bienes,
obras y servicios sefialados en el PAA.

La entidad deberd tener en cuenta para elaborar su PAA como minimo los
siguientes lineamientos bisicos:

a. FEl PAA debe contener la lista de bienes, obras v servicios gue se pretenden
adquirir durante la vigencia fiscal, la identificacion de los mismeos haciendo
uso del Clasificador de Bienes y Servicios suministrado por la Agencia
MNacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente e indicar &l
valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales |a
entidad pagara el blen, obra o serviclo, la modalidad de seleccion del
cantratista y la fecha aproximada en la cual la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado iniciara el proceso de contratacion.

b. La revision, ajuste y consolidacion se hardn por parte del ordenador del
gasto delegada (Secretaria General), quien serd el encargado de aprobar y
garantizar la correcta ejecucion del PAA,

c. El PAA debera ser publicade por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado en su pagina web y en el SECOP, antes del 31 de enero de cada
vigencia segun los lineamientos que para tal efecto disponga la Agencia
MNacional de Contratacion Pablica Colombia Compra Eficiente.  Asi mismo,
deberad ser actualizado por lo menos una vez durante su vigencia,

d. Los convenios Interadministrativos gque requieran de asignacion
presupuestal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, deberan
formar parte del PAA de la Entidad.

e. Las modificaciones al PAA deberdn estar justificadas y ser solicitadas por el
area respectiva a la Secretaria General.

La Secretaria General de la Agencla Nacional de Defensa Juridica del Estado
debe hacer seguimiento a la ejecucidn del PAA a través de la Oficina Asesora
de Planeacion y los Grupos de Gestion Contractual y Financiera, con el fin de
verificar la ejecucion de los recursos asignados a cada dependencia.

El PAA consolidado al inicio de cada vigencia fiscal, debe orientar todas las
contrataciones gue lleve a cabo la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado

ESTUDIOS ¥ DOCUMENTOS PREVIOS. De conformidad con las normas
vigentes, los estudios previos son el soporte de la elaboracion del contrato y &l
proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones y del proceso contractual,
mediante la obsarvancia de todos los presupuestos fundamentales del contrato
estatal, como objeto, obligaciones, especificaciones técnicas, fundamentos
legales, wvalor, forma de pago, ejecucion, riesgos, presupuesto, etc..,
constituyendo asi la base para gque los interesados puedan valorar
adecuadamente el alcance de la necesidad de la entidad y puedan presentar sus
ofertas de bienes o servicios.
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Previo al inicio de cualguier tramite encaminado a la suscripcion de un contrato,
en desarrollo de lo establecido en el articulo 25, numerales 79 y 12 de |a Ley 80
de 1993 y articulo 2.2,1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, se deberdn elaborar
los estudios previos, verificando en los mismos que la satisfaccion de la
necesidad se encuentre inclulda ¢ se incluya en el respectivo PAA,

De conformidad con las normas vigentes, los estudios previos son el soporte de
la elaboracién del contrato, del proyecto de pliegos, de los pliegos de condiclones
y del proceso contractual, mediante la observancia de todos los presupuestos
fundamentales del contrato estatal, como objeto, obligaciones, especificaciones
técnicas, fundamentos legales, valor, forma de pago, ejecucion, riesgos,
presupuesto, ete., constituyendo asi la base para que los interesados puedan
valorar adecuadamente el alcance de la necesidad de la entidad y puedan
presentar sus ofertas de bienes o servicios.

La definicion y elaboracidn de los aspectos técnicos, financleros y juridicos les
corresponde a los Directores y Jefes de las oficinas que tengan la necesidad que
se pretenda satisfacer con la celebracién del contrato con apoyo juridico del
Grupo de Gestidn Contractual y apoyo financlero por parte del Grupo de Gestion
Financlera y deberan ser suscritos por el Director o lefe de la dependencia
solicitante.

Para la elaboracion de los estudios previos, el drea solicitante deberd tener en
cuenta los formatos publicados en el Sistema Integral de Gestidn Institucional,
en el cual se debera plasmar la siguiente informacién, ademas de la indicada
para cada modalidad de seleccion:

4.3.1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD QUE SE PRETENDE SATISFACER
CON LA CONTRATACION.

En este aparte, se describirdn todas aquellas necesidades que se pratenden
satisfacer con el bien o servicio a contratar y cudl es la forma o las formas de
satisfacerla. Es importante determinar la necesidad en el marco de la
oportunidad para proveer el bien o servicio y los beneficios esperados por la
Entidad con la contratacidn.

En este punto se debe hacer referencia a las causas por las cuales la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado debe contratar el bien o servicio; la
utilidad o provecho que le reportara a la Entidad y las razones gue sustentan la
contratacion del bien o servicio.

En este aparte es importante hacer relacion a las funciones a cargo de la Agencla
Nacional de Defensa Juridica del Estado y la forma como el bien ¢ servicio a
contratar permite el cumplimiento de tales funciones.,

Dentro de la descripcién de la necesidad y la forma en la que la Agencia Nacional
de Defensa Juridica del Estado puede satisfacerla, se debe dar respuesta a los
siguientes interrogantes:
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. £Qué necesidad tiene la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado?
. ¢Qué alternativas existen para resolver dicha necesidad?

{Qué alternativa resulta mas favorable a la entidad para resolver la
necesidad desde los puntos de vista técnico y econdmico? Se deberd
efectuar el andlisis costo - beneficio de |as diferentes opciones o soluciones
que satisfacen la necesidad de la entidad.

. cEsta necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de Adquisiciones de

la entidad o debe incluirse en éste, efectuando los ajustes respectivos?

. £Qué beneficios (técnicos, econdmicos, misionales, etc.) representara para

la entidad la contratacidn requerida o gue perjuicios se evitardn con la
misma? Deberd incluirse la relacién existente entre el cbjeto de la
contratacion y el plan estratégico institucional.

EL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES, LAS
AUTORIZACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS REQUERIDOS PARA SU
EJECUCION Y CUANDO EL MISMO INCLUYE DISENO Y
CONSTRUCCION, LOS DOCUMENTOS TECNICOS PARA EL
DESARROLLO DEL PROYECTO.

Los Directores, Jefes de las Oficinas y Coordinadores de los Grupos deben
determinar la esencia de |la necesidad descrita, la cual debera consignarse en
el objeto a contratar con sus especificaciones técnicas esenciales y el alcance
del objeto para determinar de manera clara y precisa las condiciones del
contrato se debe Incluir las especificaciones técnicas del bien o servicio a
contratar.

Para definir de manera clara, precisa y concreta se deberdn establecer los
siguientes aspectos:

a. Definicion de los bienes o servicios a contratar conforme al clasificador de

bienes y servicios UNSPSC (Sistema de codificacion de las Naclones Unidas
para estandarizar productos y servicios).

. Indicar las especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar, es decir

la definicién técnica del bien y las condiciones del mismo, las cuales deberan
ampliarse en el estudio técnico respectivo, para lo cual debe tener en
cuenta:

I. La futura utilizacidn de los bienes.

II. Su vida atil,

I11. La coherencia técnica con otras herramientas antes adquiridas

IV. Las calidades del personal técnico que debe prestar los servicios;

V. Las actividades técnicas principales y plazos para ejecutarlas, asi
como el plazo de ejecucion total del contrato.

VI. Las condiciones de presentacion de la oferta técnica, compromisos y
declaraciones que deberd efectuar el interesado. En razdn a lo
anterior y de manera adicional, se deben precisar los compromisos,
declaraciones y acreditaciones que deberan efectuar los proponentes
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4.3.3.

VII.
VIIL.

IX.

en materia técnica, que serdn verificados por la entidad como
requisito habilitante, durante el periodo de evaluacidn de las ofertas.
Obligaciones del futuro contratista.

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 Entidad. Se debe
tener en cuenta gue el término de ejecucién del contrato o convenio
no puede superar la vigencia fiscal que termina siempre el 31 de
diciembre de cada ano, salvo gue se cuente con la aprobacion de
vigencias futuras.

Deberd considerarse el término en el que el contratista dara
cumplimiento al objeto contractual y obligaciones pactadas, el cual
deberd ser razonable y de posible cumplimients, Para la estimacién
del plazo contractual, deberd tenerse en cuenta el tiempo que la
entidad requiere para la tramitacidn de la suscripcion,
perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del contrato, asi como el
principio de anualidad presupuestal y el Programa Anual
Mensualizado de Caja (PAC)

El lugar de ejecucién y fuero del contrato, siendo el lugar geografico
o sede principal en el cual se habrd de desarrollar o de ejecutar las
obligaciones propias del contrato mismo.

Serviclos o Actividades Conexas': Entendidos como aguellas que se
derivan del cumplimiento del objeto principal del contrato, tales como
capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos, soportes
técnicos, entrega de manuales, u otros productos, garantias, etc

LA MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA, INCLUYENDO

LOS

FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN DICHA

MODALIDAD.

Debera determinarse el procedimiento de seleccion a aplicar, de acuerdo con
la naturaleza, cuantia o condiciones técnicas de la contratacion, escogiendo
entre las modalidades de seleccion previstas en el articulo 355 de la
Constitucion Politica, Decreto Ley 777 de 1992, Decreto Ley 1403 de 1992, Ley
80 de 1993, Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015 y demas decretos
reglamentarios. De igual manera, deberd identificarse el tipo de contrato a
suscribir {compraventa, suministro, obra, prestacion de servicios, prestacién
de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, permuta, consultoria,
comodato, arrendamiento, convenios, interadministrativos, etc)

! Cyardo ol cumplimbento dol obje del contrado implgue | satafaccion de esies actividodes O SeMHcos CONEXoa, S8 Goberd prever
quir @l contrato se lquds cusndo haye lugar o ollo, una vez se cwmnpla con b obligacn o actividd principal, defandose la sahvedad
onire s pares que exishen actividsdes u obligaciones pendionios b cargo del coniralista, que debarkn Baiss AMPIMAtEs en ks garantia
unica constiuda, hasta el plaso dolerminada para su escucdn. Esla constancia debs ncluirse lambsn on (s sctas de financiacitn
de los contralos que no deban lquidane,
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En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden
legal y reglamentario que justifican el contrato que se dispone a celebrar, y
precisarse las normas gue amparan la modalidad respectiva de seleccidn.

4.3.4. EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y LA JUSTIFICACION DEL
MISMO.

El presupuesto oficial de la contratacidn serd establecido de acuerdo con el
resultado que arroje el estudio de precios de mercado, que se lleva a cabo una
vz elaborado el estudio técnico, en el que deberad constar la realizacion de las
comparaciones del caso mediante la confrontacion de los ofrecimientos
recibidos vy la consulta de precios ¢ condiciones del mercado vy los estudios y
deducciones de la entidad o de los organismos consultores o asesores
designados para ello.

Cuando el valor del contrato esté determinade por precios unitarios, se debe
incluir la forma como se calcularon y se soportaron los célculos de presupuesto
en |la estimacién.

Mo se deben publicar las variables utilizadas para calcular el valor estimado del
contrate, cuando la modalidad de seleccién del contratista sea mediante
concurso de meritos.

En e evento de realizar la contratacion del bien o servicio mediante

se debe tener en cuenta el objeto del proceso de
contratacién, las condiciones del bien o servicio a adguirir y las ventajas gue
representa para la entidad contratarlo con el aspirante correspondlente, la
forma como se acuerda la entrega de los bienes o servicios, las cantidades
contratadas, la forma de pago y entrega, vy en general las demas condiciones
previstas por las partes. El analisis del sector debe permitir a la entidad
sustentar la decisién de hacer una contratacion directa, la eleccidn del
proveedor y la forma en que se pacta el contrato. En un contrato de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la Gestion, el analisis del sector depende
del objeto del contrato y el presupuesto oficial se establecera de acuerdo con
la tabla de honorarios establecida por la Agencia para tal efecto, donde se
tendrén en cuenta condiciones de idoneidad y experiencia del contratista
seleccionado.

Los factores minimos a tener en cuenta para efectuar un adecuado estudio de
costos y mercado son los siguientes:

4.3.4.1. COTIZACIONES. E| estudio de costos puede efectuarse mediante la
solicitud de minimo tres (3) cotizaciones, con una fecha de expedicidn no
superior a tres (3) meses, verificacidn de precios o condiciones de mercado
&n Internet.

Cuando se emplee la modalidad de solicitud de cotizaciones, las mismas se
deben requerir remitiendo a los Interesados toda la informacion bdsica del
contrato a suscribir, con el fin de que proyecten el valor del servicio o del
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bien correspondiente. Por lo expuesto, se deberdn sefalar en la
comunicacion respectiva:

Los gastos que debera asumir el contratista (constitucidn de garantia
unica, impuestos, transporte, publicacion, etc.).

La forma de pago prevista para el futuro contrato.

El tiempo de entrega del producto o servicio.

La validez de la oferta.

La garantia en meses del producto ofrecido.

El porcentaje de descuentos por pronto pago en caso de ofrecerse,
Ademas, de ser necesario se deberan detallar o puntualizar diversas
opciones que se consideren convenientes, por ejemplo obras adicionales
para la Instalacién de los bienes, mantenimiento, cambio de repuestos,
actualizacién de producto y cualguier informacién adicional que incida
directamente en el precio ofrecido.

arsang

4.3.4.2. CONSULTA DE BASES DE DATOS ESPECIALIZADAS, Cuando por las
condiciones del mercado del bien o servicio a contratar se reguiera la
revision de bases de datos, el responsable debera dejar constancia de las
consultas realizadas y de los precios que soportan su estudio. Las bases de
datos consultadas deben ser especializadas y representativas en el mercado
del bien o servicio a contratar.

4.3.4.3. ANALISIS DE CONSUMOS Y PRECIOS HISTORICOS. Para emplear el
mecanismo de andlisis de precios historicos se debe verificar la variacién de
los mismos derivados del indice de precios al consumidor en cada afo,
examinande sl se han presentade fendmenos econdomices gue hayan
implicado fluctuaciones importantes en el comercio del bien o servicio. Para
una adecuada comparacion, |as caracteristicas del bien o servicio deben ser
las mismas entre una contratacién y otra.

4.3.4.4, POR DETERMINACION DE LOS PRECIOS PACTADOS POR OTRAS
ENTIDADES OFICIALES PARA LOS MISMOS BIENES O SERVICIOS.
Se podran revisar contratos celebrados por otras entidades estatales
durante la misma vigencia o en vigencia anterlor atendiendo los
incrementos anuales conforme al IPC. Para ello se deberdn analizar las
cantidades de blenes suministrados, la forma de pago, la calidad o
caracteristicas técnicas de los bienes y demas condiciones contractuales que
puedan Incidir en los precios de los bienes y servicios.

4.3.5. FORMA DE PAGO.

De acuerdo con la naturaleza del objeto de la contratacion y las condiciones del
mercado se indicard de manera clara la forma en que la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado pagara el valor del contrato (pago Gnico, pagos
parciales, mensual, bimensual, si hay lugar al anticipo o pago anticipado’entre

* El Consejo de Estada en sentencia 13436 del 22 de Junio de 2001 aclard los términos de anticipo y pago anticipads,
estableciendo: "<« { ) La dWferencias gque I doctring encuentra entre anticipo ¥ pago anticipads, constsie &n que of
primero corresponde Al peiner pago de los contratos de efecucidn sucesiva que habed do destinarse al cubrimignto
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otros), con el fin de conservar las condiciones economicas existentes al
mamento de su suscripcién, sefialdndose asi mismo los requisitos que deberd
cumplir el contratista para el efecto.

Por regla general los contratos estatales se deben pagar contra recibo a
satisfaccion del servicio prestado o producto entregado por el supervisor o
interventor del contrato, salvo que por las caracteristicas del cbjeto, sea
necesario establecer otra forma de pago, lo cual deberd ser soportado en el
Analisis del Sector v justificade por el Director o lefe de la Oficina de la
dependencia solicitante en los estudios previos.

Para la inclusidén de anticipos en los contratos o convenios que celebre la
Agencia Nacional de Defensa luridica del Estado, la dependencia solicitante
debera analizar dicha posibilidad previamente con el Grupo de Gestion
Financiera, la cual sera procedente si existen recursos liquidos disponibles para
el efecto, siempre y cuando su monto no exceda el 50% del valor del respectivo
contrato, de conformidad con lo dispuesto en el paragrafo del articulo 40 de la
Ley 80 de 1993 y el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011.

ANTICIPO: Es la suma de dinero que se entrega al contratista para facilitarle
el cumplimiento de lo pactado con el fin de gue cuente con algunos recursos
gue le permitan proveerse de materiales y atender otros gastos del contrato;
que sera administrado por el mismo pero no se considera pago y per tanto
sigue siendo de propiedad de la entidad. De alll que se exija que ese anticipo
sea amparado con una garantia consistente en una pdliza de seguro
correspondiente al cien por ciento (100%) de su valor; que se presente un plan
para su utllizacion y también que vaya amortizando durante la ejecucion del
contrato.

La amortizacion hace referencia al descuento que debe hacer la entidad estatal
de la suma entregada al contratista, es decir, que tales dineros no entran a
formar parte de patrimonio del particular, pues su finalidad es financiar el
objeto contractual, por tanto poseen el caracter de dineros publicos.

Para el manejo del anticipo, en contratos de obra, concesion, salud o los que
se realicen por licitacidn pablica, el contratista debera suscribir un contrato de
fiducia mercantil para constituir patrimonio auténomo, con una sociedad
fiduciaria autorizada para ese fin por la Superintendencia Financiera, a la cual
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado debe entregar el valor del

de los costos iniciales, mientras que el sequndo es (a refribucidn parcial que el contratista recibe en los contratos de
ejecuicidn insfantdnea. Lo mds importante o5 gue lof valores gue & confrafista recibe como anbicips, oS va
amortizands en fa propovoidn que vaya efecidande ef coptrato de afbi gue se dige que fos recibid en calided oe
préstama; en cambio en el pago anticipado no hay reintegro del mismo porgue &f contratista s dueio de [y suma
gue e ha sido entregada.

En estas condiclones, s & anticipo s& entraga al contratista antes o simultineamente con la imlcacdn del contrato,
=5l0 &5, cuande adn of conlratista no ha prestado el servicio, ejecutado ia obra o entregado los bisnes y precisamenie
espera dicha suma para iniclardo ¥ la fecha de ese pago marca lp pavta para el cdmputo del érmina. del contrato, ef
pago de [3 suma de dinero gue las partes convengan a ese titulo se hace en calidad de préstamo, Esto significs que
fag sumas entregadas camo anticipa son de I3 entidad pabiica v 853 es I3 razdn por 13 cual se solicita al contratista
gute garantice su inversion y manefo e amortice con los pagos posteriones gue se facturen durante I3 ejecocidn dal
contrato”. »>
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anticipo. Los recursos entregados por la entidad a titulo de anticipe dejan de
ser parte del patrimonio de esta para conformar el patrimonio auténomo. En
consecuencia, los recursos del patrimonio autdonomo y sus rendimientos son
autonomos y seran manejados de acuerdo al contrato de fiducia mercantil.
(Articulo 2.2,1.1.2.4.1. del Decreto 1082 de 2015).

PAGO ANTICIPADO: Es la suma de dinero que se entrega al contratista en
calidad de primer pago parcial del contrato y que por tanto pasa a sér de su
propiedad y puede ser invertida libremente por el mismo, por lo que se le haran
las retenciones que ordene la ley por concepto de impuestos que graven dicho
ingreso.

4.3.6. ASPECTOS TRIBUTARIOS, FINANCIEROS, CONTABLES Y
PRESUPUESTALES.

En la elaboracién de los estudios previos deberdn tenerse en cuenta las
disposiciones tanto externas como internas en materia presupuestal, tributaria,
financiera y contable, de manera que el contrato que se pretende celebrar se
ajuste al cumplimiento de las directrices de las entidades competentes, se
realicen los estudios de mercado adecuadamente, se facllite el sequimiento de
Ia ejecucion del contrato y se registre y clasifique la informacién contable, para
lo cual se deberdn efectuar las consultas respectivas al Grupo de Gestidn
Financiera de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

En este punto, deberd incluirse la prevision del reintegro de los rendimientos
financieros en la celebracion del contrato respective, generados con los
recursos transferides por la Entidad en los eventos en que la ley ha determinado
dicha situacién.

Es importante tener en cuenta que el valor de los contratos debera contemplar
todos los valores de los impuestos a que haya lugar.

4.3.7. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE.

De conformidad con lo establecido en el numeral 12 del articulo 52 de la Ley
1150 de 2007 la capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad
financiera y de organizacion de los proponentes serdan objeto de verificacién de
cumplimiento como requisitos habilitantes para la participacién en el proceso
de seleccion y no otorgaran puntaje.

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

uUna vez verificados los reguisitos habllitantes |a Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado seleccionard la oferta mas favorable teniendo en cuenta
factores técnicos y econdmicos, para tal efecto realizard la ponderacién de los
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elementos de calldad y preclo soportados en puntajes ¥y formulas o
representado en la mejor relacidn de costo beneficlo para la Entidad.

4.3.7.1. REQUISITOS HABILITANTES.

La Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, sefiala que para llevar a
cabo el proceso de seleccidn, determinard de conformidad con las normas
vigentes contempladas en el Estatuto de Contratacion Estatal v normas gue lo
modifican y reglamentan, los requisitos del proceso de seleccion objetiva,
dando proteccion a los intereses economicos de la Entidad, garantizando la libre
concurrencia y la oposicion a los particulares interesados.

En relacion con la capacidad juridica vy las condiciones de experiencia, capacidad
financiera y de organizacion de los proponentes, se definen en términos de
verificacion de cumplimiento como reguisitos habilitantes; v su exigencia debe
ser adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor,
para lo cual se tendra en cuenta como regla general la informacidn contenida
en el Registro Unico de Proponentes. (Articulo 2.2.1.1.1.5.3. del Decreto 1082
de 2015).

En ejercicio de lo sefialado, con el fin de establecer los requisitos habilitantes
de forma adecuada y proporcional a la naturaleza y valor del contrato se deben
de tener en cuenta los sigulentes factores: (a) el Riesgo del Proceso de
Contratacion; (b) Valor del contrato objeto del Proceso de Contratacion; (c)
Andlisis del sector economico respectivo; y (d) El conocimiento de fondo de los
posibles oferentes desde la perspectiva comercial, es decir guardando una
relacion entre el contrato y la experiencia del proponente y su capacidad
juridica, financiera y organizacional, Especialmente se debe guardar relacion
directa con el grado de dificultad de la ejecucidén contractual v el riesgo asociado
con el proceso.

Estos requisitos no otorgan puntaje, pero son verificados por la entidad como
CUMPLE o NO CUMPLE (Ver imagen 1) frente a los requerimientos y
especificaciones exigidos en el pliege de condiciones. La fijacion de los
requisitos habilitantes debe responder al estudio del sector efectuado y las
exigencias deben ser adecuadas, pertinentes, objetivas y proporcionales al
objeto y cuantia de seleccidn, al plazo del contrato y el conocimiento que se
tenga de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.

REQUISTTOS HABILITANTES
PROPOMENTE | REQLISITOS TECNAC0S
v Ti
EOUSITOS LROKDS RO AN CER S e oS EXPERENCA ANEKD TEDUCD] -
|
NO CUMPLE CUMPLE CLAFLE NOCUMPLE | NO HABLITADO
CUMBLE CLMFLE CUMPLE | cuwe HASILITADD

Imagen No. 01 Modelo cuadro consolidado de requisitos habilitantes
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4.3.7.2. FACTORES DE PONDERACION QUE PERMITEN IDENTIFICAR LA

OFERTA MAS FAVORABLE.

Teniendo en cuenta el principic de seleccién objetiva, la seleccidn que haga
la Agencia Macional de Defensa Juridica del Estado en el proceso de
contratacién, deberd corresponder a algulen capaz de ejecutar el contrato
¥y que presente el ofrecimiento mds favorable a la entidad teniendo en
cuenta los factores técnicos y econdmicos de escogencia y la ponderacidn
precisa y detallada de los mismos contenida en los pliegos de condiciones o
sus equivalentes. Los criterios de calificacion se deben establecer de manera
puntual y rigurosa, sin que pueda acudirse para la evaluacion a expresiones
vagas 0 generales; tales como <<cumplir mas alld de lo solicitado>> o
<<cumplir parcialmente lo establecido en los pliegos>>

Siempre los factores de ponderacidn giran en tormo a la oferta, no al
oferente, por le cual, por regla general no se ponderan condiciones del
oferente, salvo en la modalidad de seleccidn de concurso de méritos,

En consecuencia, los factores de escogencia y calificacion que se
establezcan, tendran en cuenta los siguientes criterios:

a. En los procesos de licitacion piblica v seleccion abreviada de menor
cuantia, los factores de ponderacidn seran calidad y precio
soportados en puntajes o la ponderacion de esos dos factores gue
representen la mejor relacidn costo-beneficio. Lo anterior de
conformidad con lo estipulado en el articulo 2.2.1.1.2.2.2. del
Decreto 1082 de 2015.

b. En los procesos de seleccion de consultores, la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado hard uso de factores de calificacidn
destinados a valarar las aspectos técnicos de la oferta o proyecto,
utilizando para tal efecto, entre otros, los siguientes criterios; a) La
experiencia del interesado y del equipo de trabajo, b) La formacidn
académica v las publicaciones técnicas y cientificas del equipo de
trabajo segln sea el caso.

€. En los contratos de obra publica, €l menor plazo ofrecido no serd
objeto de evaluacion. En este caso la Agencia Macional de Defensa
Juridica del Estado efectuara las comparaciones del caso mediante el
cotejo de los ofrecimientos recibidos v 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.

d. En los procesos de contratacion para la adquisicion o suministro de
blenes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y comun
utilizacidn, la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado incluira
como uUnico factor de evaluacién el menor precio ofrecido. Las
certificaciones de sistemas de gestidén de calidad no serdn objeto de
calificacion, ni podran establecerse como documento habilitante para
participar en licitaciones o concursos.
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e. En la modalidad de minima cuantia el precio también es el Unico
factor de evaluacion de acuerdo con lo establecido en el literal ¢) del
articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 en concordancia con lo sefialado
en el numeral 6 del articulo 2.2.1.2.1.5.3 de! Decreto 1082 de 2015.

f. Para efectos de determinar los criterios de seleccién en la modalidad
de seleccion por Contratacion Directa, el area solicitante definira un
perfil donde se especifique la idoneidad y/o la experiencia que
reguiere cumplir el contratista para ejecutar el objeto que se
pretenda contratar,

Adicionalmente, en los procesos plblicos de seleccién deberdn
establecerse los criterios relacionados con el trato nacional y los
factores de desempate de las propuestas.




_ @===— {53 | MANUAL DE CONTRATACION YSUPERVISION |i=isaiis veneins

Capacidad Juridica | Capacidad Juridica | Capacidad Juridica | Capacidad Juridica | Capacidad Juridica

Capacidad Capacidad Capacidad Financiera | Capacidad Financiera | Capacidad Financiera
Financiera Financiera Capacidad La Idoneidad o

Capacidad Organizacional. Capacidad experiencla réquerida
Capacidad Capacidad | Organizacional. Organizacional relacionada
Crganizacional. Qrganizacional. Experiencia del objeto a contr,
Experiencla del | proponente | Experlencia del
Experienci del | Experiencia del | prop proponents del
propanente del | proponen del | equipo de trabag equipo de trabajo.
equipo abay) quipa de trabajo
ggggggg
Ficha Técnica
Prohibicidn Prohibicidn
Ce: da Cenificado de
Calidad / Factor de Calidad / Factor de
Desempate. Desempate
Criterros de ponderacidn Criterios de | Criterios de | Criterios de
ponderacian ponderacian panderacién
Calidad y Precio {puntos) El Umico factor de |Se tendrdn  en | Bl dnico factor de
Calidad y Precio (Costo beneficio) evaluacidn serd el | cuenta: ponderackéin  es el
precio de las ofertas. precio. En caso de
Para adquisicién | La experiencia n.....ﬂ! & praferird
de bienes y servicios | especifica del | la oferta presentada | Negociacid previ
de  coracteristicas | proponente vy la | primero realizada  entre
uniformes experiencia _ tHempo. contratista entidad

s¢ deberd tener en | de trabajo, asi como i.l._.n_ﬂ. superficies
cuenta el precio final | la formacion | cuando se trate de
Obtenido. | académica | minima cuantia,
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publicaciones
técnicas y clentificas
del equipo de trabajo
pero no se puede
Inchuir el precio como
factor de escogencia
para |la sefeccidén de
consultores.

La formacion
académica y las
publicaciones
técnicas y clentificas
del  equipa  de
trabaje.

Los criterios téonicos
de la oferta o del
proyecto deben ser
proporcionales ¥
razonables a la
naturaleza del
contrato a suscribir;
para tal efecta, se
debe tener en cugnta
la incidencia de estos
criterios en la
ejecucidn del
contrato conforme al
campo de gue se
trate,

también se aplicara
este criterio,
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4.3.8. PROMOCION AL DESARROLLO Y PROTECCION DE LA INDUSTRIA
NACIONAL.

Con el fin de apoyar la Industria nacional en los procesos de contratacion, y
promover & incrementar la participacion de mas Mipymes como proveedoras
de los bienes y servicios; recepcion de bienes o servicios; y de preferir en
condiciones de igualdad de condiciones de precio, calidad y capacidad de
suministros y servicios a las Mipymes nacionales, los estudios previos deben
establecer como criterio de calificacién los contemplados en el Ley 816 de 2003,
asi como lo establecido en los articulos No(s). 2.2.1.2.4.2.1 y 2.2.1.2.4.2.2.
del Decreto 1082 de 2015.

4.3.9. ANALISIS DEL RIESGO Y LA FORMA DE MITIGARLO.

Para la estimacion de los riesgos en los estudios previos, las dependencias
solicitantes realizardn las matrices de riesgos correspondientes, las cuales
deben cumplir con los lineamientos establecidos por Colombia Compra
Eficiente,

4.3.10. LAS GARANTIAS QUE LA AGENCIA NACIONAL DE DEFENSA
JURIDICA DEL ESTADO CONTEMPLA EXIGIR EN EL PROCESO DE
CONTRATACION.

La Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado determinard de manera
previa las garantias que pedira a sus contratistas de acuerdo con los
lineamientos establecidos en la Seccidn 3 del Decreto 1082 de 2015,

En aquellos eventos donde no se exijan garantias, la dependencia Interesada
en la contratacion deberd Indicar las consideraciones que justifican la decisién
adoptada.

4.3.10.1, CLASES DE GARANTIAS QUE AMPARAN LOS PERJUICIOS DE
NATURALEZA CONTRACTUAL O EXTRACONTRACTUAL.

Se podra asegurar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, mediante
cualguiera de los sigulentes instrumentos: (i) Contrato de seguro contenido en
una pdliza, (ii) Patrimonio Autdnomo (Fiducia) y (iii) Garantia Bancaria.

A través de los mencionados instrumentos, los oferentes o contratistas gue
celebren contratos con la Agencla Nacional de Defensa luridica del Estado,
garantizaran los sigulentes eventos:

a. Responsabilidad civil extracontractual derivada de las actuaciones,
hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas. Este evento
solo puede ser amparado con un contrato de seguros.

b. Incumplimiento de la oferta - seriedad de la oferta-, en los siguientes
eventos: |) La no ampliacion de la vigencia de la garantia de seriedad de
la oferta cuando el plazo para la adjudicacidon o para suscribir el contrato
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es prorrogado, siempre que tal prorroga sea inferior a tres (3) meses. il)
El retiro de la oferta después de vencido el plazo fijade para la
presentacion de las ofertas. lil) La no suscripcion del contrato sin justa
causa por parte del adjudicatario. iv) La falta de otorgamiento por parte
del proponente seleccionado de la garantia de cumplimiento del contrato.

¢. Cumplimiento del contrato, la cual debe garantizar:

AMPARD DESCRIPCION DEL CUBRIMIENTO

Buen maneje vy comecta | Cubre a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Imversion del anticipo. Estado de los perjulcios sufridos con ocasidn de: (1)
la ng inversidn del anticipo; (i) el uso indebido del
anticipo y (i) la apropiacion indebida que el
contratista haga del mismo.

Devoluciin del pago | Cubre a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
anticipada. Estado de los perjuicios sufridos por la no
devolucion total o parcial, de los dingros entregados
e — 2l contratista a titulo de pago anticipado.
Cumplimiento del contrato Cubre a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado de los perjuicios directos derivados del |
incumplimiente total o parcial del contrato, asi |
como de su cumplimiento tardio o defectuoso. De
igual manera cubre los dafios imputables al
contratista por entregas parciales de obra cuando
las mismas no se prevean en el contrato, asi como
ol pago del valor de las multas v de la cldusula penal

_pecuniaria. e iy -
Pago de salarios, prestaciones | Cubre a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
sociales legales & | Estado de los perjuicios que s¢ le ocasionen como
indemnizaciones laborales. consecuencia  del  incumplimiento  de  las

obligaciones laborales del contratista derivadas de
la contratacidn del personal utilizado para la
efecucion del contrato amparada.

Estabilidad y calidad de la obra. | Cubre a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado de los perjuiclos que se le ocasionen como
consecuencia del dafio o deterorg
independientemente de su causa, sulridos por fa
obra entregada a satisfaccidon, Imputables al
contratista

Calidad del servicio Cubre a ia Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado por los perjuicios derivados de 1a deficiente
calldad del servicio prestado.
Calidad vy correcto Este amparo cubre la calidad y el correcto
funcicnamients de los blenes. | funcionamiento de los bienes que recibe la Agencia
Macional de Defensa Juridica del Estade en
cumplimiento de un contrato.

Para el sefialamiento de las garantias que deben cubrir uno u otro tipo
contractual, asl como las Condiclones propias de cada una de ellas, |a
dependencia solicitante contara con el apoyo del Grupo de Gestidn
Contractual de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,

De acuerdo con el tipo de contrato y el andlisis de las caracteristicas
particulares de cada contrato, se deben prever los amparos en las
siguientes condiciones minimas:
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Por lo menos el 10% del valor del contrato
a menos que o valor del mismo sea
superior 8 1.000.000 SMMLY, caso en el
cual g0 aplicardn las reglas previstas en ¢l
articulo 2.2.1.2.3.1.1.2. del Decreto 1082
de 2015. 5u vigencia minima serd la del
plazo de ejecucion del contrato y el
térmi T liquid "

Por el 20% del valor del contrate y su

vigencia a partir de |a fecha de recibo a

satisfaccion, minimo por ol lapso de 2

afos en los que de acuerde con la

legislacion civil o comercial, ¢l contratista

debe responder por la garantia minima
i

Por lo menos ¢ 10 % del valor del
contrato, a menos que el valor del misma
sea superior a 1.000.000 SMMLY, caso en
&l cual se aplicardn las reglas previstas en
el articulo 2.2.1.2.3.1.1.2. del Decreto
1082 de 2015. Su vigencia minima serd la
del plaze de ejecucibn del contrato y el
térming pactado para su liquidacién,

Ko podra ser inferior al 5% del valor total
dei contrato, por ¢l plazo del contrato y 3
afios mas.

El valor asegurado por los contratos de
seguro gue amparan la RCE no debe ser
inferior a:

{1] 200 SMMLY para contratos cuyo valor
sea inferior o igual a 1.500 SMMLV; (i)
300 SMMLY para contratos cuyo valor sea
superior a 1,500 SMMLY e inferior o igual
a 2.500 SMMLY; (i) 400 SMMLY para
contratos cuyo valor sea superior a 2,500
SMMLV e inferior o igual a 5.000 SMMLY;
[iv} 500 SMMLY para contrates cuyo valor
sea superior a 5.000 SMMLY e inferior a
10,000 SMMLY v (v) El 5% dal valor del
contrato cuando este sea superior a
10.000 SMMLY, caso en el cual e valor
asegurado debe ser maximo 75.000
SMMLV. La vigencia deberd ser igual al
periodo de

Por lo menos ¢ 10 % del valor del
contrato @8 menos que & valor del msmo
s&a superior a 1.000.000 SMMLV, caso
en el cual s& aplicaran las reglas previstas
en el articulo 2.2.1.2.3.1.1.2. del Decreto
1082 de 2015. Su vigencia minima serd la
del plazo de ejecucidn del contrato y el
vérmino pactado para su liguidacién.

|_TIPO DE CONTRATO AMPARD
|
Compraventa
Cumplimiento
Suministro Calidad y Correcto
Funcionamiento de
los bienes o equipos
suministrados
Prestacion de
Servicios Generales | Cumplimiento
Prestacibn de
Servicios Generales | Salarios ¥
Prestaciones Sodiales
Responsabilidad Civil
Extracontractual
(RCE)
Cumplimiento
Prestacion de
Servicios
Profesionales y de
L Apoyo a la Gestién_|

Por lo menos el 10 % del valor del
contrato, a menos que ¢l valor del mismao
sea superior a 1.000,000 SMMLY, caso en
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Cumplimiento

el cual se aplicaran las reglas previstas en
el articulo 2.2.1.2.3.1.1.2. del

Decreto 1082 de 2015, Su vigencia
minima serd la del plazo de ejecucidn del
contrato ¥ el término pactado para su

liguidacian.

Salarios

¥
Prestaciones Sociales

Mo podra ser inferior al 5% del valor total
del contrato, por ¢l plazo del contrato y 3
afips mas.

Estabilidad y Calidad
de la obra

La garantia debe estar vigente por un
términa no inferior a cinco (3) afos
contados a partir de la fecha en la cual la
Entidad Estatal recibe a satisfaccion la
obra. La entidad debe determinar el valor
de esta garantia en los pliegos de
condiciones de la contratacion, de
acuerdo con el objeto, el wvalor, la
naturaleza y las obligaciones contenidas
en &l contrato. Es posible aceptar que sea
Inferior 5 aflos previa justificacion técnica
de un experto en |a materia.

Responsabilidad Civil
Extracontractual
(RCE)

El valor asegurado por los contratos de
seguro que amparan |a RCE no debe ser
inferiar

a: (i} 200 SMMLV para contratos cuyo
valor sea infertor o igual a 1,500 SMMLV;
(i) 300 SMMLV para contratos cuyo valor
sea superior a 1.500 SMMLY e inferior o
igual a 2.500 SMMLY; (i) 400 SMMLY
para contratos cuyo valor sea superior a
2.500 SMMLY e inferior o igual a 5.000
SMMLY; (iv) 500 SMMLV para contratos
cuyo valor sea superior a

5.000 SMMLY ¢ inferlor a 10.000 SMMLY
¥ iv) Bl 5% del valor del contrato cuando
este sea superior a 10.000 SMMLVY, caso
en el cual el valor asegurade debe ser
maximo 75000 SMMLY. La vigencia
deberd ser igual al periodo de ejecucidn
del contrato,

Sequros

No Aplica

No Aplica.

Convenios
Interadministrative

No Aplica

Nao Aplica.

Contratos
Interadministrativos

Contratos
Interadministrativos

Cumplimiento
(opcional}

Por lo menos el 10 % del valor del
contrato, a menos que & valor del mismo
sea superior a 1.000.000 SMMLY, caso en
el cual se aplicaran las reglas previstas en
el articule 2,.2.1.2.3.1.1.2. del

Decreto 1082 de 2015 Su vigencia
minima sera la del plazo de ejecucion del
contrate y el término’ pactado para su
liguidacidn.

Salarios

¥
prestaciones sociales

No podra ser inferior al 5% del valor tokal
del contrato, por 2 plazo del contrato y 3
afos mas.

El valor asegurado por los contratos de
seguro que amparan la RCE no debe ser
inferior
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Responsabilidad Civil
Extracontractual
{Cuando a ello
hubiere lugar)

a: (i) 200 SMMLV para contrates cuyo
valor sea inferior o lqual a 1.500 SMMLV;
{il} 300 SMMLV para contratos cuyo valor
523 supenor a 1.500 SMMLY e Inferlor o
igual a 2.500 SMMLV; (iii) 400 SMMLY
para contratos cuyo valor sea superior a
2.500 SMMLV e inferior o igual a 5.000
SMMLY; (iv) 500 SMMLY para contratos
cuyo valor sea superior 3 5.000 SMMLY ¢
inferior o 10.000 SMMLY y (v] El 5% del
valor del contrato cuando este sea
superior @ 10.000 SMMLYV, caso en e cual
el walor asegurado debe ser maximo
75.000 SMMLY, La vigencla deberd ser
igual al perinda de ejecucion del contrato.

| En cualquier
| contrato en el que

s& pacte anticipo.

En cualguler
contrato en el que
& pacte pacto
anticipado.

Anticipo

100% del monto pactado como anticipa,
sea en dinero o en especie, por ¢l plazo
del contrato ¥ el término pactado para su
liguidacidn & hasta la amortizacion del
anticipo.

Pago Anticipado

100% del monto pagado de forma
anticipada, ya sea este en dinero o en
especie, por e plazo de ejecucion del
contrate ¥ el bérmino pactado para su
liquidacién o hasta que la Agencia

Macional de Defensa Juridica del Estado
verifique el cumplimiento de todas las
actividades o la entrega de todos los
blenes © serviclos asociades al pago

anticipado.

En cuaiguier
contrato cuye valor
total sea inferior al
10% de la menor
_cuantia.

No Aplica.
Ne Aplica

4.3.11. LA INDICACION DE SI EL PROCESO DE CONTRATACION ESTA
COBIJADO POR UN ACUERDO COMERCIAL VIGENTE PARA EL
ESTADO COLOMBIANO EN LOS TERMINOS DEL NUMERAL 8° DEL
ARTIiCULO 2.2.1.1.2.1.1. DEL DECRETO 1082 DE 2015.

En los estudios previos se deberd indicar si la contratacién respectiva se
encuentra cobijada por un Acuerdo Comercial suscrito por el Estado
Colomblano y ratificade por el mismo, ya que se deben observar las
obligaciones en ellos contenidas. (Ver imagen No. 02},

La Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado a través del abogado
designado por el Grupo de Gestién Contractual para adelantar el respectivo
proceso, verificard e informara a las dependencias y/o dreas responsables de
la estructuracion de los estudios previos & invitaciones, la Informacién
actualizada relacionada con los Tratados de libre comercio u otros tratados
vigentes en materia de contratacién pdblica.
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Esta informacion no deberd incluirse en los procesos de contratacion realizados
mediante la modalidad de contratacidn directa y los contratos cuya cuantia no
supere los US125.000 mil dblares americanos.

La entidad para efectos de la contratacion respectiva y en caso que la misma
esté cobifjada por alguno de los acuerdos comerciales vigentes suscritos por
Colombila, en materia de compras estatales, dara aplicacidn en todo el proceso
contractual a los principios y deberes comunes que constituyen el ndcleo
central de las obligaciones internacionales de Colombia en este tema: Trato
Macional y no discriminacion, plazos para la presentaclon de ofertas,
publicacion del pliego de condiciones en [Internet - Accesibilidad,
especificaciones técnicas claras y necesarias, condiclones de participacion
esenclales, experiencla previa que no discrimine la participacion de los
proponentes en procesos de seleccion, conservacion de registros, reglas de
origen, transparencia, compensaciones, revision naclonal de impugnaciones,
etc.

Para estos efectos se debe revisar el <<Manual Explicativo de los capitulos de
Contratacién Publica de los Acuerdos comerciales negociados por Colombia
para Entidades contratantes>>, publicado en la pagina del SECOP, asi como el
Manual para el Manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de
Contratacién y sus modificaciones, publicado por Colombia Compra Eficiente,
en la sigulente direccion electrdnica:

niip:fwww.colombiacompra.gov.co/sites/defauit/fles/manuales/cce manual
_acuerdos comerciales web.pdf
Acuerdos Entidad Presupuesto del Excepcion Proceso de
Comerciales estatal proceso de Aplicable al Contratacién
incluida contratacién Proceso de cubierto por el
suparior al valor del Contratacién. Acuerdo
} —= Acuerdo Comercial | Comercial.
. Cannda | = SI = sl _NO S1
Chile s1 s1 NG si
Estados Sl sl NO sl
| Unidos
|_El Salvador | 51 51 NO st
| Guatemala 1 SI [i1%] 51
Honduras sl SI NO 1
Liechtenstain 51 51 NO s1
. Noruega 51 51 NO sl
Suiza 51 S1 RO Sl
México 51 s1 KO 1 |
| Unidn I sl SI NO s

mhﬂﬂmﬂh;nmﬁmhqm sa ancuantre cobijado por un
Acuerdo Comercial
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4.3.12. DOCUMENTO DE ANALISIS DEL SECTOR.

Se entiende por sector, el ambito en el que se desarrolla una actividad
emnﬁrn'u:a. CuUYos elementos tienen Cﬂrﬂﬂﬂﬁiﬂtﬂs comunes, guardnn una
unidad y se diferencian de otras agrupaciones. Su division se realiza de acuerdo
a los procesos de produccion que ocurren al interior de cada uno de ellos.

El estudio del sector, o el andlisis del entorno en el que se desarrolla una
determinada actividad econdmica relacionada con el objeto del proceso de
contratacidn, tiene por finalidad otorgar a la entidad una perspectiva completa
del comportamiento del mercado de los bienes y serviclos que requiere (el cual
debe incluir la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica
y de andlisis del riesgo) para definir los requisitos habilitantes de la
contratacion, las condiciones econdmicas de ésta, entre otros aspectos.

El alcance de este estudio dependera de la complejidad del objeto del contrato,
el valor del proceso de contratacion, el tipo de contrato y los riesgos
identificados para el proceso, debiendo incluirse ese analisis en los documentos
del proceso,

El andlisis de sector debe cubrir tres dreas: |) el andlisis del mercado del gque
se trate; Ii) el estudio de la oferta v iil) el andlisis de la demanda y para su
elaboracion se debe tener en cuenta lo establecido por la Agencia Nacional
Colombia Compra Eficiente en el documento guia que se puede consultar en &l
siguiente link:

hitp://vwyw.colombiacompra.gov.co/sites/default/flles/manuales/oce gula €5
tudio sector web.pdf.

4.3.13. DESIGNACION DEL SUPERVISOR E INTERVENTOR.

Se debera identificar la persona gue llevara a cabo la labor de supervision del
contrato que se pretende realizar, quien deberd dar cumplimiento a lo
establecido en la Ley 1474 de 2011, las circulares emitidas por la Secretaria
General de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, el presente
manual y demds normas vigentes en la materia.

Eventualmente y en cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley, la
labor de vigilancia y control de los contratos podrd ser adelantada por un
interventor contratado por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado
para tal fin y de esa situacién igualmente se dejard constancia en el documento
de estudios previos.

4.3.14. DOCUMENTOS ADICIONALES O COMPLEMENTARIOS A LOS
ESTUDIOS PREVIOS POR MODALIDAD DE CONTRATACION.

[ Modalidad = Documentos Adicionales

Seleccidn Abreviada por Subasta Inversa | Ficha técnica que debe conténgr como minimo:
- Denominacién del bien o servicio
- Denominacion técnica del bien o servicio
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- Unidad de medida
- Descripcion General
| Contratacién Directa (Para contratos | Acto Administrativo que deberd contener: |
| diferentes al Contrato de Prestacion de | -Causal que invoca para contratar directamente
| Servicios Profesionales y de Apoyo a la | -El objeto del contrato,
Gestidn) -Presupuesto  para la contratacién vy las
condiciones que exigira al contratista.
-Indicacién del Lugar donde se podran consultar
los estudios previos salve en el caso de urgencia
manifiesta.
4.4, PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES.

En el caso de licltaclén, de concurso de méritos o de selecclon abreviada de
menor cuantia y subasta inversa, el proyecto de pliego de condiciones serd
elaborado por el Grupo de Gestion Contractual, con base en los estudios previos
y criterios técnicos formulados por |a dependencia solicitante.

En el proyecto de pliego de condiciones se deben establecer reglas objetivas,
justas, claras y completas, que permitan la confeccion de ofrecimientos de |a
misma indole, que no induzcan a error a los proponentes y que aseguren una
escogencia objetiva y eviten declarar desierto el proceso. El desconocimiento
de estas reglas hara incurrir en responsabiiidad a los servidores publicos gue
Intervengan en la elaboracion de los mismos.

En concordancia con lo anterior, el proyecto de pliego de condiciones al igual
gue el pliego de condiciones definitive debera contener como minimo la
informacion sefialada en el articulo 24 de la Ley 80 de 1993
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5.1.

5.2.

5.3.

TiTuLO V
ETAPAS DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION

ETAPA PRECONTRACTUAL

Esta etapa comprende la elaboracidn, perfeccionamiento y legalizacion del
contrato hasta la terminacion del mismo. Consiste en celebrar, perfeccionar,
legalizar y gestionar todos los documentos necesarios para la contratacidn y
abarca la ejecucidn del contrato hasta el vencimiento de su plazo de ejecucion.

REQUISITOS MiNIMOS PARA INICIAR UN PROCESO DE
CONTRATACION.

De conformidad con la normativa vigente, la cuantia, el tipo de contrato a
celebrar y lo previsto en el Plan de Adquisiciones y servicios de cada
dependencia de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, ésta dara
inicio al proceso de contratacidn, previa verificacion de la existencia de los
siguientes requisitos minimos:

a. La solicitud de contratacion suscrita por la dependencia dirigida al ordenador
del gasto, en la cual se deberd indicar el objeto a contratar, el valor del
contrato y el plazo de ejecucibn. Para los contratos de prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, ademas de lo sefialado, se
debe indicar el nombre del profesional, nimero de identificacion,
Iinformando gue cumple con el perfil y los requisitos sefialados en el estudio
previo.

b. Estudms ¥ dn-curnentns prev[os con sus currespundlenteﬁ soportes. Los

C. C&mflcadn :Ie dlﬁponlhnildad prﬁupuestal v en ei evento en que el plazo de
ejecucion supere la vigencia fiscal, se debera aportar la correspondiente
autorizacién de vigencias futuras expeﬁida por la Direccion General de
Presupuesto Publico Nacional del Ministerio de Haclenda y Crédito Publico.

d. Proyecto de Pliego de Condiciones.

e. En los casos de contratacion directa para servicios profesionales y de apoyo
a la gestion, se deberdn aportar los documentos que identifican al
contratista, de acuerdo con el listado de requisitos sefalados en los
formatos para persona natural y para persona juridica, segin sea el caso.

PUBLICIDAD DE LA CONTRATACION.

Para los procesos de licitacidn piblica, seleccion abreviada y concurso de
méritos, la Agencia deberd expedir y publicar oportunamente en el Secop un
aviso de convocatoria que deberd contener los requisitos establecidos en el
articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015.
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5.4. PUBLICIDAD DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

En atencion a la modalidad de seleccion que se pretenda utilizar, el proyecto
de pliege de condiciones debera publicarse para la presentacion de
observaciones por parte de los interesados, en los términos definidos por la
Ley y su decreto reglamentario,

5.5. PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION.

Un funcionario de la Secretaria General serd el responsable de publicar todos
los documentos exigidos por la ley, en el Sistema Electrénico de Contratacion
Publica. Para lo cual, el abogado responsable del proceso de seleccion sera el
encargado de wverificar la debida, correcta y oportuna publicacion de los
documentos precontractuales, contractuales y postcontractuales.

5.6. MODALIDAD DE SELECCION

En desarrollo del principio de transparencia y el deber de seleccion objetiva que
impone la seleccion de la propuesta mas favorable para los intereses de la
entidad y que otorgue la mayor garantia sobre el cumplimiento del objeto a
contratar, las reglas bdsicas para la seleccidn de contratistas se fundan sobre
el derecho a la igualdad de oportunidades y el principio de imparcialidad: de
alll que la regla general sea la licitacién o convocatoria plblica y la excepcidn
la contratacion directa.

5.6.1. LICITACION PUBLICA

Se entiende por Licitacion Publica, el procedimiento mediante el cual la Entidad
formula plblicamente una convocatoria para que en igualdad de condiciones,
las personas Interesadas presenten sus ofertas y se selecclone entre ellas, la
mas favorable. La regla general para la escogencia de los contratistas es |a
Licitacion Pdblica, salvo las excepciones previstas para otras modalidades.
(Mumerales 2,3 y 4 del Articulo 1 de la Ley 1150 de 2007).

Es importante sefialar que la determinacion de la modalidad de seleccion del
contratista se establecerd en razén a las caracteristicas y naturaleza del bien o
servicio, o en razon a su cuantia, atendiendo a las disposiciones del Estatuto
General de Contratacidon de la Administracion Plblica. La licitacion es el
procedimiento generalmente utilizado. De ella puede decirse, de manera
descriptiva, que tiene las sigulentes caracteristicas: a). es un procedimiento
previo a través del cual se regula la forma de celebracion de los contratos
administrativos o estatales, con la finalidad de seleccionar a quienes ofrecen
las mejores condiciones; b). Consiste en una invitacion publica para gue los
interesados hagan propuestas, cifiéndose a las bases previstas, esto es, al
pliego de condiciones; c). De las propuestas la Administracién selecciona la
mas favorable y ella le adjudica el contrato; d). El procedimiento se funda, para
lograr la finalidad que busca la administracidn, entre otras, en los principios de
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igualdad, transparencia, economia y cumplimiento de Ios pliegos de
condiciones’.

En ese sentido v en virtud del principio de seleccidn objetiva, principio de
transparencia el cual garantiza la igualdad de oportunidad que se le otorga a
los proponentes y la escogencia de la propuesta mas favorable para los interés
de la entidad, el pardgrafo del articulo 30 de la Ley 80 de 1993 obliga a las
entidades estatales a contratar como regla general mediante la modalidad de
licitacién publica cumpliendo con ello dos objetivos primordiales; el primero, es
que la entidad estatal este en capacidad de elegir el mejor contratista entre
un nomero significativo de propuestas; y el segundo, gque se garantice la
igualdad de oportunidad de Interesados que estén en capacidad de presentar
oferta®,

Por Ultimo debe tenerse en cuenta gue la licitacion poblica estd regulada
principalmente por el articulo 24 y 30 de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de
2007 (articulo 99); Arts, 2.2.1.2.1.1.1, y 2.2.1.2.1.1.2. del Decreto 1082 de
2015, siendo un procedimiento reglado y plblico que resulta aplicable cuando
los bienes y serviclos son diferentes a los de caracteristicas técnicas uniformes,
es decir de caracteristicas técnicas complejas (obra publica o servicios
intelectuales diferentes a los de consultoria) o el valor del contrato a celebrar
supere la menor cuantia de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

5.6.1.1. PROCEDIMIENTO

El profesional designado por el Grupo Interno de Gestion Contractual, serd
responsable del proceso, revisard y verificara los estudios y documentos
previos de la contratacion gue se pretende adelantar, los cuales deberan
contemplar el estudio del sector, realizado por la dependencia interesada en la
contratacién.

En caso que los Estudios v Documentos Previos no estén conforme al Estatuto
General de la Contratacidon Publica, a los procedimientos establecidos por la
Agencia y a lo dispuesto en el presente Manual, el Grupo Interno de Gestion
Contractual, los devolverd a la dependencia interesada en la contratacion, con
el fin de que se realicen los ajustes respectivos.

El profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual responsable del
proceso, revisard el modelo de proyecto de pliegos de condiciones, el cual
deberd estar conforme con lo previsto en los estudios y documentos previos.
Este proyecto serd socializado con la dependencia solicitante de la contratacion,
quien dara el visto bueno y concepto de viabilidad para que sean publicados en
la pagina del Sistema Electrdnico de Contratacidn Publica.

El profesional designado por el Grupe de Gestlén Contractual responsable del
proceso elaborard el Aviso de Convocatoria Pablica, el cual deberd contener el

! Consejo de Estado, Sals de lo Contencioso Administracidn, Sentencia dal 22 de jullo de 1996, Exp 10313., M.P.:
Juan de Dics Montes Merndnder,
" Consejo da Estado, Sentencia 14 de abril de 1564,
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cronograma del proceso vy estar conforme con lo previsto en los estudios y
documentas previos, el proyecto de pliego de condiciones y a las reglas
establecidas para estos efectos en el Estatuto General de Contratacién Pablica.

El profesional designado por el Grupo de Gestign Contractual responsable del
proceso, deberd constatar gue se hayan publicado en el Secop, dentro del
térming legal establecido para cada actuacidn, todos los documentos
necesarios para iniciar con el trémite del proceso asi como todos aquellos que
surjan durante su desarrollo.

Dentro de los diez (10) a veinte (20) dias calendarios anteriores a la apertura
de la licitacidn, el profesional designado por el Grupo de Gestién Contractual
responsable del proceso de seleccidn, debera efectuar la publicacion en la
pagina www.colombiacompra.gov.co, de dos a tres avisos con intervalos de de
dos a cinco dias calendario.

El profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual encargado del
proceso, debera consultar peridédicamente el correo
contratacioni®@defensajuridica.gov.co, con el propdsito de establecer la
presentacidn de observaciones al proyecto de pliego de condiciones, por parte
de los interesados en participar en el proceso de seleccidn.

Una vez recibidas las observaciones, el profesional designado por el Grupo de
Gestion Contractual las remitira al area competente (Gestion Financiera, o al
drea técnica solicitante de la contratacién), para que sean analizadas vy
respandidas mediante memorando dirigido a la Coordinadora del Grupo de
Gestlén Contractual de |a Entidad.

Las observaciones de indole juridico o que hagan referencia a los requisitos
juridicos establecidos en el pliego de condiciones seran resueltas por el
profesional designado por el Grupo Intermo de Gestldn Contractual, con la
deblda aprobacién del Coordinador del Grupo.

El profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual responsable del
proceso realizard los ajustes necesarios gue surfan como consecuencia de las
observaciones realizadas al proyecto de pliego de condiciones, en concordancia
con lo sefialado por la dependencia interesada en la contratacién y elaborard
el acto administrativo de apertura del proceso.

En todo caso la aceptacion o rechazo de las observaciones se realizara de

manera motivada por parte de la dependencia interesada en la contratacion,
para lo cual se agrupara las de naturaleza comun.

Con posterioridad a la apertura del proceso se realizara la audiencla de
asignacion, estimacidn vy tipificacidn de riesgos, y conjuntamente la audiencia
de aclaracién de pliegos que trata el articulo 30 de la Ley BO de 1993, lo cual
constara en acta suscrita por los intervinientes, en la cual se inclulrdn las
observaciones presentadas en la audiencia por los asistentes y las respuestas
dadas por la Agencia a dichas observaciones.
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De acuerdo con el resultado del analisis de las observaciones al pllego de
condiciones, la dependencia interesada en la contratacion determinara si es
pertinente realizar los ajustes pertinentes al pliego de condiciones, para lo cual
debera informar por escrito al Grupo de Gestién Contractual quien a través del
profesional responsable del proceso proyectard las adendas correspondientes.

Las adendas deberdn contar con el visto bueno del profesional encargado por
la dependencia solicitante de la elaboracidn de las mismas.

El profesional designado por el Grupo de Gestlén Contractual responsable del
proceso, revisard que los requisitos juridicos del pliego de condiciones que se
pretender modificar mediante Adendas, se ajusten en un todo a las reglas
previstas en el Estatuto General Contratacion Publica y a los actos
administrativos proferides en virtud del proceso de seleccién.

El Grupo Interno de Gestidn Contractual, con el apoyo del Grupo de Gestion
Documental, se encargard de la logistica para la recepclon de las propuestas.
Para el efecto, deberdn determinar el responsable de la custodia de las mismas,
asi como el sitio donde deben reposar en la entidad y con qué medidas de
seguridad.

Una vez realizado el clerre del proceso de seleccion y recibidas las ofertas, el
Ordenador del Gasto designard mediante memorando un comité evaluador
conformado por funcionarios o por particulares contratados para el efecto, con
el fin de que se evalien las propuestas recibidas, de acuerdo con los requisitos
y criterios establecides en el pliego de condiciones.

En caso gue el Comité Evaluador en desarrcllo del periodo de evaluacion,
considere que el plazo de la evaluacidn juridica, financiera y técnica resulte
Insuficiente, en razén a la cantidad de ofertas recibidas, del velumen y
complejidad de la informacion suministrada por los proponentes para acreditar
los requisitos de admisibilidad y ponderacién exigidos en los Pliegos de
Condiciones, podrd solicitar a la Secretaria General la prorroga del plazo
inicialmente previsto para la entrega del informe de evaluacion, mediante
memorando .

En ese sentido, el plazo de la verificacion y evaluacidn de las ofertas podra ser
prorrogade antes de su vencimiento, determinando un nuevo plazo que no
podréd exceder del término Inicialmente definido. [Numeral 99 articulo 30° Ley
80 de 1993]

El informe de evaluacidn de las propuestas se publicara en el SECOP, en los
plazos previstos en la cronologia de los pliegos de condiciones, por el término
de cinco (5) dias hdblles para que los proponentes presenten observaciones al
misma.

De acuerdo con las observaciones y solicitudes de los proponentes, el Comité
Evaluador, bajo la Coordinacién de la dependencia Interesada en la
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contratacion v el Grupo Interno de Gestidn Contractual, analizard las
observaciones y/o solicitudes presentadas por los proponentes al Informe de
evaluacion y responderd oportunamente cada una de éstas.

El Comité Evaluador deberd consolidar un documento de respuesta a las
observaciones presentadas por los proponentes en desarrollo del proceso de
seleccién, el cual deberd ser publicado en el SECOP,

Cuando las necesidades de la Agencia asi lo exijan o de acuerdo a lo solicitado
por los miembros del comité evaluador, la Secretaria General podra prorrogar
el plazo para efectuar la adjudicacion, por un término no mayor a la mitad del
inicialmente fijado. [Numeral 92 articulo 30° Ley BO de 1993]

La dependencia interesada en el proceso, con el apoyo de la Coordinacién de
Gestion Contractual y la Coordinacion de Gestion Financiera se encargara de la
logistica para adelantar la audiencia de adjudicacién.

La audiencia de adjudicacién se adelantarda de conformidad con las reglas
sefialadas en el articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015.

A la audiencia de adjudicacién asisten por parte de la Agencia, el Ordenador
del Gasto, el director, jefe o coordinador de la dependencia interesada en el
proceso de contratacion, el Coordinador del Grupo de Interno de Gestién
Contractual, El Comité Evaluador, el profesional designado al proceso y demas
personas interesadas.

El profesional designado por el Grupo Interno de Gestién Contractual levantara
una lista de asistencia de la audiencia de conformidad con el formato que para
el efecto tenga la entidad.

Una vez terminada la audiencia de adjudicacién, el profesional designado por
el Grupo de Gestién Contractual levantard un acta en el cual se deje constancia
de las intervenciones de los asistentes a dicha audiencia y la decision adoptada
por la Agencia frente a las observaciones gue surjan en virtud de la misma.

El Profesional designade en el proceso de licitacién por el Grupo Interno de
Gestidn Contractual, elaborara la resolucion de adjudicacion del proceso de
seleccion, la cual debera estar debidamente motivada y ser suscrita por el
ordenador del gasto.

El Profesional designado por el Grupo Interno de Gestion Contractual sera el
encargado de elaborar la minuta contractual y de estar pendiente del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.
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5.6.2. CONCURSO DE MERITOS

El concurso de méritos es el proceso de seleccion establecido por el legislador
para la contratacién de tareas de consultoria exclusivamente. El numeral 2° del
articulo 32 de la Ley B0 de 1993 define los contratos de consultoria® como
aquellos que celebran las entidades estatales consistentes en la realizacién de
los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios y
diagnosticos prefactibiliad o factibilidad para programas o proyectos
especificos, de los cuales son desarrollados o construidos o convertidos en
realidades tangibles y materiales.

Las actividades que comprende la labor de consultoria, son las siguientes:

a. Realizacién de los estudios necesarios para la ejecucidn de un proyecto de

inversion.

b. Realizacion de estudios de preinversion. (Dlagnostico, Prefactibilidad,
Factibilidad)

c. Realizacion de actividades de interventoria, asesoria o gerencia de ohra o
proyectos

d. Asesorias técnicas de control y supervision.

e. Interventoria, asesoria o gerencia de obras de proyectos.

f. Realizacion de actividades de direccién, programacién y ejecucion de
disernios, planos, anteproyectos y proyectos.

g. Proyectos de arquitectura a través del procedimiento establecido en el
Cecreto 2326 de 1995,

En el concurso de méritos, en los pliegos de condiciones se deberd indicar la
forma de calificacidn, Indicando entre otros criterios:

a. La experiencia del interesado.
b. La fermacion académica y las publicaclones técnicas y cientificas del equipo
de trabajo.

En ningun caso se podra incluir el precio, como factor de escogencia para la
seleccién de consultores.

Concurso de Méritos abierto: Es aguel, en el cual |a entidad no realiza un
procedimiente previo de precalificacion de los interesados, permitiendo que
todos los interesados en el mismo, puedan presentar propuesta.

Concurso de Méritos con precalificacion: Consiste en la conformacion de
una lista limitada de oferentes para uno o varios procesos de concurso de
méritos, previa a la iniciacion del mismo o de los mismaos.

Para la contratacion de los servicios de consultoria la dependencia interesada
en dicho tramite fijara en los pliegos de condiciones y en los estudios y
documentos previos el sistema de concurso de méritos a utilizar, concurso de

L Actividad Intelectual autdnoma dirgida a la organizacion econdmica del conocimiento en funckin de La solucion de
proflemas especificos teniends en cuenta la realidad socio econdmica y el medio ambiente fisica y humano en que
daba actuar
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méritos abierto o de precalificacién, en este GUltimo caso podrd acudirse a la
confermacion de una lista corta.

5.6.2.1. PROCEDIMIENTO

El profesional designado por el Grupo Interno de Gestién Contractual realizara
el aviso de convocatoria teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo
2.2.1.2.1.3.4 del Decreto 1082 de 2015 v en el cual se establezca de forma
clara objetiva y Justa las condiciones y criterios, y se indique de los reguisitos
habilitantes de experiencia, formacion, publicaciones y la capacidad de
organizacion entre otros.

Adicional a lo anterior, debe verificar que el aviso de convocatoria, cumpla con
los requisitos legales para su publicacidn y tendra en cuenta para los efectos,
los términos v reglas sefalados por el Decreto 1082 de 2015.

Una vez transcurrido el plazo sefalado en el Aviso de Convocatoria Plablica para
el respectivo proceso, el profesional designade por el Grupo de Gestién
Contractual, procederd a consultar periddicamente el correo de contratos, con
el proposito de establecer la presentacion de observaciones al aviso de
convocatoria para la precalificacion en el concurso de méritos. De igual
manera, las observaciones al aviso podran ser radicadas en medio fisico, en las
oficinas de correspondencia de la Agencia.

Las observaciones gue hayan sido presentadas al aviso de convocatoria seran
remitidas a las dreas competentes y se resolveran de lo siguiente manera:

Las observaciones respecto a los reguisitos juridicos seran analizadas vy
contestadas por el profesional designado por el Coordinador del Grupo de
Gestidn Contractual, las que hacen referencia a los requisitos técnicos seran
resueitas por el profesional designado por la Dependencia Interesada en la
contratacion y las financieros serdn resueltas por el profesional designado por
el Coordinador de Gestidn Financiera.

Las respuestas a las observaciones al aviso de convocatoria seran contestadas
mediante memorandos Independientes gque wvendrdn suscritos por los
profesionales responsables de cada especialidad y deberdn ser remitidas a la
Coordinadora del Grupo de Gestidn Contractual.

El profesional designado por la Coordinacion del Grupo Interno de Gestidn
Contractual procederd a elaborar el aviso de convocatoria para la precalificacion
definitivo, el cual deberd contener los ajustes que surjan como consecuencia
de las observaciones presentadas, con el fin de ser publicado en el SECOP.

En el aviso de convocatoria, se fijard como lugar para la recepcion de las
ofertas, la oficina de Correspondencia de la Agencia, para |o cual se establecerd
una hora limite para efectuar dicha recepcion,
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Dentro de |a fecha y hora establecida en el cronograma, en acto piblico se
llevara a cabo el cierre para la recepcion de manifestaciones de interés para lo
cual se suscribird un acta en la cual se dejard constancia del nimero de
manifestaciones recibidas, el nombre de los respectivos interesados e
informacion relativa a cada una de las manifestaciones {nombre del interesado
individual, nombre de los integrantes gue conforman el consorcio, union
temporal y el numere de folios de las manifestaciones).

El profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual elaborado el acta
gue se levante de la audiencia en mencién, para ser publicado conjuntamente
con el listado de asistentes, en €l SECOP a través del Portal Unico de
Contratacion.

El ordenador del gasto designard mediante memorando a los miembros gue
haran parte del Comité Evaluador y quienes seran los encargados de verificar
el cumplimiento de los requisitos que acrediten la experiencia, formacion,
publicaciones y la capacidad de organizacién, y elaborar el informe de
precalificacion respectivo,

Recibidas las observaciones presentadas por los Interesados al informe de
precalificacidn, durante los dos dias héabiles siguientes a la publicacion del
mismo, el profesional responsable del proceso, las debera distribuis al comité
evaluador con el fin de obtener respuesta a las mismas.

Una vez analizado por parte del Comité Evaluador, el informe de precalificacidn,
las observaciones y las respuestas a las mismas, debera recomendar al
ordenador del gasto la conformacién de la lista de precalificacidn, o la
continuidad del proceso sin la precalificacion.

Acto seguido, se realizard la Audiencia de precalificacion en la cual se daran a
conocer las respuestas a las observaclones al informe de precalificacion, se
escucharan a los proponentes, en intervencién limitada, en relacién con la
respuesta a las observaciones presentadas dentro del término legal o cuando
alguna de estas haya sido resuelta en forma incompleta y se notificara |a lista
de precalificacion, sl a ello hay lugar, la cual se conformara mediante acto
administrative, la cual sera publicada en el SECOP,

En el caso que se presente recurso de reposicién contra la Resolucién que
conforma la lista corta o multiusos, el profesional designado por el Grupo de
Gestidn Contractual elaborard con el apoyo del comité evaluador y asesor
designado, la resolucion que resuelve dicho recurso.

El ordenador del gasto firmard la resolucién gue resuelve el recurso de
reposicion, que se notificara de acuerdo con los plazos y las formas previstas
en la ley.

Una vez resueltos los diferentes recursos presentados contra la Cunl‘um'mci:?n
de la lista corta o multiusos, el profesional designado por el Grupo de Gestion
Contractual, procedera a comunicar tal decision a quienes hayan manifestado
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interés en el proceso, y a realizar la publicacion de la misma, en el SECOP a
través del Portal Unico de Contratacidn.

Si =e conforma la lista o si la entidad decide realizar un concurso de
méritos abierto, se realizara la elaboracion del aviso de convocatoria pablica
el cual debe contener el cronograma del proceso, asi como del proyecto de
pliege de condiciones, documentos que se publicaran en la pdagina
wiww. colombiacompra.gov.co.

Dentro del plazo establecido en el Cronograma del Aviso de Convocatoria, se
recibiran las observaciones al proyecto de pliego de condiciones, las cuales
seran remitidas a los Jefes de las areas financiera y técnica para gque después
de analizadas, las respondan mediante memorando vy las remitan a la
Coordinadora del Grupo de Gestion Contractual.

Si las observaciones son de indole juridico, seran respondidas por la
Coordinadora del Grupo de Gestidn Contractual.

Recibidas las respuestas a las observaciones vy si como consecuencia de lo
manifestado en cada una de ellas, hay lugar a modificar el contenido del
proyecto de pliego, el profesional responsable del proceso, efectuara los ajustes
correspondientes al documento, el cual serd publicado como pliego definitivo,
junto con el acto de apertura y las respuestas a las observaciones en |2 pagina
www.Colombiacompra.gov.co .

El profesional responsable del proceso de seleccidn deberd consultar
periddicamente el correo de contratos, con el proposito de establecer la
presentacion de observaciones al pliego de condiciones definitivo, las cuales
una vez recibldas deberdn ser remitidas a las drea competentes (Financiera y
Técnica), con el fin de que sean respondidas dentro del plazo establecido en el
cronograma. Sl la observacion es juridica debera ser respondida por el Grupo
de Gestidn Contractual.

Sl como consecuencia de las observaciones recibidas hay lugar a modificar el
pliego de condiciones definitivo o & prorrogar los términos del proceso, el
profesional responsable proyectard la adenda correspondiente, la cual serd
suscrita por @l ordenador del gasto y publicada junto con las respuestas a las
observaciones en el SECOP dentro de los plazos establecidos para tal efecto.

Dentro de la fecha y hora establecida en el cronograma, en acto plblico se
llevard a cabo el clerre del proceso de seleccion para lo cual se suscribird un
acta en la cual se defara constancia del nimero de propuestas presentadas, se
abre el sobre original gue contiene la propuesta técnica y en presencia de todos
los representantes de los oferentes que asisten al cierre; se determina el
numero de follos, El sobre que contiene la propuesta econdmica serd abierto
en la audiencia de lectura del orden de elegibllidad, al gue haya ocupado el
primer lugar.




~ 4.3 |  MANUALDE CONTRATACION Y SUPERVISION i i3 776 Vs d

El Secretario General, designard a traves de memorando a los funcionarios o
contratistas que tengan dentro de sus actividades la evaluacion de las ofertas,
guienes integraran el Comité Evaluador.

El profesional designado por el Grupo Interno de Gestion Contractual, elaborara
los memorandos de conformacidn de comité evaluador, los cuales seradn
suscritos por el ordenador del gasto.

El comité evaluador, sera el encargado de determinar el cumplimiento de los
requisitos legales habilitantes para continuar la evaluacion técnica. El comité
técnico otorga la calificacién con base en los criterios definidos los pliegos de
condiciones y solicitara subsanar o aclarar las propuestas presentadas.

En caso que el Comité Evaluador en desarrollo del periodo de evaluacion,
considere que el plazo de la evaluacion juridica, financiera y técnica resulte
Insuficlente, en razon de la cantidad de ofertas recibidas, del volumen y
complejidad de la infermacién suministrada por los proponentes para acreditar
los requisitos exigidos en el pliego de condiciones, podra solicitar a la Secretaria
General la prérroga del plazo Inicialmente previsto para la entrega del informe
de evaluacidn.

De conformidad con lo anterior, el profesional designado por el Grupo de
Gestion Contractual, elaborara la adenda en la cual se prorroga la cronologia
prevista en el pliego de condiciones.

Los miembros del Comité Evaluador, someteran a consideracion del Comité de
Contratacion de conformidad con la cuantia del mismo, el informe de evaluacion
de las propuestas, con el fin de que dicho comité emita concepto favorable
frente a la evaluacién o solicite gue se realicen los ajustes gue considere
necesarios.

En caso gque el Comité de Contratacidn, emita concepto favorable frente al
informe de evaluacion, el profesional designado por el Grupo de Gestion
Contractual, procederd a su publicacién en el SECOP a través del Portal Unico
de Contratacion.

Con arreglo a la disposicidn contenida en el literal anterior el profesional
designado por el Grupo de Gestién Contractual, publicard el informe de
evaluacion de las propuestas en el SECOP a traves del Portal Unico de
Contratacién, en los plazos previstos en la cronologia de los pliegos de
condiciones, con el fin de poner a disposicién de los proponentes los informes
de evaluacién por un término de tres (3) dias habiles para que presenten sus
observaciones.

De acuerdo con las observaciones y solicitudes de los proponentes, el Comité
Evaluador, bajo la Coordinacion de la dependencia interesada en la
contratacion y el Grupo de Gestion Contractual, analizara las observaciones y/o
solicitudes presentadas por los proponentes al Informe de evaluacidn y
responderd oportunamente cada una de éstas.
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El Comité Evaluador deberd consolidar un documente respuesta a las
observaciones presentadas por los proponentes en desarrolio del proceso de
seleccian, el cual deberd ser publicado en el SECOP a través del Portal Unico
de Contratacion, por el profesional designado por el Grupo de Gestidn
Contractual.

La dependencia Interesada en el proceso, con el apoyo de la Coordinacién de
Gestion Contractual y la Coordinacion de Gestidon Financlera se encargara de la
logistica para adelantar |a audiencia de adjudicacion.

A la audiencia de adjudicacidn asisten por parte de la Agencia, el Ordenador
del Gasto, el director, jefe o coordinador de la dependencia interesada en el
proceso de contratacién, el Coordinador del Grupo de Gestion Contractual, El
Comité Evaluador, el profesional designado al proceso y demds personas
interesadas.

El profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual levantara una
lista de asistencia a la audiencia de conformidad con el formato que para el
efecto tenga la entidad.

En la audiencia se escuchara a los proponentes, en intervencion limitada, en
relacién con la respuesta a las observaciones presentadas dentro del término
legal o cuando alguna de estas haya sido resuelta en forma incompleta, acto
seguido se dard apertura al sobre econémico del proponente ubicado en primer
lugar del orden de elegibilidad, al cual se le revisara la consistencia entre la
necesidad, el precio ofreclido v la disponibilidad presupuestal.

Si la Agencia y el oferente llegan a un acuerdo sobre el alcance y el valor del
contrato se dejara constancia del mismo y se procedera a la firma del contrato,
pero sl no llegan a ninguna acuerdo, se dejara constancia de ello vy la Entidad
revisara con el oferente calificado en segundo lugar de elegibilidad, los mismos

aspectos.

Si la Agencia y el oferente calificado en segundo lugar no llegan a un acuerdo,
la Entidad declarara desierto el proceso de contratacion.

De todo lo anterior se levantard un acta en la cual consten las deliberaciones y
decisiones adoptadas en el curso de la audiencia del proceso de seleccion,

El ordenador del gasto, mediante Acto administrativo procedera a adjudicar o
declarar desierto el proceso de seleccién, previa elaboracion de la resolucion

motivada por la cual de decide el proceso, por parte del Grupo de Gestion
Contractual.
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5.6.3.

SELECCION ABREVIADA

La determinacién de la modalidad de seleccion del contratista se establecera
en razon a las caracteristicas y naturaleza del bien o serviclo, o en razon a su
cuantia, atendiendo las disposiciones del Estatuto General de Contratacion de
la Administracion Pablica,

La seleccion abreviada, de manera descriptiva, tiene las sigulentes
caracteristicas:

a. Es un procedimiento previo a través del cual se regula la forma de
celebracién de los contratos administrativos o estatales, con la finalidad de
seleccionar a quienes ofrece las mejores condiciones.

b. Consiste en una Invitacidn pidblica para que los interesados hagan
propuestas, cifiéndose a las bases previstas, esto es, al pliego de
condiciones.

c. De las propuestas, la Administracidn selecciona la mas favorable y a ella le
adjudica el proceso de seleccién para la suscripcion del contrato.

El procedimiento se funda, para lograr |a finalldad que busca la administracidn,
entre otros, en los principlos de igualdad, transparencia, economia y
cumplimiento de pliegos de condiciones.

En desarrollo del principio de seleccion objetiva, el principlo de transparencia
contemplado en el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, impone que este tipo
de modalidad de seleccidn es aplicable en los casos que por las caracteristicas
del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantia o
destinacion del bien obra o servicio, y en razdn de ello, pueden adelantarse
procesos simplificados de seleccion para garantizar |a eficiencia de la gestidn
contractual, este proceso de escogencia tiene como principal caracteristica
facilitar la actuacion de la Administracidn que reclame su propia intervencién
pues no todos los contratos son susceptibles de aplicarles las reglas de licitacién
publica, ya gue se busca una mayor agilidad en la celebracion de estos, pero
siempre sujeto al mencionado principio de transparencia®,

Mediante el procedimiento de seleccion de abreviada se protegen los intereses
economicos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,
garantizando la libre concurrencia y Ia oposicion procurando que la celebracién
del contrato con el proponente que se presente sea la del precio mas favorable
¥ ajustado a las condiciones del mercado.

La seleccion abreviada corresponde a la modalidad de escogencia objetiva
prevista para aquellos casos en gue por las caracteristicas del objeto a
contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantia o destinacidén del
bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para
garantizar la eficiencia de la gestion contractual,

¥ Corte Constitucianal, Santencia C-508 del 3 de julio de 2002
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La modalidad de seleccidn abreviada procede en los siguientes casos:

a. Adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas

unifarmes y de comun utilizacién.

Contratacion de menor cuantia.

Contratacian cuye proceso de licitacién plblica haya sido declarado desierto.

Contratos para la prestacidn de servicios de salud.

La enajenacion de bienes del Estado con excepcion de aquellos que refiere

la Ley 222 de 1985.

Productos de origen o destinacién agropecuaria que se ofrezcan en las

bolsas de productos,

g. Contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e
industriales propias de las Empresas Industriales y Comerciales Estatales y
de las Socledades de Economia Mixta, con excepcion de los contratos que a
titulo enunciativa identifica el articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

h. Los contratos de las entidades, a cuyo carge e encuentre la ejecucion de
los programas de proteccidn de personas amenazadas, programas de
desmovilizacion y reincorporacién a la vida civil de personas y grupos al
margen de la ley, incluida |a atencidn de los respectivos grupos familiares,
programas de atencién a poblacién desplazada por la violencia, programas
de proteccion de derechos humanos de grupos de personas habitantes de
la calle, nifios ¥ nifias o jovenes involucrados en grupos juveniles gue hayan
incurrido en conductas contra el patrimonio econdmico ¥y sostengan
enfrentamientos violentos de diferente tipo, y poblacién en alto grado de
vulnerabilidad con reconocide estado de exclusion que requieran
capacitacion, resocializacion y preparacion para el trabajo, incluidos los
contratos fiduciarios que demanden.

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

mon o

-

5.6.3.1. ADQUISICION O SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS DE
CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN
UTILIZACION POR SUBASTA INVERSA.

Para llevar a cabo la contratacion, se utilizard la modalidad de seleccidn
abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes a través del procedimiento de subasta inversa de acuerdo con lo
sefialado en el articulo 2.2.1.2,1.2.2, del Decreto 1082 de 2015,

Asi mismo el procedimiento escogido se fundamenta en que el numeral 2° del
articulo 29 de la Ley 1150 de 2007 en su literal a), sefala como causal del
proceso de seleccidn abreviada la adquisicidn o suministro de bienes y servicios
de caracteristicas técnicas uniformes y de comuan utilizacién por parte de las
entidades, que corresponden a aquellos que poseen las  mismas
especificaciones técnicas, con Independencia de su disefio o de sus
caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad
objetivamente definidos.
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€< Articuln 2°. DE LAS MODALIDADES DE SELECCION. La escogencia
del contratista se efectuard con arreglo a las modalidades de seleccion
de licitacidn publica, seleccidn abreviada, concurse de méritos y

contratacion directa, con base en las siguientes reglas:

{..) 2. Seleccion abreviada. La Seleccidn abreviada corresponde a la
modalidad de sefeccion objetiva prevista para aguelfos casos en que por
las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacién o la cuantia o destinacion del bien, obra o serviclo, puedan
adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la
gestidn contractual

3

a) La adquisicion o suministro de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comdn utilizacidn por parte de las entidades,
que corresponden a aquellos que poseen las mismas especificaciones
técnicas, con independencia de su diseflo o de sus caracteristicas
descriptivas, y comparten patrones de desempeno y calidad
objetivamente definidos.

Para la adguisicion de estos bienes y servicios las entidades deberdn,
siempre que &l reglamento asi lo senale, hacer uso de procedimientos de
subasta inversa o de instrumentos de compra por catélogo derivados de
la celebracion de acuerdos marco de precios o de procedimientos de
adguisicion en bolsas de productos>>.

De acuerdo con lo anterior y atendiendo a las caracteristicas del objeto a
contratar, este tipo de bienes y serviclos de caracteristicas técnicas uniformes
¥ de comuin utilizacion, corresponden a aguellos que poseen las mismas
especificaciones técnicas, con Independencia de su disefioc o de sus
caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad
objetivamente definidos. Es decir, se requiere adquirir un objeto o servicio
cuyas caracteristicas técnicas puedan reducirse a unas comunés a su
funcionalidad y calidad. Lo que permite establecer que es un bien o servicio
que tiene caracteristicas minimas comunes a los de su tipo, excluyendo
elementos como el disefio o cualguier otro que no altere su funcionalidad, en
ese sentido, se hace referencia a la homogeneidad. No obstante, se debe tener
en cuenta que con la estandarizacion no se debe distorsionar el sentido de la
misma, es decir se debe asegurar que los elementos que recaen sobre las
especificaciones técnicas marguen la diferencia real sobre la calidad de lo que
se desea contratar y sobre su capacidad de satisfacer la necesidad de la
entidad,

Se debe verificar si el bien a adquirir no se encuentra cobijado por un Acuerdo
Marco de Precios sobre el servicio requerido, de lo contrario la Agencia Nacional
de Defensa Juridice del Estade deberd realizar a traves del Acuerdo Marco que
provea el bien,
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El proceso de seleccion del contratista mediante la modalidad de seleccion
abreviada con procedimiento de subasta inversa presencial, tiene como Unico
factor de seleccion el precio, de conformidad con lo sehalado en el numeral 3°
del articulo 5° de la Ley 1150 de 2007.

Adicional a lo anterior, los estudios previos deben contener adicionalmente lo
siguiente:

a. La ficha técnica del bien o servicio que debe incluir: a) La clasificacion del
bien o servicio de acuerdo con el clasificador de bienes o servicios; b) La
identificacion adicional requerida; c) La unidad de medida; d) La calidad
minima y e) Los patrones de desempefio minimos.

b. Siel precio del bien o servicio es regulado, la variable sobre la cual se hace
la evaluacién de las ofertas.

c. Definir el contenido de cada uno de los apartes o lotes, si la adquisicién se
pretende hacer por partes,

5.6.3.1.1. PROCEDIMIENTO

El profesional designadao por el Grupo Interno de Gestion Contractual revisara que
se cumplan todas las elapas del proceso conforme a lo dispuesto al Estatuto
General de la Contratacion Pablica.

La dependencia interesada en la contratacion fijara en los estudios y documentos
pravios, la modalidad de subasta inversa que se pretende adelantar conforme con
lo previsto en el literal a del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

El abogado responsable del proceso de seleccion, elaborara el aviso de
convocatoria pllica, el cual debera contener el cronograma del proceso asl como
el proyecto de pliego de condiciones y verificara la publicacién del mismo junto con
los estudios previos en la pagina www.colomblacompra.goy.co por un término de
cinco (5) dias habiles.

Dentro del plazo establecido en el Cronograma del Aviso de Convocatoria, se
recibiran las observaciones al proyecto de pliego de condiclones, las cuales
seran remitidas a los Jefes de las dreas financiera y técnica para que después
de analizadas, las respondan mediante memorando y las remitan a la
Coordinadora del Grupo de Gestion Cantractual.

S| las observaciones son de indole juridico, seran respondidas por la
Coordinadora del Grupo de Gestion Contractual.

Recibidas las respuestas a las observaciones vy sl como consecuencla de lo
manifestado en cada una de ellas, hay lugar a modificar el contenido del
proyecto de pliego, el profesional responsable del proceso, efectuara los ajustes
correspondientes al documento, el cual serd publicade como pliego definitivo,
junto con el acto de apertura y las respuestas a las observaciones en la pagina
WIAW, mbiac J0Y.CO .
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El profesional responsable del proceso de seleccion deberd consultar
periodicamente el correo de contratos, con el proposito de establecer la
presentacion de observaciones al pliego de condiciones definitivo, las cuales
una vez recibidas deberdn ser remitidas a las area competentes (Financiera y
Técnica), con el fin de que sean respondidas dentro del plazo establecido en el
cronograma. Si la observacion es juridica deberd ser respondida por el Grupo
de Gestién Contractual.

Si como consecuencia de las observaciones recibidas hay lugar a modificar el
pliego de condiciones definitivo o a prorrogar los términos del proceso, el
profesional responsable proyectara la adenda correspondiente, la cual sera
suscrita por el ordenador del gasto y publicada junto con |as respuestas a las
observaciones en el SECOP dentro de los plazos establecidos para tal efecto.

La diligencia de cierre, se llevara a cabo en la fecha y hora establecida en los
pliegos de condiciones y en donde se levantara un acta de clerre que debera ser
suscrita por el profesional encargado de adelantar el proceso de seleccion y un
profesional del area técnica solicitante de la contratacién y en donde debera
conslar ¢l nombre de los asislentes que se hicieron presentes en la diligencia, los
cuales deberan suscribir la lista de asistencia destinada para tal efecto, el nimerno
de propueslas recibidas, el nombre de los proponentes, ia presentacion de la
propuesta econdémica en sobre independiente, el nimero de la pdliza. la cantidad
de folios y la fecha y hora de radicado.

El sobre que contiene la propuesta economica, se depositara en una uma sellada,
la cual sdlo se abrird el dia de la audiencia.

El comité Evaluador sera conformado por un profesional del Grupo de Gestidn
Contractual, un profesional del Grupo de Geslidon Financiera y un profesional de la
dependencia técnica solicitante.

El citado comité, sera designado por el ordenador del gasto mediante memorando
y tendra como finalidad la verificacion de los requisitos habilitantes de los
proponentas.

Se publicara una lista preliminar con los proponentes que resulten habilitados por
el comité evaluador.

El profesional encargado del proceso, verificara la publicacion de la lista preliminar
de habilitados junto con el respectivo informe en la pagina web del SECOP a través
del Poral Unico de Contratacion, por el término de tres (3) dias habiles para que
los proponentes presenten las observaciones.

Si en el proceso de contratacion se presenta un unico oferente cuyos bienes o
servicios cumplen con la ficha técnica y estd habilitado, la Agencia podra
adjudicarle &l contrato siempre y cuando el valor de la oferta sea igual o inferior a
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la disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el cual no habra subasta
inversa.

Si hay comeo minime dos oferentes habilitados cuyos bienes o servicios cumplen
con la ficha técnica, habra subasta inversa. En ese senfido, el profesional
responsable de adelantar el proceso de seleccion preparara la audiencia de
subasta inversa (documentos de lances, claves, cuadro en Excel para lances y
margen minimo de mejora, proyecto de acta de audiencia y proyecto de acto
administrativo de adjudicacion o declaratoria de desiera).

A la audiencia de subasta asisten por parte de la Agencia el Ordenador del Gasto,
el director, jefe o coordinador de la dependencia interesada en el proceso de
contratacion, el Coordinador del Grupo de Gestitn Contractual, el Coordinadar del
Grupo de Gestidn Financiera, el Comité Evaluador, el profesicnal designado al
proceso y demas personas interesadas. Se levantara una lista de asistencia de la
audiencia de conformidad con el formato que para el efecto tenga la entidad.

La audiencia se desarrollara de acuerdo con las reglas previstas en el articulo
2.21.2.1.22. del Decreto 1082 de 2015 y se iniciara con la verificacion e
identificacion de los oferentes o sus representantes.
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5.6.3.2. LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS
TECNICAS UNIFORMES POR COMPRA POR CATALOGO DERIVADO
DE LA CELEBRACION DE ACUERDOS MARCO DE PRECIOS,

El acuerdo marco de preclos es un contrato celebrade entre el representante
de los compradores y uno o varios proveedores que contiene la identificacidn
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.

Para la aplicacion de esta modalidad de contratacion, la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado dara aplicacion a la Guia para Atender los Acuerdos
Marco de Precios G-EAMP-01 con sus respectivas actualizaciones publicada por
Colombia Compra Eficiente, a la cual se puede acceder mediante en la siguiente
direccion electronica:

Identificacién de bienes y servicios objeto de un Acuerdo Marco de
Precios.

La Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado suscribird acuerdos marco
de precios cuando identifiqgue la existencia de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes contenidos en su Plan Anual de Adquisicion
v la informacion disponible del sistema de compras y contratacion puiblica.

La Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado puede solicitar a Colombia
Compra Eficiente un acuerdo marce de precios para un bien o servicio
determinado.

Utilizacion del Acuerdo Marco de Precios.
La Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado en la etapa de planeacion

del proceso de contratacién verificard si existe un acuerdo marco de precios
vigente con el cual pueda satisfacer la necesidad identificada.
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Si el catdlogo para acuerdos marco de precios contiene el bien o servicio
reguerido, la Agencia MNacional de Defensa Juridica del Estado suscribira el
acuerdo marco de precios, en la forma que Colombia Compra Eficiente disponga
y en las drdenes de compra derivadas de los acuerdos marco de precios, a
menos que el acuerdo marco de precios respective disponga lo contrario.

5.6.3.3. SELECCION ABREVIADA PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES EN
BOLSAS DE PRODUCTOS

Se entiende por bolsa de productos, el espacio fisico, donde compradores vy
vendedores negocian contratos para la adquisicion de un bien o producto.

Al procedimiento de seleccion abreviada realizado por |la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado, para la adquisicion de bienes y serviclos de
caracteristicas técnicas y uniformes en bolsa de productos, se le aplicaran
ademds de las normas contenidas en la Ley 1150 de 2007, en el Decreto 1082
de 2015 y en el presente manual, lo previsto en el Decreto 2555 de 2010 y las
normas que lo modifiguen, aclaren, adicionen o sustituyan y los reglamentos
internos de las bolsas de productes.

5.6.3.3.1. PLANEACION DE UNA ADQUISICION EN LA BOLSA DE
PRODUCTOS.

La Agencla Naclonal de Defensa Juridica del Estado estudiara, comparara e
identificard las ventajas de utilizar |a bolsa de productos para la adquisicion
respectiva, frente a la subasta inversa, al acuerdo marco de precios o a la
promocion de un nueve acuerdo marco de precios para tales bienes o servicios,
incluyendo el andlisis del proceso de seleccion del comisionista, los costos
asociados a la seleccidn, el valor de la comision y de las garantias.

El estudio mencionado se elaborard con el drea técnica y sefalara la forma en
gue la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado garantiza los principlos
y objetivos del sistema de compras y contratacién plblica.

5.6.3.3.2. REQUISITOS PARA ACTUAR COMO COMISIONISTA DE ENTIDAD
ESTATAL.

La Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado podra exigir a los
comisionistas interesados en participar en el procedimiento de seleccion a
través de las bolsas de productos, el cumplimiento de requisitos habllitantes
adicionales a su condicidn de tales, siempre y cuando estos sean adecuados y
proporcionales al objeto a contratar y a su valor, lo cual se determinara en los
documentoas proplos de la etapa de planeacion de la contratacidn.



5.6.3.3.3. SELECCION DEL COMISIONISTA.

La Agencia Naclonal de Defensa Juridica del Estado debe seleccionar al
comisionista de acuerdo con el procedimiento interno aplicable en la bolsa de
productos, el cual debe ser competitivo.

La estructura del proceso de seleccidon de los comisionistas, el dmbito de
aplicacion de las normas, el procedimiento de seleccidn v la forma de garantizar

la seriedad de las posturas dependerd de los reglamentos de la respectiva
bolsa,

5.6.3.3.4. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

Para celebrar el contrato de comisidn la Agencia Nacional de Defensa Juridica
del Estado debe acreditar que cuenta con la disponibilidad presupuestal para el
contrato de comisién, para la operacién que por cuenta suya adelanta el
comisionista en la bolsa de productos, para las garantias y los demas pagos
que deba hacer come consecuencia de la adquisicion en bolsa de productos, de
acuerdo con el reglamento de la bolsa en la cual la entidad estatal haga la
negociacién,

5.6.3.3.5. GARANTIA UNICA A FAVOR DE LA ENTIDAD ESTATAL.

Como requisito para la ejecucion del contrato de comisién, el comisionista
seleccionado debe constituir a favor de la Agencia Nacional de Defensa Juridica
del Estado la garantia Unica de cumplimiento, en relacion con el valor de la
comisién que la entidad estatal pagara al comisionista por sus servicios.

5.6.3.3.5.1. GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO A FAVOR DEL ORGANISMO DE
COMPENSACION DE LA BOLSA DE PRODUCTOS.

La Agencia Naclonal de Defensa Juridica del Estado y el comitente vendedor
deben constitulr a favor del organismo de compensacion de la bolsa de
productos las garantias establecidas en su reglamento, para garantizar el
cumplimiento de las negociaciones mediante las cuales la entidad estatal
adquiere bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes.

5.6.3.4, SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA
Esta modalidad de seleccion procede:

a. Cuando el valor del contrato sea igual o inferior a la menor cuantia de la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado determinada por la Division
Financiera en funcidén del presupuesto anual de la entidad, expresado en
salarios minimos legales mensuales vigentes para la respectiva vigencia
fiscal,

b. Cuando los serviclos o bienes a adquirir no sean de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion por parte de la Entidad; y

c. Cuando el proceso de licitacién publica se declare desierto.
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5.6.3.4.1. PROCEDIMIENTO.

El profesional responsable del proceso de seleccién, elaborard el aviso de
convocatoria plblica asl como el proyecto de pliego de condiciones y verificara
gue los mismos se publiquen conjuntamente con los estudios previos en la
pagina www. colgmbiacompra.gov.co por un término de cinco (5) dias habiles.

Dentro del plazo establecido en &l Cronograma del Aviso de Convocatoria, se
recibirdn las observaciones al proyecto de pliege de condiciones, las cuales
serdn remitidas a los Jefes de las dreas financiera y técnica para que después
de analizadas, las respondan mediante memorando y las remitan a la
Coordinadora del Grupo de Gestién Contractual,

Si las observaciones son de indole juridico, seran respondidas por la
Coordinadora del Grupo de Gestién Contractual.

Recibidas las respuestas a las observaciones y si como consecuencia de lo
manifestado en cada una de ellas, hay lugar a modificar el contenido del
proyecto de pliego, el profesional responsable del proceso, efectuara los ajustes
correspondientes al documento, el cual serd publicado como pliego definitiva,
junto con el acto de apertura y Jas respuestas a las observaciones en |la pagina
www colombiacompra.gov.co .

En un término no mayor de tres (3) dias habiles contados a partir de la fecha
de apertura del proceso de seleccion, los interesados deberan manifestar su
intencién de participar, utilizando el formato que la Agencia establezca para tal
efecto.

Liegada la fecha limite para la recepcidn de las manifestaciones de interés, el
profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual, con ayuda del
Coordinador elaborard acta en la cual consten las manifestaciones de interés
presentadas al proceso de seleccidn.

Cuando la Agencia reciba mas de diez (10) manifestaciones de interés, realizara
un sorteo para selecclonar méximo a diez (10) Interesados con los cuales
continuara el proceso. Para tal efecto, senalard en el pliego de condiclones, si
hay lugar a sorteo y la forma en la cual lo realizard con arreglo a lo dispuesto
en el numeral 2 del articulp 2.2.1.2.1.2.2.0 del Decreto 1082 de 2015.

En caso en que se presente la circunstancia establecida anteriormente, el
profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual con apoyo del
coordinader, se encargard del desarrollo del sorteo en mencidn y de consolidar
la lista de posibles oferentes, conforme con las reglas previstas en el Estatuto
General de la Contratacién Publica y al pliego de condiciones, todo lo cual
constara en un acta que se publicara en el SECOP a través del Portal Unico de
Contratacion,
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El lugar para la recepcién de las ofertas, sera en el Grupo de Gestion
Documental de la Agencia, para lo cual se establecerd una hora limite para
efectuar dicha recepcion.

El dia y hora previsto en el pliego de condiciones para la fecha de cierre del
proceso, el profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual, el
profesional designado por la dependencia técnica y los proponentes se reunirdn
con el fin de conocer las propuestas presentadas por los oferentes, todo lo cual
constara en acta suscrita por los funcionarios de la Agencia, en la cual se dejard
constancia del nimero de propuestas recibidas, el nombre de los respectivos
proponentes e informacion relativa a cada una de las propuestas (nombre del
proponente individual, nombre de los Integrantes que conforman el consorcio,
unidn temporal, promesa de sociedad futura, valor de la propuesta, el nombre
de la aseguradora que expide la garantia de seriedad y el nimero de la misma),
As| mismo, los asistentes a la diligencia suscribiran |2 lista de asistencia, la cual
hace parta integral del acta de cierre.

El comité Evaluador sera conformado por un profesional del Grupo de Gestién
Contractual, un profesional del Grupo de Gestion Financiera y un profesional de la
dependencia técnica solicitante.

El citado comité, sera designado por el erdenador del gasto mediante memorando
y tendrd como finalidad la verificacion de los requisitos habilitantes de los
proponentes,

El profesional encargado del procese, verificara la publicacion del informe de
verificacién y evaluacion en |la pagina web del SECOP a traves del Portal Unico
de Contratacién, por el término de tres (3) dias hablles para que los
propanentes presenten las ocbservaciones

El Profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual, elaborard el
proyecto de resoluclén de adjudicacldn del proceso de seleccldn, que deberd
suscribir el ordenador del gasto con el visto bueno del Coordinador del Grupo
de Gestién Contractual,

Si del resultado de la evaluacion, debe declararse desierto el proceso de
seleccidn, el Profesional designado al proceso de contratacion, elabora el
proyecto de resolucion que asi lo declare y lo remitird al ordenador del gasto
para su firma.

El Profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual, serd el
responsable de realizar la Publicacion en el SECOP a través del Portal Unico de
Contratacion de la Resolucidon de Adjudicacién, y lo hara en observancia de los
términos legales para el efecto.
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5.6.3.5. OTRAS CAUSALES DE SELECCION ABREVIADA:

Contratacién cuyo proceso de licitacién pablica haya sido declarado
desierto. En el evento en gque se haya declarado desierto un proceso de
licitacion publica, la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado puede
adelantar el proceso de contratacion correspondiente aplicando las normas del
proceso de seleccion abreviada de menor cuantia, para lo cual debe abstenerse
de recibir manifestaciones de interés, y de efectuar el sorteo de oferentes. En
este caso, debe expedir el acto de apertura del proceso de contratacién dentro
de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierto del referido
proceso de seleccion,

Contratos de prestacion de servicios de salud. La entidad estatal gue
requiera la prestacion de servicios de salud debe utilizar el procedimiento de
seleccion abreviada de menor cuantia. Las personas naturales o juridicas que
presten estos servicios deben estar inscritas en el registro que para el efecto
lleve el Ministerio de Salud y Proteccidn Social o quien haga sus veces.

Adquisicién de productos de origen o destinacién agropecuaria. La
entidad estatal debe aplicar el proceso de adquisicién en bolsa de productos de
gue trata el Decreto 1082 de 2015, para adquirir productos de origen o
destinacion agropecuaria ofrecidos en las bolsas de productos. Procede la
adguisicion de tales productos fuera de boisa si lo hace en mejores condiciones,
evento en el cual la entidad estatal debe expresar esta circunstancia en los
documentos del proceso.

Contratacién de empresas industriales y comerciales del Estado. Las
empresas industriales y comerciales del Estado y las socledades de economia
mixta, sus flliales y las empresas en las cuales el Estado tenga mas del
cincuenta por ciento {50%) del capital social que no se encuentren en situacion
de competencia, deben utilizar el procedimiento de seleccién abreviada de
menor cuantia para los contratos que tengan como objeto su actividad
comercial e industrial, salvo para los contratos de obra pulblica, consultoria,
prestacion de serviclos, concesion, encargo fiduciario y fiducia pablica para los
cuales se aplicard la modalidad gue corresponda.
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5.6.4.

5.6.4.

Contratacidon de entidades estatales dedicadas a la proteccion de
derechos humanos y peblacién con alto grade de vulnerabilidad. Las
entidades estatales que tengan a su cargo la ejecucion de los programas a los
que se refiere el literal h) del numeral 22 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007
deben aplicar el procedimiento establecido para la seleccion abreviada de
menar cuantia.

Seleccion abreviada para la adquisicién de bienes y servicios para la
Defensa y Seguridad Nacional. Las entidades estatales que adguieren
bienes y servicios para |a Defensa y Seguridad Nacional deben utilizar el
procedimiento de seleccion abreviada de menor cuantia para las categorias
previstas en el Decreto 1082 de 2015.

CONTRATACION DIRECTA

Modalidad de seleccion que procede cuando no exista pluralidad de oferentes
en el mercado, para la celebracion de contratos o convenios
interadministrativos, para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas,
para la prestacion de serviclos profesionales y de apoyo a la gestion, para el
arrendamiento o adguisicidn de inmuebles, en eventos de urgencia manifiesta,
entre otras causales de acuerdo con lo establecido en el numeral 4° del articulo
29 de la Ley 1150 de 2007.

1. PROCEDIMIENTO.

Previo a la solicitud de contratacion, la dependencia interesada en |a
contratacidén deberd verificar junto con el profesional de la Secretaria General
encargado de la Administracion del Plan Anual de Adquisiciones, gque la
contratacion se encuentre establecida dentro del mismo.

Una vez realizada la werificacion se inicia el proceso con la solicitud de la
contratacion realizada por parte del Jefe de la Dependencia solicitante, la cual
debera presentarse en el formato establecido por la Agencia para tal efecto y
deberd ser dirigida vy radicada en |a secretaria General.

Con ia solicitud de contratacion deberan adjuntarse los estudios previos, los
tuales seran elaborados por la dependencia de donde surja la necesidad y
deberan venir firmados por el Director, Jefe o Coordinador titular de la misma,
el certificado de disponibilidad presupuestal y la documentacidn del contratista,
de acuerdo con lo requerido en las listas de chegueo utilizadas por la Agencia.
(Persona Natural o Juridica).

Una vez radicada en Secretaria General, la solicitud de contratacion es remitida
al Grupo de Gestlan Contractual, quien designara un profesional del drea para
gue sea el encargado de revisar los estudios previos, los cuales deberdn estar
estructurados con énfasls en la causal de contratacidn directa que s¢ invoca,
asi como de verificar gque la documentacién remitida por la dependencia
solicitante se encuentre completa y cumpla con los requisitos legales vigentes,
(Estudio previc y sus anexos. Certificado de Disponibilidad. Documentos
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relacionados en la lista de requisitos para contratos con persona Natural o para
persona Juridica segun corresponda). De no estar completa la documentacion
se devuelve a la dependencia solicitante para que la compiementen.

Asi mismo, el profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual en la
contratacidn solicitard el Certificado de No Existencia de personal en planta
(cuando se trate de contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestibn gue se vayan a celebrar con personas naturales). En el
certificado mencionado en el numeral anterior el Coordinador del Grupo de
Gestion Administrativa v de Talento Humane manifestard que revisada la
planta de personal de la Agencia, no existe personal de planta o el que existe
no es suficiente (segun sea el caso) para desarrollar el objeto contractual que
se requiere contratar.

Es importante tener en cuenta que el pago o desembalsos en los contratos gue
se deriven de la contratacion directa deben ser realizados contra entrega de
productos o informes.

El profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual, se encargara de
la legalizacion del contrato, para tal efecto el contratista aportara las garantias
establecidas. Asi mismo, efectuara la revisidn de las pdlizas y una vez estén
acordes con lo establecido en el contrato, se remitiréd al Coordinador del Grupo
de Gestion Contractual para que imparta su aprobacién,

A fin que de que el contrato o convenio sea ejecutado, el profesional designado
por el Grupo de Gestién Contractual, solicitard al Grupo de Gestion Financiera
la expedicion del Certificado de Registro Presupuestal, cuando el mismo
implique recursos.

El plazo de ejecucion contractual por regla general se iniciara con la aprobacién
de la garantia Unica por parte del competente o en su defecto con la expedicion
del registro presupuestal. En casos excepcionales y por solicitud de la
dependencia interesada en la contratacién, la cual se verd plasmada en los
estudios previos, la ejecucion contractual podra Iniciarse con la suscripcion del
acta de inicio.

El profesional designado por el Grupo de Gestion Contractual, verificara el
cumplimento de los requisitos de perfeccionamiento vy ejecucién del contrato,
y se encargard de entregar el expediente al abogado del Grupo para que
proyecte el documento de comunicacion de supervision o interventoria del
contrato generado por la entidad, el cual sera suscrito por el Coordinador del
Grupo de Gestién Contractual.

5.6.4.2. ACTO ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION DE LA
CONTRATACION DIRECTA

Este documento serd elaborado por el Grupo de Gestién Contractual de la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, con base en los estudios
previos presentados por parte de la dependencia solicitante y deberd contener:
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a. La causal que inveca para contratar directamente.

b. El objeto del contrato.

c. El presupuesto para la contratacion y las condiciones que exigira al
contratista.

d. El lugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios vy
documentos previos.

5.6.4.3. URGENCIA MANIFIESTA.

Existe urgencia manifiesta cuando la continuidad del servicio exige el
suministro de bienes o la prestacién de serviclos o la efecucién de obras en &
inmediato futuro; cuando se presenten situaciones relacionadas con los estados
de excepcidon; cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales
relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de fuerza mayor o
desastre gue demanden actuaciones inmediatas y en general, cuando se trata
de situaciones similares que imposibiliten acudir a los procedimientos de
seleccion o concursos pdblicos. (C.E. Sala de Consulta y Servicio Civil
Radicacion 1439 de 2002).

Cuando se evidencie la ocurrencia de eventos en los cuales pueden suscitarse
hechos que reclaman una actuacidon inmediata de la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado, se podra declarar la urgencia manifiesta mediante
acto administrativo, el cual hard las veces de acto administrative de
justificacion. En este caso la Entidad no estd obligada a elaborar estudios y
documentos previos.

2.6.4.4. CONVENIOS O CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS.

La Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado podra celebrar contratos o
convenios con entidades territoriales o cualquier otra entidad estatal, cuando
sea necesario para el cumplimiento de sus funciones.

Los convenios interadministratives son los que suscriben las entidades publicas
entre si en ejercicio de lo sefialado en el articulo 95 de la Ley 489 de 1998,
cuya finalidad es cooperar mutuamente en el cumplimiento de funciones
administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se hallen a su cargo.

Por su parte, los contratos interadministrativos son agquellos que celebran las
entidades estatales en los que se identifican contraprestaciones reciprocas
entre los contratantes con intereses contrapuestos. Para la procedencia de este
tipo de contratos deberén revisarse las restricciones impuestas en el articulo
92 de la Ley 1474 de 2011 y demds normas concordantes.

Los convenios y contratos Interadministrativos deberdn igualmente dar
cumplimiento a las previsiones del presente Manual de Contratacion en cuanto
a los requisitos de planeacion de |a contratacion y los documentos de la etapa
precontractual que acompanan los demas procesos contractuales.
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Para su celebracién, deberan tenerse en cuenta ademas lo siguiente:

a. Tales convenios deben estar incluidos en el Plan Anual de Adguisiciones.
b. La solicltud contractual, ademas de los requisitos minimos previstos en este
Manual para adelantar cualquier proceso contractual, deberd contener:

I. Cuadro de Presupuesto del convenlo desagregado de acuerdo a los
aportes de cada una de las partes vy |la manera como se ejecutaran
los recursos.

II. Documentos relativos a la existencla y representacion legal de la
entidad publica o entidad territorial con quien se suscribird el
convenlo.

5.6.4.5. CONTRATACION PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES
CIENTIFICAS Y TECNOLOGICAS.

En la celebracion de contratos para el desarrollo de actividades cientificas y
tecnolbgicas, deberdn tenerse en cuenta los requisitos sefialados en el Decreto
- Ley 591 de 1991 y Decreto 393 de 1991. Ademas deberd realizarse |a
solicltud de contratacion con el lieno de los requisitos establecidos en el
presente Manual,

5.6.4.6. CONTRATACION CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD DE
OFERENTES.

Se considera que no existe pluralidad de oferentes en los sigulentes casos: 1)
Cuando existe solamente una persona que puede proveéer ¢l bien o sérvicio por
ser el titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor
y 2) Por ser proveedor exclusivo en el territorio nacional.

Cuando la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado utilice este tipo de
contratacién directa, debera dejar constancia de cualquiera de las dos
circunstancias antes mencionadas; en los estudios previos.

El procedimiento para adelantar |la celebracion de contratos cuande no exista
pluralidad de oferentes sera el sefialado en el presente manual para adelantar
el proceso de contratacion directa.

5.6.4.7. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y
DE APOYO A LA GESTION, O PARA LA EJECUCION DE TRABAJOS
ARTISTICOS QUE SOLO PUEDAN ENCOMENDARSE A
DETERMINADAS PERSONAS.

Son aguellos que suscribe la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado
de manera directa, con una persona natural o juridica que esté en capacidad
de ejecutar el objeto del contrato y gue haya demostrado la idoneidad y/fo la
experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate,
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Se caracterizan por cuando se llevan a cabo para desarrollar actividades propias
de la Administracion, para las cuales la Agencia Nacional de Defensa Juridica
del Estado no tiene personal de planta, el mismo no es suficiente o su ejecucion
reguiere de conocimientos especializados.

No generan ningln tipo de relacién laboral en virtud de la autonomia técnica y
administrativa gque tiene el contratista en desarrollo de las obligaciones y
actividades pactadas en el contrato.

Estas contrataciones deberdn igualmente dar cumplimiento a las previsiones
del presente Manual de Contratacion en cuanto a los requisitos de planeacion
de la contratacion y los documentos de |a etapa precontractual que acompafian
los demas procesos contractuales.

Para su celebracion, deberd tenerse en cuenta ademads lo siguiente:

a. Documentos del contratista de acuerdo con el listado establecido por la
Agencia, dependiendo si es persona natural o juridica.

b. Documentacidn que soporte la ldoneldad y experiencla del posible
contratista (titulos académicos y certificados de experiencia).

c. Haberse registradc en el SIGEP, de conformidad con lo sefialado en el
articulo 227 del Decreto Ley 019 de 2012.

5.6.4.8. ADQLIISII:I&H DE BIENES INMUEBLES

a. La Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado avaluara con una
institucion especializada el bien o los bienes inmuebles identificados que
satisfagan las necesidades que tiene |a entidad estatal.

b. Analizard y comparard las condiciones de los bienes inmuebles que
satisfacen las necesidades identificadas y las opciones de adquisicidn,
andlisis que deberd tener en cuenta los principios y objetivos del sistema de
compra y contratacion publica.

c. La Agencia podra ser parte de un proyecto inmobiliario para adquirir el bien
gue satisfaga la necesidad que ha identificado, caso en el cual no requiere
del avalio antes mencionado.

5.6.4.9, ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES.

La Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado para utilizar los bienes gue
le permitan cumplir con la misidén y funciones para la cual fue creada, podrd
alquilar o arrendar bienes inmuebles directamente.

Para tal fin, verificara las condiciones del mercado inmaobiliario en la ciudad en
la que requiere el inmueble y efectuard un andlisis de las condiciones de los
bienes que satisfacen las necesidades identificadas y las opciones de
arrendamiento. Este analisis debera tener en cuenta los principios y objetivos
del sistema de compra y contratacién publica.
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5.6.4.10. OTRAS CONTRATACIONES.
5.6.4.10.1. CONVENIOS DE COOPERACION INTERNACIONAL

El Articulo 20 de la Ley 1150 de 2007, contempla la posibilidad de suscribir
convenios de cooperaclén con organismos internacionales, financiados en su
totalidad o en sumas Iguales o superiores al cincuenta por clento (50%) con
fondos de los organismaos de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales,
los cuales pueden someterse a los reglamentos de tales entidades Incluldos los
recursos de aporte de fuente nacional o sus equivalentes vinculados a estas
operaciones en los acuerdos celebrados, o sus reglamentos, segln el caso.

En caso contrario, los contratos o convenios que se celebren en su totalidad o
en sumas iguales o superiores al cincuenta por clento (50%) con recursos de
origen nacional se someterdn a las normas del estatuto de contratacidn,

Es importante aclarar que ambos casos la dependencia solicitante del convenio,
deberd tener en cuenta las sigulentes consideraciones:

a. Tales convenios deben estar incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones.
b. La solicitud contractual, ademas de los requisitos minimos previstos en este

Manual para adelantar cualquier proceso contractual, deberd contener:

1. Propuesta del organismo internacional o proyecto programado para
ejecutar.

II. Cuadro de presupuesto del convenio desagregado de acuerdo a los
aportes de cada una de las partes y la maneéra como se ejecutaran
los recursos.

I1II. Documentos del organismo internacional relativos a su existencia y
representacion legal, certificaciones de experiencia para acreditar
idoneldad, certificacion bancaria de apertura de cuenta para el
manejo exclusivo de los recursos del convenio, la cual debe generar
rendimientos financieros.

Las entidades estatales no podran celebrar contratos o convenlos para la
administracion o gerencia de sus recursos propios o de aguellos que les asignen
los presupuestos plblicos, con organismos de cooperacion, asistencia o ayuda
internaclonal.

5.6.5. CONVENIOS DE ASOCIACION.

En ejercicio del Articulo 355 de la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 96
de la Ley 489 de 1998 y Decreto 777 de 1992 modificado por €l Decreto 1403
de 1992, la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado podra asociarse
con entidades privadas sin dnimo de lucro v de reconocida idoneidad, con el
proposito de impulsar programas y actividades de interés pablico, los convenlos
deberdn constar por escrito y se sujetardn a los requisitos y formalidades que
exige la ley para la contratacion entre los particulares, sin perjuicio de gue
puedan incluirse las cldusulas exorbitantes previstas por la Ley 80 de 1993.
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Se entiende por reconocida idoneidad la experiencia con resuitados
satisfactorios gque acrediten la capacidad técnica y administrativa de las
entidades sin dnimo de lucro para realizar el objeto del contrato, la cual deberd
evaluarse por la dependencia solicitante y sustentarla en escrito debidamente
metivado,

Se encuentran excluldos de este régimen: a) Los contratos que impliquen una
contraprestacion directa a favor de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado y que por lo tante podrian celebrarse con personas naturales o juridicas
privadas con &nimo de lucro, de acuerdo con las normas sobre contratacion
vigentes, b) Para realizar transferenclas presupuestales, c) Para apropiaciones
presupuestales y d) Para transferencia a personas naturales mediante
subsidios, de conformidad con los articulos 43,4446, 51, 368, 13 y 46 todos
de la Constitucién Pelitica de Colombia.

Estas contrataciones deberan igualmente dar cumplimiento a las previsiones
del presente Manual de Contratacion en cuanto a los reguisitos de planeacion
de la contratacion y los documentos de la etapa precontractual que acompafian
los demas procesos contractuales.

Para su celebracion, deberan tenerse en cuenta ademas lo siguiente:

a. Tales convenios deben estar incluidos en el Plan Anual de Adgquisiciones.
b. La solicitud contractual, ademas de los requisitos minimos previstos en este
Manual para adelantar cualquier proceso contractual, deberd contener:

I. Cuadro de presupuesto del convenlo desagregado de acuerdo a los
aportes de cada una de |as partes y la manera como se ejecutaran los
recursos.

1. Documentos relativos a la existencia y representacion legal de la persona
juridica sin dnimo de lucro con quien se suscribird el convenio,

III. Documentos que acrediten la reconocida idoneidad v la justificacién
suscrita por la dependencia solicitante.

5.6.6. CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA.

Corresponde a aquellos contratos cuya cuantia no excede el diez por ciento
{10%) de la menor cuantia de la entidad en funcién del presupuesto asignado
a la entidad para cada vigencia fiscal, independientemente de su objeto,

El procedimiento para adelantar la contratacion de minima cuantia serd el
previsto en el articulo 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1082 de 2015 y deberd
tenerse en cuenta que para todos los efectos legales, la oferta y la aceptacidn
de la misma, constituyen el contrato..

Los estudios previos de contratacion de minima cuantia deberdn contener |a
sigulente informacion:
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a. La descripcidn sucinta de la necesidad que la Entidad pretende satisfacer
con la contratacian.

b. La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios.

c. Las condiciones técnicas exigidas.

d. El valor estimado del contrato y su justificacion.

&. El plazo de ejecucion del contrato.

f. El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion,

g. De haberse previsto, 1as garantias exigibles al contratista.

h. Forma de pago.

La Invitacion a participar por parte de la Agencia Nacional de Defensa Juridica

del Estado, debera contener lo siguiente:

a. La descripcidn del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios.

b. Las condiciones técnicas exigidas.

c. El valor estimado del contrato y su justificacion.

d. La forma de acreditar la capacidad juridica.

e. La forma de acreditar la experiencia minima, de haberse exigido.

f. La forma de acreditar el cumplimiento de las condiciones técnicas,

g. La capacidad financiera minima y forma de verificar su cumplimiento,
siempre y cuando la misma se haya exigido, en los casos en los cuales no
se haga pago contra entrega de la obra, bien o servicio.

h. El Cronograma.

i. El plazo o condiciones del pago a cargo de la Entidad Estatal.

i. La indicacion del requerimiento de garantias, cuando estas son exigidas.

5.6.7. ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES CUANDO SE TRATE DE

MINIMA CUANTIA

La invitaclén estara dirigida a por lo menos dos (2) Grandes Superficies y
contendra:

a. La descripcidn técnica, detallada y completa del bien, Identificado con el
cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios;

b. Laforma de pago,

¢. El lugar de entrega;

d. El plazo para la entrega de la cotizacion que debe ser de un (1) dia habil;

e. La farma y el lugar de presentacidn de la cotizacion, y

f. La disponibilidad presupuestal.

La Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estade evaluara las cotizaciones
presentadas y seleccionara a quien, con las condiciones requeridas, ofrezca el
menar precio del mercado y aceptara la mejor oferta.

En caso de empate, la entidad estatal aceptara la oferta que haya sido
presentada primero en el tiempo. La oferta y su aceptacion constituiran el
contrato. Se podrdn exigir garantias.
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TiTUuLO VI
CELEBRACION, CONTENIDO Y EJECUCION DE LOS CONTRATOS

6.1. ETAPA CONTRACTUAL.

Esta etapa comprende desde la elaboracion y perfeccionamiento del contrato hasta
la terminacion del mismo.

6.2. PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO.

Los contratos que suscriba la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado
se perfeccionaran por el acuerdo de voluntades sobre el objeto del mismo, su
contraprestacion y se eleven a escrito, de conformidad con el articulo 41 de la
ley 80 de 1993.

Para el caso de la meodalidad de contratacion de minima cuantia, la
comunicacion de aceptacién de la oferta por parte de la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado, junto con la oferta presentada por el contratista
seleccionado, constituye para todos los efectos del contrato celebrado por las
partes.

6.3. EJECUCION DEL CONTRATO

Para la ejecucion de los contratos la Agencia Naclonal de Defensa Juridica del
Estado requerira de la expedicion del Registro presupuestal por parte del Grupo
de Gestion Financiera de |la Entidad v la aprobacién de las garantias por parte
del Coordinador del Grupo de Gestidn Contractual de |la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado si a ello hubiera lugar.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 41 de la Ley B0 de 1993 la Agencia
Nacional de Defensa luridica del Estado, previo al iniclo del contrato, deberd
tener en cuenta el cumplimiento de la acreditacién por parte del contratista de
estar al dia en los aportes al Sistema General de Seguridad Social Integral y la
correspondiente afiliacion a una Aseguradora de Riesgos Laborales si hublere
lugar a ello.

Una wvezr cumplidos los requisitos de perfeccionamiento vy ejecucion, la
Coordinacién del Grupo de Gestidn Contractual procederd a reallzar la
comunicacién respectiva al supervisor o al interventor del contrato de
conformidad con lo estipulado en las cldusulas contractuales,

Se debe destacar que si el supervisor no es el designado en el clausulado del
contrato o en los estudios previos, correspondera a la Secretaria General de la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado proceder a realizar la
designacién carrespondiente, en los términos previstos en el aparte relacionado
con la supervision de contrates del presente Manual,
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6.4,

6.5.

6.6.

INICIO DEL CONTRATO

Una vez cumplidos los requisitos de perfecclonamiento y ejecucion del contrato,
se remitira la documentacion al supervisor o Interventor para que elabore el
dcta de inicio en caso que se hubiere sujetado el inicic del contrato a su
suscripcion, de manera expresa.

Para ello, el supervisor o interventor del contrato y el contratista deberdn
ponerse de acuerdo para suscribir el acta de Inicio lo antes posible. Copia del
acta deberd formar parte del expediente contractual respectivo.

En cuanto al contenido del acta de inicio, esta deberd contener aquellos
aspectos necesarios para dar iniclo a la ejecucién del contrato, como la
aprobacion del cronograma de trabajo o plan de trabajo; el sefialamiento del
persanal que se destinard por parte del contratista para la ejecucion del
contrato, el cual deberd cumplir las mismas condiciones de |doneldad durante
todo el plazo de ejecucion del contrato.

De no requerirse acta de inicio, |a ejecuciéon del contrato comenzard con la
expedicion del registro presupuestal y la aprobacién de la garantia Unica por
parte de la Coordinacién del Grupo de Gestion Contractual de la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado.

SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL CONTRATO

El supervisor o interventor del contrato una vez designado o contratado segun
corresponda, deberd realizar el seguimiento a la ejecucion del contrato
(vigilancia y control en materia administrativa, financiera y técnica) en los
términos previstos en ¢l mismo, para lo cual dara aplicacion a lo sefialado en
la Ley 1474 de 2011 asi como en los parametros sefialados en el presente
Manual.

MODIFICACIONES CONTRACTUALES

Las modificaciones contractuales son las varlaciones gue puede tener un
contrato durante su ejecucién, las cuales no podrén consistir en camblos en el
objeto contractual o desmejoramiento de las condiciones de la propuesta
adjudicada. Segun la intervencidn de las partes, estas pueden ser por mutuo
acuerdo o unilaterales’. Estas Ultimas se producen cuando la Agencia Nacional
de Defensa Juridica del Estado emite actos administrativos en virtud de sus
facultades excepcionales.

Las modificaciones contractuales solo pueden realizarse cuando el contrato se
encuentra vigente y deben ser solicitadas por el supervisor o interventor o por

Lan modificaciones pueden casificarse en dos: Modificackenes de Mubeo Acuerdo: Son aqueilas Vanackones qué pusde
tenar un contrato durante su ejecuckbn, axistiendd acuendo entre s p-ll‘l'n del contrato (contratante Entdad Piblica
¥ contratsty - parteudar o pdblica). Con relacidn a la variackin de i sstipulscianes contractuakes. Modificaciones
Unilaterales: De conformidad con i establecido en ol articulo 16 de L ley B0 de 1003, con aquellas varationes
nececanas durante 3 ejecucidn dil contrato con el fin de evitar la paralizacidn o la sfectacdn grave del servicio
siblicn gue se debe satisfacer con el contrato y cudnds previamente s partes no llegan al acuerdo respeciive.,
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una de las partes del contrato diligenciando el formato previamente establecido
por la Agencia Macional de Defensa Junidica del Estado para tal fin, en donde
se indigue de manera clara y precisa las razones o fundamentos que dieron
origen a la misma, asi como la justificacion para realizarla. Debera radicarse
en el Grupo de Gestibn Contractual por lo menos cinco (5) dias antes al
vencimiento del plazo de ejecucion del contrato o a la fecha en que se reguiera
que empiece a reglr la modificacion respectiva.

Es necesario resaltar gue el contrato debe encontrarse en ejecucion, y se debe
verificar que la modificacidén requerida no altere la esencia del objeto del
contrato ni sea fruto de un incumplimiento por parte del contratista.

Sera obligacion del contratista tramitar ante la compafia aseguradora la
maodificacion de las garantias a que haya lugar y del supervisor o interventor
entregar la pdliza correspondiente al Grupo de Gestldn Contractual para la
correspondiente aprobacién por parte de la Coordinacién del mismo.

Las principales modificaciones que surgen en la etapa de la ejecucidn
contractual son las sigulentes:

6.6.1. ADICION

Es un incremento del valor inicial del contrato. Los contratos estatales, por
expresa prohibicidn legal no podrén adicionarse en mas del cincuenta por ciento
{50%) de su valor inicial expresado éste en SMLMV, con excepcion del contrato
de interventoria®, y se requiere contar previamente con los recursos necesarios
{Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP).

La solicitud de adicién debera justificarse indicando los motivos que la generan,
asi como la forma como se han ejecutado los recursos iniciales del contrato, y
como se ejecutaran los recursos de la adicion y deberd guardar coherencia el
valor de la contratacion Iniclal, sus actividades y obligaciones, con las que se
adicionan,

6.6.2. PRORROGA

Consiste en la ampliacién del plazo de ejecucidn originalmente acordado en el
contrato a solicitud de cualquiera de las partes (entidad o contratista), para el
cumplimiento de las obligaciones y para la ejecucidén de las actividades
contratadas,

Antes de la solicitud de prorroga, deberd analizarse si el mayor plazo de
ejecucion acarrea mayor valor, caso en el cual debera solicitarse la prorroga v
adiclon del contrato, adjuntando el respectivo certificado de disponibilidad
presupuestal.

¥ Ley 1474 de 2001, Articulo 85, Continuidad de L interventoria, Los contratos da intenvantona podran prormogarse
por ol mismo plaro que s2 haya profregado of contrato obleto de vigitancia. En tal caso ef valor podrd sjustarse en
atencidn a las obligaciones del otijeto de nterventoris, sin gue nulte aplicable lo depuesto en el parigrafo del
articulo 40 de la Ley B0 de 1933 ().
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Cuando con posterioridad a la celebracidn del contrato, se presenten
circunstancias que hacen imperativo modificar el plazo del mismo, las partes
suscribirdn el documento respectivo, el cual debera contener la correspondiente
justificacion técnica. Este documento debera suscribirse antes del vencimiento
del plazo de ejecucion estipulado en el contrato.

Si por causas imputables al contratista se requiere prorrogar el plazo del
contrato, para lograr el fin del proyecto y evitar un perjuicio mayor a la Entidad,
todos los costos que se generen por esta prorroga seran por cuenta del
contratista, es decir que la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado no

reconocerd mayores valores o costos que se causen durante el plazo de la
misma.

6.6.3. CESION DE LOS CONTRATOS

La cesidn, consiste en la sustitucidn de las obligaciones y derechos que surjan
del contrato en un tercero, para que este continde con la ejecucion del contrato
en las mismas condiciones, para lo cual el cedente (contratista original) debera
contar con la autorizacion previa y escrita de la Entidad, evento en el cual el
supervisor o Interventor deberd evaluar si el posible cesionario (nuevo
contratista), cumple como minimo con los mismos requisitos y condiciones
exigidas para |a contratacidn ariginal.

El supervisor o interventor deberd realizar la solicitud de cesidn a la Secretaria
General de acuerdo con el formato respectivo, al cual debera adjuntar la
peticidn de cesidn efectuada por el contratista original y la documentacian del
posible cesionario con un término prudencial de anticipacion a la fecha en la
que se desea ceder el contrato.

Adicionalmente, el supervisor o interventor deberd elaborar el balance
econamico del contrate cedido y someterlo a visto bueno previo del Grupo de
Gestion Financiera de la Agencia Nacional de Defenca Juridica del Estado, con
el fin de verificar el monto de los recursos ejecutados y los gque se ejecutaran
por el nuevo contratista.

6.6.4. SUSPENSION

Cuando durante el plazo contractual sobrevengan circunstancias de fuerza
mayor o caso fortuito o eventos ajencs a la voluntad o culpa del contratista
que impidan atender las obligaciones contractuales, las partes podrdn
suspender la ejecucidn del contrato, exponiendo las razones que motivaron tal
decislan y el tiempo durante el cual se suspende el contrato, de tal manera que
se pacte un tiempo determinado o determinable de suspension y sea posible
establecer la fecha de reanudacidn del mismao.

En ese sentido, le corresponde al supervisor o interventor del contrate solicitar,
por escrito v oportunamente al ordenador del gasto, la suspcnslﬂn del contrato
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indicando el tiempo exacto durante el cual ésta tendra lugar, asi mismo debera
indicar la fecha de reinicio.

Para tal efecto, el ordenador del gasto y el contratista suscribiran un acta
suspendiendo la ejecucion del contrato.

6.6.5. TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO

Es la manifestacidon expresa de la voluntad de las partes de dar por terminado
el contrato de manera anticipada a la fecha de vencimiento del plazo previsto
iniciaimente, debido a circunstancias generadas durante la ejecucidn del
contrato y que no corresponden a culpa del contratista.

Entre algunas de las causas que pueden llevar a la terminacion anticipada del
contrato tenemos las sigulentes: a) cuando se cumplit el objeto o se produce
la entrega del bien, obra o servicio antes del plazo Inicialmente pactado, b) Por
mutuo acuerdo entre las partes, c) Cuando se presentan circunstancias ajenas
a las partes sin gue se requiera que la prestacion del servicio continde, d) como
consecuencia del ejerciclo de facultades excepclonales de la Administracion,

La solicitud de terminacién, deberd ser realizada por el supervisor o interventor
del contratoe adjuntando la carta del contratista con un término prudencial de
anticipacién a la fecha en la gue se desea terminar el contrato y deberd contar
con el aval del Grupo de Gestion Financiera en relacidén con el balance financiero
del contrato y el valor a liberar como resultado de la terminacién anticipada.

6.6.6. AJUSTES Y REAJUSTES.

6.7.

Segun el articulo 4° de |la Ley 80 de 1993, para la consecucidon de los fines del
Estado, las entidades estatales deberdn adoptar las medidas necesarias para
mantener durante el desarrollo vy ejecucion del contrato las condiciones
técnicas, econdmicas y financieras existentes al momento de proponer en los
£as0s en gue se hubiere realizado licitacidn o concurso, 0 de contratar en los
casos de contratacion directa.

Para ello utilizardn el ajuste y la revision de precios, como mecanismos
tendientes a mantener la ecuacion financiera del contrato que por tanto, podran
ser maodificados, revisados y corregidos durante el plazo de ejecucion del
contrato para logar el cumplimiento de los fines propuestos.

La Entidad podra, excepcionalmente, mediante documento modificatorio,
acordar con el contratista ajustes o reajustes, si los mismos no fueron pactados
en el contrato con el fin de mantener el equilibrio econdémico del mismo.

REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL.

Para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi
como para la estimacién de los perjuicios sufridos por la entidad contratante,
y a efecto de respetar el debido proceso al cual se refiere el Articulo 17 de la
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Ley 1150 de 2007, la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estade
observard el procedimiento establecido en el Articulo 86 de la Ley 1474 de
2011.

El procedimiento adoptado para la Imposicion de multas, exigencia de clausula
penal v declaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del
debido proceso y los principios que regulan la funcién pdblica, conforme a lo
preceptuado en los articulos 29 y 209 de la Constitucion Politica v a los
principios orientadores de las actuaciones administrativas a que se refiere el
Articulo 3¢ del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrative. En este sentide, no se podrd imponer sancidn alguna sin que
se surta el procedimiento sefialado, o con posterioridad a que el contratista
haya ejecutado la obligacion pendiente si ésta aln era requerida por la entidad.
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TITULO VII.

ETAPA POST CONTRACTUAL, LIQUIDACION Y CIERRE DEL EXPEDIENTE.

7.1. ETAPA POST CONTRACTUAL

Esta etapa inicia con la terminacion del contrato, y culmina una vez se haya
realizado la liquidacion del contrato cuando apligue o el acta de clerre del
expediente contractual y su correspondiente archive.

7.2. DE LA OCURRENCIA Y LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS:

El articulo 60 de la Ley B0 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto Ley
019 de 2012, sefiala gque serdn objeto de liguidacion aquellos contratos de tracto
sucesivo entendidos estos como aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se
pralongue en el tiempo y en los demas casos en que se requiera, Se excluye de
la anterior regla, los Contratos de Prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion, cuya terminacidén sea normal, ne hayan quedado saldos a favor de la
Entidad o del Contratista o no se haya pactado en el contrato.

7.2.1.

TERMINO PARA LIQUIDAR LOS CONTRATOS

Los términos para la liguidacion de los contratos sefialados en el articulo 11 de la
Ley 1150 de 2007, de conformidad con el articulo 217 del Decreto Ley 019 de
2012, son:

CONVENCIONAL: se regira por lo estipulado en el contrato o en el pliego
de condiciones.

BILATERAL: Si no se previé un término en el contrato ¢ el pliego de
condiciones, se liquidara bilateralmente dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la terminacidn normal o anormal del contrato.

UNILATERAL: Cuando no se llegue a un acuerdo dentro del plazo legal o
convencional, segin el caso, la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado podra liguidario de oficio mediante acto administrativo motivado
adoptado por el ordenador del gasto, dentro de los dos (2) meses siguientes
al vencimiento del plazo legal o convencional o antes, siempre gue la
Agencia Nacional de Defensa luridica del Estado no hubiere sido notificada
de demanda interpuesta por parte del contratista.

Vencidos los plazos anteriormente sefialados, la liguidacion se podra realizar
dentro de los dos afos sigulentes a su terminacion, ya sea de mutuo
acuerdo o unilateralmente. Lo anterior de conformidad con lo previsto en
el articulo 164 numeral 2, literales i) y k) del Codigo de Procedimiento
Administrativo vy de lo Contencloso Administrativo.
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7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

LIQUIDACION DE COMUN ACUERDO

La Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado liquidarad de mutuo acuerdo
los contratos dentro del término fijado en los mismos, en el correspondiente
pliego de condiciones, o en el término que acuerden las partes, siempre y
cuando se hubleren atendido los plazos previstos en la ley.

Si no ce hubiere pactado un término |a liquidacién se realizara dentro de los
cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la
ejecucion del contrato o a la expedicion del acto que ordene la terminacién, o
a la fecha del acuerdo gue lo disponga.

Para tal efecto, el supervisor o interventor del contrato deberd solicitar la
liguidacion del mismo, mediante memorando y deberd suscribir el informe final
donde deberd constar el estado actual del contrato vy contener el balance
econdomico con el aval del Grupo de Gestidon Financiera para efectos de
establecer la veracidad de la informacion en cuanto a los pagos realizados, los
pagos pendientes, el saldo a liberar y rendimientos financieros entre otros,

LIQUIDACION UNILATERAL

En aguellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion bilateral,
previa notificacién o convocatoria que le haga la Agencla Nacional de Defensa
Juridica del Estado o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado liquidara el contrato en forma
unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del término
para liguidar el contrato en forma bilateral, mediante acto administrative
motivado.

DOCUMENTOS PARA LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

El supervisor o Interventor deberd adjuntar a la solicitud de ligquidacian los
siguientes documentos:

a. Solicitud de Liguldacién del Contrato suscrita por el Supervisor o Interventor
del mismao.

b. Informe final de supervision o interventoria, de acuerdo con el formato
previsto para tal efecto y que hace parte de este Manual. Dicho informe
deberd contar con la revision y aval del Grupo de Gestién Financiera, en
cuanto al balance financiero donde se establezcan los valores pagados y
saldos pendientes por legalizar.

€. Soportes completos de efecucidn, incluidos los informes periodicos de
supervision y las actas del comité técnico de seguimientos cuando éste se
haya pactado en el contrato o convenio,

d. Para las personas juridicas, certificado de cumplimiento de pago de aportes
parafiscales expedido por el representante legal o revisor fiscal segun
corresponda.

e. Reclbo de conslgnacién de rendimientos financieros si hubo lugar a ellos.
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f. Cuando para la ejecucidn del contrato objeto de liguidacion se hayan
adquiride bienes muebles, se requiere el acta de recibo de los mismos vy el
ingreso a almacén.

g. Cuando para la ejecucidn del contrato objeto de liquidacién se hayan
realizado obras civiles, se requiere el acta de reclbo final de la obra,
informes de interventoria y el acta de liquidacion respectiva,

Una vez se tenga toda la documentacion debidamente organizada, el supervisor o
interventor debera presentar ante el Grupo de Gestidn Contractual la solicitud de
liguidacion, en donde uno de los profesionales asignados para el efecto, realizara
la revision y wverificacion de la informacion suministrada y procederd a la
elaboracién del acta de liguidacién,

El acta de liguldacién deberd ser suscrita por la Secretaria General, el
representante legal del contratista y tendrd visto buenc del supervisor o
interventor del contrato segun el caso, por medio del cual acepta que se encuentra
de acuerdo con las condiciones en las que se liguida el contrato o convenio,

Para el tramite de la liguidacidn, el supervisor o interventor debera exigir al
contratista la extension o ampliacién, si es del caso, de la garantia del contrato a
ia estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado, a la provision
de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones, a
la responsabilidad civil y en general, para avalar las obligaciones que deba cumplir
con posterioridad a la extincion del contrato.

Una vez se encuentre debidamente firmada el acta de liguidacidn por todos los
interesados, la misma serd publicada en el SECOP dentro de los tres dias hablles
siguientes a la fecha de suscripcidn,

El contratista podra dejar las constancias y salvedades que estime necesarias, lo
cual no Invalida la liguidacion, en cuanto a los acuerdos en ella consignados. En
ningdn caso podréd consignarias, nl aportarlas después de suscrita el acta
correspondiente,

Los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a |a gestion de
conformidad con lo establecido en el Decreto 019 de 2012, no regueriran
liguidacion, sin embargo la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de
2015 elaborara el acta de clerre del expediente contractual que serd suscrita por
la Coordinacion del Grupo de Gestion Contractual, el Supervisor del Contrato v
contara con el visto bueno del Coordinador del Grupo de Gestldn Financiera.

7.3. CIERRE DEL EXPEDIENTE
El supervisor o interventor segin corresponda, del contrate deberd hacer

seguimiento al cumplimiento y efectividad de las garantias post-contractuales
a que haya lugar.
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Una vez hayan vencido las garantias de mantenimiento, calidad y estabilidad
de |a obra segln corresponda y dentro de los términos contractuales y legales,
el supervisor o interventor del contrato realizard el cierre del expediente
contractual, a la Coordinacion del Grupo de Gestion Contractual, verificando
gue se cuente con todos los soportes técnicos, financieros y juridicos para la
finalizacidn del mismo.

Es importante tener en cuenta gue en caso de que el Supervisor o Interventor
del Contrato se desvincule de la Entidad sin que se haya cerrado el expediente
contractual, debera entregar una relacidn de los contratos a su cargo y que se
encuentren en esta situacion, a su superior jerarquico para su reasignacién,
seguimiento v control.

7.4. DISPOSICIONES ESPECIALES SOBRE LA EJECUCION Y LIQUIDACI’&N
DE LOS CONTRATOS:

7.4.1. VIGILANCIA, CONTROL ¥ SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LOS
CONTRATOS: La dependencia solicitante deberd sefalar en el estudio
previo el cargo de quien ejercera la actividad de supervision del contrato o
si se contratard la interventoria del mismo por lo que el supervisor o
Interventor seran los responsables del seguimiento a la ejecucién y
liguidacion del respectivo contrato cuando a ello haya lugar.

7.4.2. COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS Y
PUBLICIDAD EN EL SECOP: La Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado ha puesto a disposicion de las personas interesadas en los procesos
de seleccidon de contratistas y los oferentes, la siguiente direccion
electronica: contratacion@detensajuridica.gov.co.

Para los contratos gue se encuentren en ejecucién, la comunicacion entre
la Agencia v los contratistas se llevard a cabo a través de los supervisores
e interventores respectivos.

Adicionalmente, los documentos de los procesos contractuales que adelante
la Agencia, seran publicados en el SECOP, de confarmidad con lo establecido
en la ley,

7.4.3. PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTALES, FINANCIEROS ¥ DE PAGO: Se
encuentran previstos en las circulares y en los actos administrativos que
emita la Agencia sobre estos aspectos,

7.4.4. SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA
I.IQI.IIDACIﬁH DE LOS CONTRATOS: Esta actividad se encuentra a cargo
del supervisor o interventor del contrato, en los términos previstos en las
circulares que se emitan por la Secretaria General y en el presente Manual.

7.4.5. TRAMITE DE PROCESOS SANCIONATORIOS CONTRA
CONTRATISTAS: En el evento en que se configure un incumplimiento
contractual, la Agencia dard aplicacién a las disposiciones constitucionales
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v legales vigentes, tales como &l articulo 29 de la Constitucion Politica, el
articulo 17 de ia Ley 1150 de 2007 y el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011,
asi como las que las reglamenten o sustituyan.

7.4.6. MANEJO DE LAS CONTROVERSIAS Y LA SOLUCION DE CONFLICTOS
DERIVADOS DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION: Cuando de la
actividad contractual surjan controversias o discrepancias, la Agencia vy el
contratista buscaran la manera de solucionarlas en forma manera agil,
rapida y directa, para lo cual podran utilizar los mecanismos de sclucion de
controversias contractuales como la conclliacion, la amigable composicion y
la transaccion. Lo anterior de conformidad con las previsiones establecidas
en el capitulo VIII de la Ley 80 de 1993,

7.4.7. INFORMACION Y BUENAS rnﬁcpl:ns DE LA GESTION
CONTRACTUAL: Dentro de las buenas practicas que adelanta la Agencia
para la Gestion Contractual, se encuentran las siguientes:

a. Existencia de un Comité de Contratacion.

b. Utilizacidon de medios electrdnicos para la comunicacién entre las
personas interesadas en la contratacién no solo como proponentes, sing
como mecanismo de participacion ciudadana en la gestion contractual
de la Agencia.

c. Simplificacion de tramites en la Gestion Contractual.

d. Identificacidn del mapa de riesgos de la Gestion Contractual.

€. Realizacidn de convocatorias limitadas a MYPIMES, siempre y cuando se
cumplan los requisitos establecidos en el Decreto reglamentario.
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TITULO VIII
DE LA SUPERVISION DE LOS CONTRATOS

8.1. CONCEPTO Y FUNCION QUE CUMPLE EL SUPERVISOR.

8.2,

La Supervision es el sequimiento técnico, administrative, financiero, contable,
y juridico que realiza un funcionario de la Entidad sobre el cumplimiento del
objeto del contrato y en la que no se requieren conocimientos especializados.

El supervisor representa a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado
frente al contratista, para efecto del seguimiento, verificacién y control de la
ejecucion del cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato.

Para la supervision, la Entidad estatal podrd contratar personal de apoyo a la
misma, a través de los contratos de prestacidn de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion que sean requeridos con el fin de coadyuvar la tarea del
supervisor,

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

Sera supervisor del contrato o convenio respectivo, la persona que sefiale la
dependencia solicitante en los estudios previos, en el contrato o quien designe
la Secretaria General mediante memorando Interna con base en lo sefialado
por la dependencia solicitante, quien es la que conoce técnicamente el objeto
contratado.

El supervisor debe ser un funcionario de la Agencia que conozca técnicamente
el objeto del contrato, la importancia de la ejecucidon efectiva del mismo y que
tenga la experiencia y perfil necesarios para llevar a cabo la correspondiente
supervision.

La dependencia solicitante debera verificar que el supervisor gue designe,
cumpla las condiciones necesarias para el ejercicio de esta actividad.

La actividad de supervision del contrato inicla con el perfeccionamiento del
mismao, ¥ se extiende hasta la verificacidn del cumplimiento de las obligaciones
0 acuerdos a que se hublere llegado en el acta de liquidacidn del contrato. Esta
actividad no puede ser transferida a persona distinta al designado, salvo la
solicitud expresa de la dependencia solicitante dirigida a la Secretaria General.

Una vez perfeccionado el contrato, el supervisor debera:

a. Verificar que el contrato o convenlo cuente con el registro presupuestal
correspondiente,

b. Verificar que el contratista hubiere constituldo las garantias previstas en
el contrato y estas hayan sido debidamente aprobadas por la
Coordinacion del Grupo de Gestian Contractual.
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€. Suscribir el acta de inicio, en el evento en que la misma se haya pactado
en el contrato o convenio.

d. Suscribir el acta de entrega de bienes inmuebles cuando se trate de
contratos de arrendamiento.

e. Suscribir el acta de entrega de bienes muebles.

En los contratos de obra adjudicados por licitacion plblica, para ejercer el
control y vigilancia de la ejecucidn de los mismos, se debe contratar una
persona natural o juridica, independiente de la Agencia y del contratista, con
conocimientos téonicos especializados, el cual deberd ser seleccionado a través
de concurso de méritos, quien tendra la calidad de interventor del contrato.

La funcion de supervision soélo cesard una vez expire el plazo de ejecucidn
previsto en el contrato en aguellos casos en gue no apligue la liquidacion del
mismo, 0 cuando se suscriba el acta de liquidacién del contrato, en los casos
en gue estd se requiera.

Lo anterior, sin perjuicio de las obligaciones gque continden vigentes con
posterioridad al vencimiento del plazo o a la liquidacion del mismo, tales comeo
las relacionadas con las garantias extendidas asocladas a los bienes y servicios
que por su naturaleza sean objeto de este tipo de garantias, las cuales
comprenden el mantenimiento preventivo de los bienes adquiridos, repuestos
y demds actividades que se hayan contemplado dentro de estas garantias
ofrecidas por el contratista. Asi misme, estara a carge del supervisor adelantar
las gestiones pertinentes relacionadas con la confidencialidad de la informacion
v los tramites de derechos de autor en los casos en que aplique, para lo cual
deberd solicitar asesoria de la Oficina Asesora Juridica de la Agencia.

8.3. DESIGNACION DEL SUPERVISOR.

La designacidon de supervisor sera comunicada por escrito por la Coordinadara
del Grupo de Gestion Contractual a través del formato de comunicaclaon
utllizado para tal efecto y se le enviara por correo electronico al supervisor los
sigulentes documentes debidamente escaneados: Copia del contrato, registro
presupuestal y aprobacion de pdliza si la hubiere,

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

Por lo anterior, los supervisores cuando se vayan a ausentar de su cargo, ya
sea por vacaciones, licencias, retiro definitivo, permisos, comisiones u otro,
deberd realizar un acta de entrega @ la persona que lo reemplazard en su
ausencia, sefialando los contratos a su cargo como supervisor con copia al
Grupo de Gestion Contractual y al Grupo de Gestidn Financiera para su
conocimiento.
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De igual manera cuando se requiera modificar la supervisién de un contrato, el
jefe de la dependencia respectiva, debera remitir un memorando dirigido a la
Secretaria General sefalande la nueva persona que ejercerd la labor de
supervision, a quien de la misma manera se le notificara mediante correo
electrénico enviado desde el Grupo de Gestidn Contractual para su
conocimiento.

ACTIVIDADES QUE LOS SUPERVISORES DEBEN ABSTEMNERSE DE
REALIZAR DURANTE EL EJERCICIO DE SU ACTIVIDAD.

Los supervisores de los contratos deberan de abstenerse de:

a. Permitir la iniciacién del objeto materia del contrato o convenio con
antelacion a la fecha estipulada en el mismo o sin el cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamients y ejecucion previstos. Esto es registro
presupuestal y aprobacién de garantia sl hay lugar a ella, o acta de inicio si
la misma se pactd en €l contrato.

b. Autorizar cambios a las condiciones pactadas en el contrato o convenio o
Impartir instrucciones que traigan como consecuencia mayores 0 menores
cantidades de recursos, de obra o de elementos que impliqguen modificacion
del valor o plaze contractual. En caso de requerirse medificaciones
contractuales, el supervisor debera solicitarlo previamente al ordenador del
gasto y su tramite se adelantara por el Grupo de Gestion Contractual de la
Agencia.

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

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

e. Autorizar actividades por fuera del plazo de ejecucion del contrato.
f. Exonerar al contratista del cumplimiento de sus obligaciones.

g. Transar diferenclas y conciliar divergencias sin contar con el visto bueno del
Ordenadar del Gasto.

h. Mo informar a la Secretaria General los hechos o circunstancias que puedan
caonstituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que
puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando
se presente el incumplimiento del misma.

| PAGINA 10608 113 VERGION & |
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Nota: Para el caso de documentos que reposen en archivos virtuales o
correos electronicos, se pueden indicar las rutas de acceso para la consulta
de los mismos.

i. Demorar injustificadamente la presentacién de informes de supervisidn,
recibos a satisfaccion, o trdmites de pago que puedan afectar el
cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte de contratista o la
Agencia.

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

8.5.1. FUNCIONES TECNICAS DE SUPERVISION

Este tipo de funciones apuntan a verificar el cumplimiente del objeto
contractual. En ese sentido, el supervisor deberd cumplir con las sigulentes
tareas:

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

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

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

. Verificar que las condiciones del bien, obra o servicio contratado,

cumplan con los requisitos establecidos por la Agencia y con el
ofrecimiento formulado seqlin sea el caso.

Requerir los informes al contratista que estime necesarios para verificar
2l cumplimiento del contrato.

Mo recibir los productos, bienes, equipos instrumentos, instalaciones,
trabajos y demas elementos que no se ajusten a las especificaciones
técnicas descritas en @l contrato, los estudios previos asi como en el
pliego de condiciones.

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

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

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

§. Exigir la calidad v correcto funcionamiento de los bienes, servicios o
productos contratados.

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

8.5.2. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DE LA SUPERVISION.
El supervisor deberd dar cumplimiento a las sigulentes funciones:

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

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

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

d. Verificar que las garantias otorgadas se encuentren vigentes durante la
ejecucidn del contrato v se extiendan los correspondientes anexos
modificatorios en el evento de la suscripcion de otrosi al contrato.

e. Solicitar y justificar las solicitudes de otrosi que se reguieran
implementar con el propdsito de garantizar el cumplimiento del objeto
contratado.

f. Informar por escrito al Grupo de Gestidn Contractual, de manera
oportuna, cualguier circunstancia que pueda acarrear el incumplimiento
a la efecucion del contrato, con el fin de adoptar las acciones que
correspondan.

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

h. Es responsabilidad del supervisor enviar los documentos de la ejecucion
de cada contrato, al drea de Gestibn Documental para su respectiva
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incorporacion al expediente Contractual, documentos tales como
Informes, actas, listas de asistencia de reuniones, ayudas de memoria y
demads que se hayan expedido durante la ejecucion contractual, asi como
incorporarios a la carpeta fisica del contrato.

Solicitar prérrogas, adiciones, modificaciones, cesiones, suspensiones,
terminaciones anticipadas y demds que se requieran oportunamente
para no afectar la debida ejecucion del contrato.

Proyectar y suscribir el recibo a satisfaccion.

Solicitar dentro del mes siguiente a la terminacion del contrato, la
liquidacién del mismo, aportando el informe final de supervision, el cual
deberd contener toda la informacion sobre la ejecucion del contrato asi
como el balance financiero, el cual debera tener el visto bueno expedido
por el Coordinador del Grupo de Gestion Financiera,

Verificar que el contratista v la Agencia den cumplimiento a los
compromisos estipulades en las actas de liguidaciones vy en las
resoluciones que declaran el incumplimiento e informar a la Secretaria
General, en caso de no darse cumplimiento a los mismos.

. Entregar al Grupo de Gestion Contractual la documentacidn relacionada

con la ejecucion del contrato, que se encuentre en su poder, con el fin
de que haga parte del expediente contractual.

. Proponer ante las instanclas respectivas de la Agencia, las medidas gue

estime necesarias y pertinentes con el fin de garantizar el cabal
cumplimiento del objeto contractual.

. Elaborar de manera opartuna los informes de supervision que le sean

exigidos.

Llevar el control de la correspondencia que se cruce entre la Agencia y
el contratista en razén de la ejecucion del contrato.

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

Reunir todos los documentos gque se generen en desarrollo de la
ejecucién del contrato o convenio, toda vez que es responsabilidad del
supervisor hacer llegar al Grupo de Gestion Contractual toda la
informacion generada en virtud del contrate, independiente del soporte
€n que se encuentre, es decir medio fisico o magnético.

. Entregar las consignaciones de reintegro de dinerns por concepto de

rendimientos financieros o devoluciones de recursos, cuando a ello haya
lugar, asi como los documentos que prueban el cumplimiento de las
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demas obligaciones previstas en el acta de liquidacion al Grupo de
Gestion Contractual, con el fin de integrar el expediente contractual
respectivo.

t. Uevar a cabo las gestiones necesarias para que el acta de liquidacion

sea suscrita por el contratista, una vez le sea entregada por el Grupo de
Gestion Contractual,

u. Para efectos del tramite de! dltimo pago del contrato, el supervisor
debera verificar que el contratista que tenga documentos de la
dependencia a su cargo los haya entregado previamente al Grupo de
Gestign Contractual de la Agencia.

v. Reportar a la Secretaria General, la adquisicién de los bienes que segln
la siguiente clasificacion, deben ser registrados en los inventarios de
almacén. De acuerdo con su naturaleza, uso y el Plan General de
Contabilidad Pablica se clasifican en:

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

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

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

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

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

1) Memorando dirigido a la Secretaria General, solicitando la
incorporacion de los bienes a los inventarios, describiendo el tipo de
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bien adguirido y nimero del contrato a través del cual se realizo la
adquisicidn. En el caso de software (Licencias), sefialar el tiempo
destinado para su uso.

2) Copla de la factura a nombre la Agencia Nacional de Defensa Juridica
del Estado, en la que se discrimine el valor de cada item adquirido vy
la fecha de adquisicion,

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

8.5.3. FUNCIONES FINANCIERAS Y CONTABLES DE LA SUPERVISION.

El supervisor debera desempenriar las siguientes funciones:

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

. Para los casos de contratos que se ejecutan en mas de una vigencia, por

tener vigencias futuras, debe verificar que el primer dia habil de cada
vigencia se expida el respectivo Registro Presupuestal para garantizar
que el contrato no se encuentre desamparado.

informar al Grupo de Gestion Financiera el plan de pagos del contrato v
velar porgue |as solicitudes de desembolso se ajusten a lo programado.

En el evento que exista saldo a |iberar se debera informar al Grupo de
Gestion Financiera

En el eventa que exista saldo a liberar se debera contemplar en el
informe de cumplimiente el valor a liberar y la causa por el cual se debe
liberar recursos del contrato Informar al Grupo de Gestion Financiera

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

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

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

Aprobar oportunamente la factura o documento equivalente presentado
por €l contratista, para la cancelacldn de sus henerarios ¢ valer del
contrato, v en todo caso de manera oportuna respecto del cierre contable
mensual o anual realizade por el Grupo de Gestidn Financiera de la
Agencia.
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j. Tramitar y solicitar ante el Grupo de Gestidn Financlera de la Agencia, la
cancelacién de los pagos mensuales, parciales o totales del valor del
contrato previo recibo a satisfaccion de los bienes, servicios, productos
u obras, segin corresponda.

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

|. Para el pago de los gastos de desplazamiento, el supervisor debe
verificar que la legalizacién de los mismos, se hubiere realizado dentro
de los 5 dias siguientes al regreso del contratista.

m. Cuando se trate de pagos en el exterior, los supervisores deberdn
verificar que se suministren los datos necesarios para efectuarios: -
Banco Beneficiario - Pais, ciudad y direccidén del Banco - Nombre de la
Cuenta - NGmero de la Cuenta - Swift - ABA - Instrucciones especiales,
en los casos a que a ello haya lugar.

8.5.4. FUNCIONES JURIDICAS DE LA SUPERVISION,

Con el fin de asegurar la legalidad de las actuaciones gue conlleva la ejecucion
del contrato, el supervisor debera efecutar las siguientes funciones:

a. Revisar integralmente el contrato y sus anexos.
b. Verificar la validez de las garantias.

c. Constatar la existencia y veracidad de los documentos exigidos al
contratista.

d. Acompafar |a audiencia sancionatoria donde es citado el contratista a
rendir descargos, una vezr se Inicie el proceso de incumplimiento
contractual.

e. Estudiar las reclamaciones presentadas por el contratista y sugerir
recomendaciones respecto de estas.

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

Dada la importancia de la supervision, a través de la cual se garantiza la
correcta ejecucién de los recursos pulblicos, la ley prevé gque la accidn
defectuosa o la omislién en el seguimiento a la gestion contractual por parte
de los funcionarios encargados de ejercerla, asi como de quienes sean
contratados externamente para este fin, podra generarles responsabilidad civil,
fiscal, penal y disciplinaria, tanto por el incumplimiento de las obligaciones
derivadas del contrato de Interventoria o de ﬂ!!’!-ﬂl'iﬂ, como por los hechos u
omisiones que les sean imputables y causen dafio o perjuicio a las entidades,
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derivados de la celebracion y ejecucion de los contratos respecto de los cuales
hayan ejercido o ejerzan dichas funciones.

8.6.1, RESPONSABILIDAD CIVIL.

Cuando la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado sufra un detrimento
patrimonial como consecuencia de la negligencia o la ejecucion indebida de las
labores de supervisidn, quienes tenian a cargo estas labores responderan
pecuniariamente por el dafio ocasionado.

B.6.2. RESPONSABILIDAD PENAL

Cuando la accién u omisidn del supervisor o interventor se constituya en delito,
éstos podradn ser sancionados con penas que oscilan entre los cuatro (4) y doce
(12) afios de prision. Es el caso, por ejemplo, del interés indebido en la
celebracidn de contratas, o cuando se tramite, celebre o liquide un contrato sin
&l cumplimiento de los requisitos legales.

8.6.3. RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA

Cuando el supervisor incurra en cualguiera de las conductas o comportamientos
previstos en la Ley 734 de 2002 que impliquen incumplimiento de los deberes,
extralimitacién en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones, o
violacién al régimen de inhabilidades e incompatibilidades, impedimentos o
conflictos de intereses, podra dar lugar a la imposicion de sanclones tales
como: Destitucién del cargo e inhabilidad para desempefiar cargos plblicos
entre 10 y 20 afos, suspensidon en el ejercicio del cargo entre uno y doce
meses, multa hasta de 90 dias de salario 0 amonestacidn escrita con copla a la
hoja de vida, previo proceso disciplinario gue garantice su derecho a la defensa.
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TITULO IX
REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

DEFINICION,

Para la imposicidn de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi
como para la estimacién de los perjuicios sufridos por la entidad contratante,
y a efecto de respetar el debido proceso al cual se reflere el Articulo 17 de la
Ley 1150 de 2007, la Agencia observard el procedimiento establecido en el
Articulo B6 de la Ley 1474 de 2011.

El procedimiento adoptado para la imposicion de multas, exigencia de cldusula
penal y declaratoria de caducidad se soporta en el principio fundamental del
debido proceso y los principios que regulan la funcidn publica, conforme a lo
preceptuado en los articulos 29 y 209 de la Constitucién Politica v a los
principios orientadores de las actuaciones administrativas a que se refiere el
Articulo 3 del Codigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso
Administrative. En este sentido, no se podra imponer multa alguna sin que se
surta el procedimiento sefialado, o con posterioridad a que el contratista haya
ejecutado la obligacién pendiente si ésta ain era requerida por la entidad.

PROCEDIMIENTO INTERNO DE IMPOSICION MULTA.

Cuando el supervisor o interventor manifieste su desacuerdo con la ejecucion
y desarrollo de las obligaciones pactadas en el contrato, o con los actos,
documentos o circunstancias examinadas, deberda sin excepclon, formular
todos los reparos por escrito al contratista con copia a la Coordinacién del
Grupo de Gestidn Contractual, quien analizard junto con el supervisor o
interventor segun sea el caso, la procedencia de la aplicacion del articulo 17 de
la Ley 1150 de 2001 y el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, tenlendo en
cuenta que la entidad tiene la facultad de imponer las multas que hayan sido
pactadas con el objeto de conminar al contratista a cumplir con sus obligaciones
o declarar el incumplimiento con el propésite de hacer efectiva la cldusula penal
pecuniaria incluida en el contrato.

Cuando se aprecien graves irreqularidades e incumplimientos en la ejecucion
de un contrato que amenacen su paralizacion, es obligacidn de los supervisores
o interventores informar por escrito dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la ocurrencia de los hechos, al Grupo de Gestion Contractual y al
Director o Jefe de la dependencia para la cual se ha contratado el bien o
servicio, con el fin de iniciar las acciones correspondientes,
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TiTULO X
BUENAS PRACTICAS EN LA GESTION CONTRACTUAL.

10.1. BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL.

Con ¢l fin de prevenir la vulneracion de la transparencia en los procesos de
seleccion la Agencia ha tomado medidas antes, durante y después de llevar a
cabo el proceso de seleccion, dando cumplimiento a los principios de
transparencia, eficiencia y eficacia de |3 contratacion publica.

10.2. BUENAS PRACTICAS EN LA ETAPA PLANEACION CONTRACTUAL.

Con el fin de evitar la impravisacion e el desarraollo de la planeacion y las falencias
que s¢ pueden generar al crear barmeras de acceso al mercado, lo cual impacta en
el nimero de oferentes que pueden llegar a presentar ofertas; se deben tomar en
cuenta las siguientes recomendaciones:

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

La elabaracion del analisis del sector permite entender el mercade del bien,
abra o serviclo que la Entidad Estatal pretende adquirir para disefiar el Proceso
de Contratacion con la Informacidn necesaria para alcanzar los objetivos de
eficacla, eficlencia, economia, promocion de la competencia y manejo del

Riesgo.

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

Por esta razén, hay que evitar requisitos habilitantes excesivamente especificos
para contratos de gran envergadura o demasiado exigentes para contratos de
baja complejidad y menor valor, pues incurrir en ese yerro genera barreras



@<~ % MANUALDECONTRATACION Y SUPERVISION

| PAGINA 11606 198 VERSION &

artificiales de acceso al mercado a oferentes gue podrian cumplir a satisfaccion
@ objeto del contrato.?

Como una medida adicional para garantizar la pluralidad de oferentes, se
establece como elemento esencial la definicidén de condiciones de participacion
claras y precisas, (evitando senalar reglas tales como <<cumplir mas alld de
lo solicitado>> o <<=cumplir parcialmente lo establecido en los pliegos>=>) para
lo cual es importante cerciorarse que no exista ambigledad en los términos de
referencia, que permita una interpretacion erronea por parte de los
proponentes en aspectos claves del objeto del contrato después de la
adjudicacidn, generando escenarios de renegociacidn especulativa. Para lo cual
se debera establecer:

a. Se debe sefialar especificaciones de desempefio e identificar lo que
se espera con el contrato en términos de servicios.

b. Respetar los términos de maduracion de los proyectos. [Numeral 12
del articulo 25 de la Ley 80 de 1993].

c. Definir objetos contractuales y alcance al mismo, especificando los
servicios y productos esperados.

d. Determinar los entregables, asi como el procedimiento para llegar al
mismo.

e, Determinar un plazo adecuado para el desarrollo del software.

c) Identificacién del Funcionario Responsable: Con el fin de establecer
medidas para elaborar los estudios previos adecuados para adelantar un
proceso de seleccion la Agencia determino con claridad en el mapa de procesos
de gestidbn contractual vy en su matriz de riesgos los intervinientes y
responsables de la actividad contractual.

d) Definicion del valor estimado del contrato a través de la comparacion
de precios ofertados al sector privado.

Para poder determinar el precio real del bien o servicios se debe realizar un
analisis histdrico con el fin de comparar precios propuestos.

10.3. BUENAS PRACTICAS DURANTE EL PROCESO DE SELECCION,

De conformidad con el programa Presidencia de Modernizacién, Eficiencia,
Transparencia y Lucha contra la Corrupcidn, los servidores publicos se deben
de abstener de realizar las siguientes actividades en el desarrollo del proceso
seleccion:

a. Adendas a la Medida: Evitar |la modificacion de las condiciones
contenidas en el pliego de condiciones, después de haberse trascurrido
el plazo para presentan propuestas.

Buenas practicas en la contratacién estatal , Alcaldia Mayo r de Bogota., 2012
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b. Abuso de la Regulacién de Oferente Unico: Evitar que el particular
al celebrar un contrato de desarrollo de Software reserve la propiedad
intelectual o los cddigos fuente, de esta manera el futuro de 105 procesos
de seleccién obliga a continuar contratando con el antiguo proveedor.

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

d. Procesos de Seleccidn Exprés: Evitar contemplar plazos o términos
muy cortos, se deben de establecer el termino adecuado para que los
proponentes reallzan el andlisis completo de las condiciones del pliego
de condiclones y especial del objeto y actividades a ejecutar.

10.4. BUENAS PRACTICAS DURANTE LA EJECUCION DEL CONTRATO.

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

b) Buenas practicas en materia de modificacién bilateral: a manera de
buena practica para contemplar la adiciones y modificaciones en los contratos
en ejecucidn los supervisores deberdan tener en cuenta:

a. La descripcién de la necesidad técnica, econdmica o juridica que
motiva la medificacion del contrato,

b. La identificacidn de las causas de paralisis o de grave afectacion del
servicio que justifican la adicion del contrato.

c. El andlisis gue soporta el valor estimado de la modificacion del
contrato Indicando las wvariables utilizadas para calcular el
presupuesto respectiva modificacion, asi como su monto y el posible
consto asociados al mismo.

d. El andlisis que determine si se alternan las condiciones técnicas,
econdmicas, financieras y/o de manejo de riesgo del contrato,
sefalando las razones que justifican dichas alteraciones.

<< ARTICULO 89, EXPEDICION DE ADENDAS. El inciso 2 del numeral 5 del articuio 30 de la Ley BO de
1853 quedard asi: Cuando lo estime conveniente fa entidad interesada, de oficio © a solicitud de un
numero plural de posibles oferentes, diche plazo se podrd prorrogar antes de su vencimienta, por un
término no superior a la mitad del inicialmente fijado. En todo case no podrdn expedirse adendas dentro
de los tres (3) dias antariores en gueé sé tiene previsto el cierre del proceso de seleccidn, ni siquiera para
aextander af térming del misme. La publicacidn de estas adendas sdlo se podri reslizar en dias hibites y
horarios laboraless.
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c) Materia especiales en materia de renegociacion contractual: E!
supervisor debe verificar previa la celebracion de la renegociacion contractual,
los siguientes aspectos: 1- ) Asegurar que las utilidades del particular no se
incremente injustificadamente; 2- ) garantizar que en la negoclacién o acuerdo
se respeten los precios del mercado; 3= ) Garantizar que las nuevas
prestaciones contractuales sean financieramente viables de acuerdo al plan de
inversion de la Agencia.

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

&) Procedimiento sancionatorio implosion de multas: La Agencia en
cumplimento del derecho de defensa del contratista al momento de imponer
algin tipo de multa aplica las siguientes pautas:

a. Realiza la ctacién a la audiencia por medio de correo electronico a
direccion determina por el contratista en contrato. Asi mismo, se
envia citacion a través del correo certificado a la direccion dispuesta
por el contratista.

b. Dentro de la citacién se hace saber al contratista el objeto de la
citacién, es decir, se determina especificamente la actuacién
administrativa a desarrollar, asi como el tramite indicado para
declarar el incumplimiento, imponer la muita o hacer efectiva la
clausula penal.

c. En el desarrollo de la audiencia se da prelacién al derecho de defensa
para lo cual se suspende la audiencia con el fin que el contratista
haga la defensa técnica apropiada.

d. Se le permite al contratista acceder al expediente administrativo.

e. De Iimponerse la sancion, la misma se suspende para que el
contratista tenga un término prudencial para interponer le recurso de
reposician.

10.5. BUENAS PRACTICAS DURANTE LA LIQUIDA{:Iﬁﬂ DEL CONTRATO

La liguidacién de un contrato estatal reviste la naturaleza de acto juridico que
sobreviene a la finalizacidn normal o anormal del contrato'!, a través del cual
se logran el balance final o corte definitivo de cuentas, con el propdsito de saber
en qué estado financiero quedaron las partes y si las mismas estan o no
conforme con las cuentas liquidadas?”. El acta de liquidacion constituye prueba

Il Consejo de Estado, Sala de Contencioso Administrative Seccion Tercera. Sentencia de fecha 6 de
Julio de 1995.

 Consejo de Estado, Sala de Contencioso Administrativo Seccidn Tercera. Sentencia de fecha 22 de
junio de 1995,
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del estado econdmico del contrato y |as obligaciones que subsistan a cargo del
cada uno las partes contratantes’,

Con base en lo expuesto la Agencia contempla las sigulentes medidas:

a. De no determinarse por mutuo acuerdo el plazo para la liguidacion
del contrato, el plaze para el mismo sera el contemplado en la Ley
1150 de 2007.

b. El proceso de liquidacion del contrato inicia una vez se culmine el
plazo pactado para la prestacion del bien o servicio contemplado en
el objeto contractual.

c. En el caso de operar la liquidacidn unilateral la Agencia prevé las
siguientes reglas: 1- ) Citacidn a través del cual se convoca o notifica
al contratista para tratar de liguidar bilateralmente el contrato; 2- )
acto administrative donde se documente gue el contratista no se hizo
presente para liguidar bilateralmente el contrato.

4 Consejo de Estado. Sala de Contencioso Administrativo Seccidn Tercera, Sentencla de fecha 30 da
agoste de 2001.






