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(Diciembre 26 de 2018)

POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE CONTRATACION Y SUS
PROCFENIMIFENTOS EN FIL INSTITUTO MIINICIPA! DE FMPI FO Y FOMENTO
EMPRESARIAL DE BUCARAMANGA - IMEBU, Y SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES.

El Director General del Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarnal de Bucaramanga
- IMEBU, en uso de sus facultades constitucionales y legales, y en especial las conferidas en
el Acuerdo 030 del 19 de diciembre de 2002, la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley
1437 de 2011, el decrete 1082 de 2015, el Decreto 1882 de 2018, el Decreto Ley 019 de
2012, el Decreto 092 de 2017, el Articulo 355 de la Constitucion Politica de Colombia, y todas
las demas normas relacionadas con el tema, vy

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo preceptuado en el Articulo 209 de la Constitucion Politica
da Cnlambia 12 funcidn administrativa dehe estar al cenvicin de Ins intereses generales
y desarrollarse con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que para garantizar la transparencia y los demas principios rectores de la contratacion
niihlica o de |z contratesién baio normae del derecho privade con recurece ectatales,
frente a la comunidad y a la sociedad en general, asi como el cumplimiento de las
normas vigentes, el Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de
Bucaramanga — IMEBU requiere armonizar las directrices existentes en materia de
compras y de gestién contractual con reglas precisas y claras sobre los procedimientos
sue dgen la colebracién de los coatrates yle ceavenies, al igual que cstandarizar 1as
labores de funcionarios y particulares que cumplan funciones publicas quienes
intervengan en la contratacion.

Que es responsabilidad del Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de
Ducaramangs — IMEBU preveni ol dafic antijuridico en matena contractual ¥ uchar
contra la corrupcion, trabajando hacia el logro de altos indices de eficiencia, eficacia y
transparencia en las diferentes etapas de los procesos de seleccion que se adelanten,
aspectos éstos que se garantizan si hay claridad en la planeacion de los procesos
contractuales, y si se adelanta la contratacién con normas legales claras y
Lonsutidadas  paie funcivnaiivs, pmicelmes gue canpien fusciones pabiices,
ciudadania general, contratistas, veedores y otros terceros.

Que el sistema de compras y de contratacién pablica del Instituto Municipal de Empleo
y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU debe cefirse a los postulados
estabiecidos por ia Constiucidn Politica de Coiombia, las Leyes 80 de 1983, 1150 de
2007, 1082 de 2015, Decreto 1882 de 2018, el Decreto 092 de 2017 y las demas
normas conexas, las que los madifique, adicione o sustituya.

Que la celebracién de Contratos con Entidades Privadas sin Animo de Lucro y de
reconocida idoneidad para impulsar programas y actividades de interes publico
Instituto Municipal de Empleo y Fomenta Empresarial de Bucaramanga — IMEBU
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acordes con los planes de desarrollo del Instituto Municipal de Empleo v Fomento
Empresarial de Bucaramanga - IMEBU, estd autorizada a través del Articulo 355,
inciso segundo, de la Constitucién Politica de Colombia, debiendo cefirse su
procedimiento al Decreto 092 de 2017 reglamentarios de la norma constitucional, asi
como a las demas normas conexas y a las que lo modifique, adicione o sustituya,

Que el Articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 establece que las entidades
estatales deben contar con un Manual de contratacion, el cual debera cumplir con
todes los lineamientos sefalades por la Unidad Administrativa Especial — Agencia
Nacional de Contratacién Publica ~Colombia Compra Eficiente, creada por el Decreto
Ley 4170 de 2011, entidad descentralizada adserita 3l Departamento Nacional de
Planeacion.

Que se hace necesario adoptar un manual de contratacién y sus procedimientos para
orientar los procesos de contratacion del Instituto Municipal de Emplec y Fomento
Emprasarial de Bucaramanga - IMEBY, adiculado dote oon &l MIPG,

Que en mérito de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- ADOPTAR para el Insfituto Municipal de Empleo y Fomento
Empresarial de Bucaramanga - IMEBU el MANUAL DE CONTRATACION Y SUS
PROCEDIMIENTOS contenido en el texto que se anexa y que formara parte integral de Ia
presente Resolucion, que sera de obligatorio cumplimiento para todos los servidores publicos
de la Entidad, para contratistas externos, para particulares con funciones publicas, para
veedores y para lodas aquellas personas naturales o juridicas que de una u otra forma
intervengan en los procesos contractuales, cualquiera sea su rol.

ARTICULO SEGUNDO.- VIGILANCIA Y CONTROL EN LA EJECUCION CONTRACTUAL:
La Vigilancia y Control en la ejecucién contractual estard a cargo, en primer Lugar por la
Oficing Cestora y ¢f supervisor o interventor deol Contrato, v &n segundo Lugar por la Oficing
de Control Interno y la Oficina Asesora Juridica del IMEBU,

PARAGRAFO: En caso de Incumplimiento Parcial o Total del objeto contractual vy de las
obligaciones contraidas por los contratistas, el supervisor o Interventor del Contrato debe
Notificar a la Direccion General, Oficina Gestora y a la Oficina de Control interno, para
vermcacion del incumpiimiento, verificado el incumplimiento se informara a la Ulicina Asesora
Juridica para que inicie el tramite legal de aplicacion de Sanciones estipulado en el Contrate.

ARTICULO TERCERO.- AMBITO DE APLICACION: Aplicar las disposiciones de esta
Resolucion a todos los procesos contractuales que se adelanten en el Instituto Municipal de
Empleo v Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBLU, con armonizacién entre las
normas contractuales y las normas presupuestaies del Erario publico, para lograr la eficiencia
en la utilizacién de recursos publicos, asi como la transparencia y la publicidad requerida en
todas las etapas de estos procesos.

PARAGRAFO: En la condicidn de ente descentralizado de caracter Municipal, el Instituto
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ademas de los procedimientos contractuales regidos por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de
2007, la Ley 1474 de 2011 y todos sus decretos reglamentarios, aquellos relacionados con los
Contratos de Apoyo a Programas de Interés Publico celebrados con entidades sin animo de
lucro, regidos bajo el inciso segundo del Articulo 355 de la Constitucion Politica de Colombia y

el Decreto 092 de 2017.
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ARTICULO CUARTO.- PUBLICACION: Publicar la presente Resolucion en la pagina web

institucional del Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga -
IMEEL.

ARTICULO QUINTO.- REGIMEN TRANSITORIO: Continuar el trémite de los procesos de
seleccion que se hayan iniciado con anterioridad 2 la vigencia de la presente resolucion. bajo
=3 directrices quc regian & la focha do su aporiura v sin porjuicic 93 su suicsidn a nemmas 4o
orden nacional que rijan en el moemento mismo de la realizacién de actuaciones y que sean de
obligatoria aplicacion,

ARTICULO SEXTO.- VIGENCIA Y DEROGATORIA: La presente Resolucion rige a partir de
su expedicion y deroga en su integridad las resoiuciones No. 057 de junio 23 de 2009 y 098 de
septiembre 28 de 2009; 084 de julio 26 de 2011 y 029 de abrit 16 de 2012, 383 de diclembre
2013, Resolucion 184 de Diciembre de 2015 y todas las demas que le sean contrarias.

Expedida en Bucaramanga Santander, a los veintiséis (26) dias del mes de Diciembre del afio
dos mil dieciocho (2018).

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

MEDARDO FABE JIA PALOMINO
Director General IMEBU

Pesyanin Ofinina Anenora Jurisiag

Reviso; Subdireccion Administratida y Finangiora
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INTRODUCCION

El presente Manual de Contratacién del Instituto Municipal de Empleo y Fomento Empresarnial de
Bucaramanga - IMEBU, es elaborado por la Oficina Asesora Juridica como una herramienta a
través de la cual se dirija, oriente y vigile el proceso de contratacién de la Entidad.

Este documento se ha eslruclurado de acuerdo con la normatividad vigente y sirve de guia vy
SOpOre para 10U0s i0s servidores del IMEBU, 58 encuentra organizada Ge  manera pracuca,
didactica y precisa, sefialando los lineamientos a sequir, de conformidad con las buenas practicas
en la contratacion estatal, los principios consagrados en el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica asi como en los regimenes especiales y esta
actualizado con las ultimas disposiciones que resultan aplicables en la materia.

La oportuna consulta del presente manual contribuye al adecuado desarrollo de las diferentes
actividades de quienes participan (funcionarios o contratistas) en el respectivo proceso de
contratacion en la Entidad, lo cual se traduce en el mejoramiento continuo y cumplimiento de los
objetivos institucionales.

1A =) o b [ = - 1 i ol - He
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idoneidad para impulsar programas y actividades de interés pubhco acordes con los planes de
desarrollo del Instituto Municipal de Empleo y Fomente Empresarial de Bucaramanga — IMEBU,
esta autorizada a traves del Articulo 355, inciso segundo, de la Constitucion Politica de Colombia,
debiendo cefirse su procedimiento al Decreto 092 de 2017 reglamentarios de la norma
consfitucional, asi como a las demdas normas conexas y a ias que io modifique, adicione o
sustuya,

El Instituto Municipal de Empleo y Fomente Empresarial de Bucaramanga — IMEBU se cifie a los
postulados establecidos en la Constitucion Politica de Colombia v en las Leyes gue rigen la
contratacion publica y la de los contratos con entidades privadas sin animo de lucro y de
reconocida idoneidad desde los que se impulsan proaramas v actividades de interés niblico.
Legalidad que se condensa en el presente Manual de Contratacion como guia que orienta a los
procesos de contratacién, articulado con el Modelo integrado de gestidn y planeacion MIPG. Bien
lo dijo el Consejo de Estado en el afo 2010 refiriéndose a estos manuales: son normas internas
que regulan las relaciones inter-organicas, cuyo objeto es “reglamentar temas administrativos del
manejo de la contratacion estatal’ en cuanto al tramite y al desarrollo contractual, Entonces como

e T T [ b, manhifm slol Vnmbibihm, soin mmihon o o Ko Lo 1= 7
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aqui se codifica, sin desconocer su enfoque direccional acorde al sistema juridico colombiano y
con la interpretacion desde la jurisprudencia v la doctrina vigente.

En todo caso, se es consciente que con la adopcidn del presente Manual de Contratacion se
facilitaran los tramites y procedimientos requeridos tanto en los contratos de apoyo como en los
contratos de gestion administrativa, por cuanto se frata de una reguiacién clara frente a los
aspeclos que permimtiran actuar conforme a derecno. SuU consuita y su apficacion seran de caracier
indispensable por todos quienes contraten, quienes vigilen o quienes intervengan en las
actuaciones contractuales.
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1. OBJETIVOS

£l objgtive Zel presente manual e brindar log insumes bagices gue han 2e srienter la actividad
contractual del IMEBU, asi como establecer lineamientos v recomendaciones a tener en
cuenta en el marco de cada una de las diferentes etapas del proceso, desde la planeacion hasta

la etapa de liquidacion.
En esie orden de ideas, los siguientes son los objetivos especificos:

a) Brindar elementos basicos a las diferentes Oficinas Gestoras de la contratacién en el IMEBU
y a los funcionarios supervisores, a fin de que cumplan a2 cabalidad con el rol que les
corresponde.

b) Apropiar conceptos en materia de contratacion estatal, de manera amigable, didactica y de
facil comprensién para todos Ios funcionarios v contratistas del IMEBL) de Bucaramanga,

c) Efectuar recomendaciones en materia de buenas practicas en la contratacién puiblica.

d) Mantener la politica de transparencia, plasmada desde el Plan de Desarrollo.

2. POLITICAS

Con el presente manual de contratacién nos proponemos acercar los preceptos del Estatuto
General de la Contratacién Publica al que hacer del IMEBU, desde momento de definir las
necesidades institucionales, las cuales se veran satisfechas a través de diferentes procesos
contractuales.

En 1@ senuac el grupo de profesionales ge ia Cficina Asesora Jundica, con fundarmenta en a
Constitucion Politica, Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011 y el Decreto
1082 de 2015, Decreto 092 de 2017, Decreto 1882 de 2018, elabord este documento, guiado por
los principios inherentes a la funcién administrativa y a los de la contratacién publica.

Importante es recordar que el IMEBU de Bucaramanga desde Ia vinencia 2017 imnlementa una
contratacion cefiida a las disposiciones legales vigentas, garantizando la pluralidad de oferentes,
sustentados en la redaccion de unos pliegos de condiciones abiertos a la participacion de
todo aquel que se considere con capacidad de concurrir a la convocatoria.

Particularmente la contratacién en el IMEBU de Bucaramanga se caracteriza por:

. No limitar la experiencia en el Tiempo.

. No calificar programas de trabajo. programas de calidad, programas de seguridad
industrial, entre otros, que solo se deben pedir al Ganador.

- Requerir Nivel de endeudamiento acorde con la actividad: Proveedor: 50-70

Constructor; 70-85

Lonsuner: 0-70

. No hacer exigencias en materia de utilidades o patrimonio

. Asignacién de puntaje al criterio precio mediante sorteo de férmula, de acuerdo con la
TRM del dia siguiente a que queden en firme las respuestas al informe de evaluacién,

. No exigir mas del 70% del valor del P.O en un contrato, o 100% en dos contratos.
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3. CONTEXTO O DIAGNOSTICO

Con la expedicion del Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional”. se requiere estar acorde con
su normatividad, asegurando al IMEBU una planeacién eficaz y unos resullados exitosos en ia
acuvigaa contraciual y ef Uecreto 1862 ae 2018,

4. CONTENIDO ESPECIFICO DEL DOCUMENTO

Abordaremos los diversos temas de la contratacién administrativa, haciendo una breve mencién
de los principios que la orientan; un glosario con los términos de comin utilizacién dentro de los
procesos contractuales, el régimen contractual de la Entidad, las modalidades de seleccién y
enunciamos contratos y convenios de comin ocurrencia, no sometidos al régimen de la
contratacion publica.

Soms panle del procgse contractual v ocon aspecis! dnfasis, ests Administrocidn resafa la
Planeacion del proceso, como una de las etapas mas importantes para el exito de la contratacion.
Definido este tema y adelantada la etapa precontractual, hacemos mencidon de la etapa
contractual, su ejecucién y finalizamos con la etapa de liquidacion del contrato sin dejar de lado
otros aspectos importantes como el régimen sancionatorio en materia contractual, supervision e
interventoria y el régimen de garantias.

5. TERMINOLOGIA

A efectos de facilitar la consulta y manejo del presente manual de contratacién, se estima
pertinente elaborar un glosario con los términos mas utilizados dentro de la gestién contractual:

¢ ACUERDOS COMERCIALES. Son los tratados internacionales vigentes celebrades por
Coiomibia, donde se esiablecen derechos v obligaciones en LUMprES DUniCas, e11 125 cuaies
existe un compromiso de trato nacional para bienes y servicios de origen colombiano y
proveedores colombianos, plazos de los procesos contractuales y otros deberes,

» ACUERDO MARCOQ DE PRECIOS. Es el contrato celebrado entre uno o mas proveedores y
Colombia Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision de Jas Entidades
Estatales de bienes y servicios de caracleristicas técnicas uniformes, en ia forma, plazo y
condiciones establecidas en el mismo.

= ACTA. Es el documento donde se consignan los temas tratados, las decisiones adoptadas y
los compromisos asumidos, durante una reunién, comité, mesa de trabajo o sesion,
Eetn dacuments debe sor suserit participantce y/o acictentes o Ia rounidn 2 indicar

io par los parlizipantee y/o iz n
Sus cargos y/o grados.
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ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA. Es el acto administrativo por el cual la Oficina
Juridica declara oficialmente el inicic de un procese de contratacién. Es proferido por el
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ACTA DE LIQUIDACION. Es el documento por el cual contratante por medio del ordenador
de gasto, contratista por medio de su representante legal, interventor y/o supervisor, hace un
balance financiero y de las obligaciones pactadas y su cumplimiento; los ajustes o
reconocimientos a los que haya lugar, con el fin de declararse a paz y salvo. Podran hacerse
no obstante, salvedades y suscribirse con éstas cuando no se llegue a acuerdos en fa
totalidad de las declaraciones.

ACTO ADMINISTRATIVO DE LIQUIDACION UNILATERAL. Es el acto administrativo por el
cual la supervision o interventoria lleva a cabo la liquidacion de manera unilateral de un
rontratn an Ins sinpientes cagng: 2) Cuandn el coptraticta pn g2 nresenta dentra del térming
fijado para la liquidacion bilateral; b) Cuando las partes no se ponen de acuerdo en su
contenido total.

ADENDA. Es el documento mediante el cual se modifica el pliego de condiciones, la invitacion
0 los damas documentos que hace pare del procesc de contratacion.

ADICION, MODIFICACION, REDUCCION Y PRORROGA. Son las modificaciones
contractuales que se realizan por el cambio de condiciones contractuales inicialmente
pactadas. a) Adicion: Es el acuerdo por el cual se agrega elementos no previstos en el
contrato inicial, pero que son conexos con el objeto contratado y su realizacion es
indispensable para cumplir las finalidades aue tuvo la entidad estatal al contratarlo: b)
Modificacion: Instrumento por el cual se aclara, complementa o modifica, las clausulas
contractuales, c) Prorroga: Es el acuerdo por el cual las partes determinan modificar el
plazo contractual, con el fin de aumentarlo. d) Reduccion: Es el acuerdo por medio del
cual se reduce valor del contrato, debido a saldos restantes de la ejecucion contractual, a la
modificacion del alcance del contrato y en general cuando las partes asi lo establezcan,

ADJUDICACION. Es el acto administrativo motivado y firmado por el Ordenador del Gasto,
mediante el cual selecciona el proponente que ha resultado ganador del procese de
contratacion. Esta actuacidn pone fin a la etapa precontractual, es irrevocable, no admite
recursos por la via gubernativa y obliga al contratista y a la administracion a lo alli
contenido.

ANALISIS DEL SECTOR. Es la recoleccion de datos que realizan las entidades estatales
durante la etapa de planeacion del contrato, sobre determinado sector en el que se abarcan
perspectivas legales, comerciales, financieras, organizacionales, técnicas y de andlisis
de riesgo, con miras a obtener la informacién necesaria para conocer los distintos v posibles
nroveedoares dentro del sector relativa al nracesa de rontratacian

ANALISIS DE RIESGOS. Es el estudio que hacen las entidades estatales, al momento de
estructurar sus procesos de contratacion, de las diferentes variables que pueden afectar todo
el proceso de coniratacion (desde su planeacidon hasta la liquidacion del misme), sus
magnitudes e impactos, asi como de las aternativas para mitigarlas.
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ANTICIPQ, Es el porcentaje del valor del contrato que se entrega de manera anticipada al
SLoiansla a hule de pedslanie, para Gue initic la jecucidn del contrale, & cual ne pucds
superar el 50 % del valor total del mismo expresado en SMMLV. Esa suma debe ser
amortizada por el respectivo contratista, en la proporcion que vaya ejecutando el contrato, y

sobre dicha cifra debera constituir unas garantias,

AUDIENCIA PUBLICA. Acto publico dedicado a debates, presentacién de alegatos, asi como
si hay lugar, al pronunciamiento de las decisiones de la administracion que seran formalizadas
mediante acto administrativo.

AVISO DE CONVOCATORIA. Aviso por medio del cual las entidades estatales ponen en
conocimiento de los posibles oferenies que pretenden iniciar un proceso de seleccion,
senalandn para tal fin Ios aspectns esenciales 2 tener en cuenta, denandiends de rarda
modalidad de contratacion (si aplica).

BIENES DE CARACTERISTICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION. Son bienes y
servicios de comun utilizacion con especificaciones técnicas (independientemente de su
disefio o de sus caracteristicas descriptivas) y patrones de desempafio v calidad iguales o
SUTHEATES, JUE SN CONSECUENTIAa PUTTST S&r SGTUPAcos CoMY MIENES ¥ SEnVICIoS NOMOgeneos
para su adquisicion.

CAPACIDAD RESIDUAL O K DE CONTRATACION. Es la capacidad de un oferente para
cumplir de manera oportuna el objeto de un contrato de obra, sin que los demas compromisos
contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato que estd en proceso de
seleccion.

CATALOGO PARA ACUERDOS MARCQ DE PRECIOS. Es el documento gue contiene la
lista de bienes y servicios, las condiciones de su contratacion, las cuales estan amparadas en
el Acuerdo Marco de Precies y la lista de contratistas que son parte del mencionado Acuerdo.

CDP. EI Certificado de Disponibilidad Presupuestal, es el documento emitido por el
responsable del presupuesto, por solicitud de cada Oficina gestora, Este documento garantiza
la existencia de apropiacion presupuestal para asumir compromisos, pues significa que el
dinero esta disponible y libre de afectacion. Este documento afecta el presupuesto mientras
se perfecciona el compromiso y se realiza el registro presupuestal.

CRP. El Certificado de Registro Presupuestal es la operacion presupuestal mediante la cual
se perfecciona el compromiso asumido, afectando de manera definitiva la apropiacion, de
tal manera que ésta no podra ser destinada a otros fines.

CESIOM, Es una forma de sustitusidn nor un tarsern sanesictants on un asin ivridicn por medin
de |a cual un contratante (cedente) hace que un tercero (cesionario) ocupe su lugar en el
contrato, transmitiendose tanto los créditos como las deudas derivadas del mismo, en todo o
en parte, previa autorizacién expresa por parte de la entidad contratante.
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« COLOMBIA COMPRA EFICIENTE. Es la Agencia Nacional de Contratacion Publica creada
mediante e! Decreto-Ley 4170 de 2011.

« COMITES. Son instancias organizativas conformadas por funcionarios o contratistas
designados por el ordenador del gasto, que cumplen [as funciones a ellos asignadas en el
marco de un proceso de seleccién o en la ejecucion de un contrato o convenio. En este
sentido, estos pueden ser;

« COMITE EVALUADOR. Es ¢l equipo muttidiscipiinario encargado de evaiuar ias propuestas
o manifestaciones de interés presentadas por los interesados en los procesos de seleccion
por licitacion, seleccion abreviada, concurso de méritos o minima cuantia y recomendar el
sentido de la decision a adoptar de conformidad con la evaluacién realizada. Los integrantes
de este Comité son designados para cada proceso de contratacion, seglin su especialidad y
conncimiento en 12 materia de |2 que se trate, En minima cuantia padra ser eenformads por
una sola persona.,

e COMITE ASESOR DE CONTRATACION. Es un érgano consultor de la alta gerencia con que
cuenta el IMEBU que tiene como proposito atender los temas puestos a su consideracién, de
acuerdo con las funciones y competencias asignadas & través de las resoluciones de craacion
¥ UncIonamienio. Las recomendaciones ot Come, o vincuian & ordenador dei gasto,

« CONTRATO. Acuerdo de voluntades mediante el cual se crean obligaciones, regulado en e
Cadigo Civil Colombiano. En este acuerdo se fijan el objeto, plazo, cuantia, forma de pago,
garantias, obligaciones de las partes, resolucién de conflictos, liquidacién, y en general, las
realas aue rigen la naturaleza del contrato celebrado,

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

= CORVENIC INTERADMINISTRATIVO. s un acuerds dé voluntades on virud de! cudt dos &
mas entidades publicas aunan esfuerzos y recursos para cumplir con sus objetivos
institucionales o para prestar conjuntamente servicios a su cargo.

« CONVENIO DE ASOCIACION. Es un acuerdo de voluntades en virtud del cual una o varias
entidades publicas con una persona juridica, sin animo de lucro v de “reconocida idoneidad"
en los cuaies el objeto contractuai, ademas de corresponder ai objeto social de ja entidad sin
animo de lucro, debe corresponder a programas y actividades de interés piblico, acordes con
el plan nacional o los planes seccionales de desarrollo y con la misién de la entidad.

o CONVENIO DE CIENCIA Y TECNOLOGIA. Es un acuerdo de voluntades en virtud de los
cuales lac entidades piblicas fomentan el desarrelie de actividades cientificas vy tecnoldgicas,
proyectos de investigacién, creacion de tecnologias, organizacion de centros cientificos y
tecnolégicos, parques tecnoldgicos, incubadoras de empresas, establecer redes de
informacidn cientifica y tecnolégica, entre otras. Aquellos acuerdos de voluntades pueden ser:
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a) convenios especiales de cooperacion; b) contratos de financiamiento y; ¢) contratos para
la administracion de proyectos. (Decreto-Ley 591 de 1991)

CONVENIOS DE COOPERACION INTERNACIONAL. Convenios financiados en su totalidad
o en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%) con fondos de los organismos
de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales, los cuales pueden someterse a los
reglamentos de tales entidades incluidos los recursos de aporte de fuente nacional o sus
equivalentes vinculados a estas operaciones en los acuerdos celebrados, o sus reglamentos,
Segun € caso. £n caso contrarno, ios contratos o convenios que se celebren en su totalidad o
en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%) con recursos de origen nacional
se someteran a las normas nacicnales.

CONTRATISTA. Es la persona natural o juridica, privada o pablica, nacional o extranjera,
consorcin, union temporal o sociedar eon finico ohieta que ha contraido ohlinaciones ron la
Enlidad para la prestacién de un servicio, entregar un bien o construir una obra a cambio de
una contraprestacion econdmica.

CLIENTES INTERNOS DEL PROCESO DE ADQUISICIONES. Todas las dependencias
o areas de la Entidad que requieren bienes, obras o servicios para garantizar Ia cperacién
mstiuciongl y &f cumpinmenlo de ies funciones misionaies. Las denominadas gress o
dependencias requirentes.

Las Instancias de control interno y planeacion, encargadas de vigilar la gestion y medir los
resultados obtenidos, exigen el cumplimento de la normatividad vigente, desde los principios
constitucionales hasta el Manual de Contratacion, el adecuade funcionamiento e
implementacion del Sistema de Gestion de Calidad.

CLIENTES EXTERNOS DEL PROCESO DE ADQUISICIONES. Son los siguientes:

INTERESADOS: Personas naturales, juridicas u otras, que buscan participar en los procesos
£2 zenirainciln acelantades per el lnstitutzs, Tienen la expectztiva de intervenir on igusldad
de condiciones en las convocatorias publicas que adelanta la Entidad. También se denominan
asi los participantes de los procesos de precalificacion,

OFERENTES: Han presentado sus propuestas respondiendo a una convocatoria publica del
instituto.

CLASIFICADOR DE BIENES Y SERVICIOS. Es €l sistema de codificacion de las Naciones
Unidas para estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

CLAUSULA PENAL PECUNIARIA. Es aquella en que una persona natural o juridica o
prononente plural, para asegurar el cumplimients de una obligacion, se suietz 2 una pena que
consiste en dar una suma de dinero en caso de no ejecutar o retardar la obligacién principal,
Las clausulas penales cumplen variadas funciones, como la de ser una tasacién anticipada
de los perjuicios, o la de servir como una sanciéon convencional con caracterizada
funcion compulsiva, ordenada a forzar al deudor a cumplir los compromisos por él
adquiridos en determinado contrata.
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» CLAUSULAS EXCEPCIONALES O EXORBITANTES. Son facultades excepcionales vy
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las entidades estatales para la salvaguarda del interés general v que se entienden incluidas
en todos los contratos que aquellas celebran, a saber: Interpretacion unilateral, modificacién

unilateral, terminacion unilateral y caducidad.

= CRONOGRAMAL. Es el rango de fechas establecido por la entidad estatal para adelantar las
etapas y actuaciones de unh proceso de contratacion determinado, de acuerdo con cada una
de las diferentes modalidades de seleccién previstas en el Estatuto General de Contratacién
de la Administracién Publica y en sus decretos reglamentarios y complementarios

o DELEGACION. Es la asignacién de funciones propias del Jefe de la Entidad, a un funcionario
fel orden directive. En materia de contratacion se limita 2 Iz celehracién de nontratos, acorde
con lo establecido en ef articulo 12 de |2 Ley 80 de 1993,

e DESCONCENTRACION. Es la distribucién organizada del trabajo que hace el Jefe de
la Entidad a servidores del nivel directivo, ejecutivo o sus equivalentes, Para efectos de este
Manual, tambien se estableceran funciones a roles ejercidos por contratistas a quienas se
nays cConuAiaco pars el eecio,

« DOCUMENTOS DEL PROCESO CONTRACTUAL. Son aquellos documentos que fungen
como soporte del proceso contractual, desde la etapa de estructuracion del mismeo, abarcando
la seleccion del contratista, la ejecucién del contrato e incluso la liquidacion del mismo, si hay
lugar a ello.

e ETAPAS DEL PROCESO CONTRACTUAL. Son las fases en virtud de las cuales se
desarrolla un proceso de contratacion determinado, y abarcan desde su planeacion hasta la
liquidacion del mismo.

s ESTIMACICN DEL RIESGS. Es la vakwacibn, on emines monwlancs o PNSorAuales
respecto del valor del contrato, que hace la Entidad de ellos, de acuerdo con la tipificacién
que ha establecido. Analiza ademas |a forma en que se mantendra el equilibrio contractual
cuando se vea afectado por la ocurrencia del riesgo.

e ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS. Son los documentos que soportan la elaboracion
del proyecio de pliege de condiciones, para que fos inferesados puedan vaiorar e
alcance requeride por la Oficina gestora o quien ostenté la necesidad de un bien o servicio,
asi como la distribucion de riesgos propuestos.

e EVALUACION DE OFERTAS. Es la actividad mediante la cual un grupo multidisciplinario, va
cea de manera conjunta o individual, realiza I3 verificacion de requisitos habilitantes y

calificables segln corresponda, de las ofertas 0 manifestaciones de interés presentadas.

e GARANTIAS. Son los mecanismos solicitados por las entidades estatales para cubrir
los riesgos a los que se pueden ver expuestas, con ocasion de la celebracion de procesos de
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contratacion, y que abarcan desde la planeacion del contrato hasta la liquidacion dal mismo.
De conformidad con lo previsto por el Decreto 1082 de 2015, aquellos mecanismos
pueden conzistic en Carantias bancorias, Palrimenios autdncmes o Contratas de Segurs

contenidos en una péliza.

GRANDES SUPERFICIES. Son los establecimientos de comercio que venden bienes de
consumo masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la
Superiniendencia de industria y Comercio.

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

INTERVENTOR. Es la persona natural o juridica contratada mediante un concurso de méritos
© minima cuantia, que tiene a cargo la funcidn de verificacién, vigilancia y control de la
ejecucion contractual, cuando el seguimiento del contrato justifiqgue un conecimiento
especializado en la materia, o cuando la complejidad del mismo, asi lo requiera.

JUSTIFICACION DE La CONTRATACION DIRECTA. Acio agministrative =n virtud dei cus!
la entidad debe justificar las razones por las cuales adelanta un procesc de contratacién
directa, senalando para el efecto la causal invocada, el objeto del contrato, el presupuesto del
mismo y las condiciones exigidas al contratista, asi como el lugar donde pueden consultarse
los documentos del proceso. Dicho acto no es necesario en tratandose de contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn, ni para la contratacion de
emprestitos, fos contratos interadministrativos que celebre ef Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico con el Banco de la Replblica, ni los contratos a los que se refiere el articulo
2.2.1.2.1.2.26 y el articulo 2.2.1.2.1.4.6 del Decreto 1082 de 2015.

JEFE DE LA ENTIDAD, Es el funcionario de mayor jerarquia de la Entidad, elegido por
vatasion popular, guien tiene fecultad para delegar sus funciones on funcicnarias del ardan

directivo, en materia de contratacién, para todos los efectos es el Alcalde Municipal.

LANCE. Consiste en cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una
subasta,

LANCES VALIDOS. Son fas propuestas de precio que superan ef margen minimo de
diferencia.

LIDER DE CONTRATACION. Ser4 el funcionario designado para coordinar al equipo de
contratacion y revisar las actuaciones, documentos y etapas del proceso contractual e
impulsarin, 2si como I2e demas funciones asignadas a dicha ral

MARGEN MINIMO. Es el valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe
reducir el valor del Lance o en una subasta de enajenacién debe incrementar el valor del
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Lance, el cual puede ser expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inicio de la
subasta.

e MIPYME. Es la micro, pequefia y mediana empresa, medida de acuerdo con la ley vigente
aplicable.

= MODALIDADES DE CONTRATACION. Son los mecanismos mediante los cuales el IMEBU
contratara las obras, bienes y servicios requeridos, tales como:
aj Licitacion Publica
b) Seleccién Abreviada
c¢) Concurso de Méritos
d) Contratlacion Directa
e) Minima Cuantia

También existen los de los regimenes especiales de contratacién regidos por la normativa
aplicable,

e MULTA. Facultad discrecional de la administracién, que tiene como finalidad el
constrefiimientc, coercion, coaccion y presion ¢ apremio al comtratista para que cumpla con
Sus UDNGaCcIoNeSs, cuando on l0s rminos y desarolio del conlralo Se observa gue squel no
esta al dia en el cumplimiento de las mismas, que se encuentra en mora o retardado para
satisfacer oportunamente, conforme al plazo pactado, los compromisos contractuales
asumidos.

= ORDENADOR DEL GASTO. Es el delegatario estatutario que tiene facultades para ejecutar
el presupuesto de su Entidad. De conformidad con el Acuerdo 030 def 19 de diciembre de
2002, Articulo vigesimo primero, el titular de la Direccidn General del Instituto Municipal de
Empleo y Fomento Empresarial de Bucaramanga — IMEBU es el Unico facultado para celebrar
actos y contratos necesarios para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Entidad,
en su calidad de ordenador del gasto, Por ende, seran de su responsabilidad las acciones

4 4 i -~ - P e
contractusles y post contractusles, no ast de laz precontractucles, salvo cxescpeisnes
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resultantes de situaciones de necesidad o particularidad condicién.

= PAC. Es el Plan Anualizado de Caja. Consiste en la planeacién de flujos de fondos anual, con
el cual se debe contar para cumplir con los compromisos asumidos.

+ PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES {PAA]. Es ef instrumento de planeacion elaborado por
las Entidades Publicas, que contiene la lista de bienes, obras y servicios que pretenden
adquirir durante un aiio.

= PLAZO. Es el téermino de ejecucién en el cual se deben realizar ciertas actuaciones y
procedimientos necesaring para el procesn contractyal

e PLAZO DE EJECUCION. Es el pericdo dentro del cual se deben cumplir las obligaciones
pactadas por las partes de un contrato.
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PROPONENTE. Es la persona natural o juridica, consorcio, unién temporal o promesa de
scciedad futura, que bajo cualquier medalidad de asociacion permitida por la Ley, presente
UG SICRLSEA SANA PACipar N Ui ProceEs de contratacidan,

PROPONENTE HABILITADO. Es aquel que cumple con los requisitos habilitantes sefalados
en el pliego de condiciones o en la invitacion publica.

REGISTRO UNICO DE PROPONENTES (RUP). Instrumento por medio del cual se verifican
las condiciones habilitames del proponente. Para poder celebrar contratos con el Estado
se requiere estar inscrito en él.

RIESGO IMPREVISIBLE. Son las circunstancias imprevisibles e irresistibles que afectan la
ecuacion econémica del contrato, razén por la cual su ocurrencia deben ser considerados
come cozto del contrato en of Hem de gactos contingentes o mediante una adicidn del contrato

o mediante su reconocimiento en el acta de liquidacion.

RIESGO PREVISIBLE. Es el evento que puede generar efectos adversos y de distinta
magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un
Contrato,

RUBRO PRESUPUESTAL. Es la parte del presupuesto que afecta especificamente el
desarrollo de un contrato o el valor del mismo.

SISTEMA ELECTRONICO PARA LA CONTRATACION PUBLICA {SECOP). Es el
instrumento de apovo a la gestibn contractual de las Entidades Estatales que permite |a
interaccién de las Entidades Contratantes, los contratistas, la comunidad y los érganos de
control a traves de la articulacion de los sistemas de informacion que se encuentren a cargo
del Gobierno Nacional.

SUPERVISOR. Es el funcicnaric designado al seguimiento técnico, financiero, contable,
aummisliativo, iegel, embenial, que realiza una persons nebwal O juridics, conlisious
o asignada para tal fin por el ordenador del gasto. El supervisor, como responsable del
proyecte, entiendase contrato o convenio al cual ha sido asignado, debe reportar al ordenador
de gasto sobre el funcionamiento, operatividad, cumplimiento de obligaciones contractuales,
ejecucion presupuestal en los casos que asi se requiera, presentar las observaciones o
novedades que se desprendan de la vigilancia y control que ejerce.

OFICINA GESTORA. Es el area administrativa en la cual se evidencia la necesidad
contractual a satisfacer como elemento esencial para desarrollo de las actividades o tareas a
su cargo, con miras al cumplimiento de las finalidades que le asisten a la respectiva,
le compete la formulacion del estudio previo en todos sus aspectos, el cual podra ser ademas
adelantado por profesicnales idénecs en le materia, v en ¢l que se contiene Ia descrincidn de
la necesidad a satisfacer, junto con los requerimientos técnicos y andlisis de costos del
producto, obra o servicio requeride, tante como el estudio de riesgos previsibles y amparos
requeridos para la contratacion correspondiente. Asi mismo, su papel incorpora el
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acompanamiento en |2 etapa contractual, asi como al momento de la finalizacion y evaluacion
de resultados.

o VEEDURIAS CIUDADANAS EN LA CONTRATACION ESTATAL. Es el mecanismo
democratico de representacion mediante el cual los ciudadanos o las organizaciones
comunitarias, ejercen vigilancia sobre la gestion plblica, respecto de las autoridades
administrativas, politicas, judiciales, electorales, legislativas y érganos de control, asi como
de las Enftidades pubiicas o privadas, organizaciones no gubernamentales de caracter
nacienai o intermacional que aparen en Coiombia, encargadas de ia efecucion de programas,
proyectos, contratos o de la prestacién de un servicio publico.

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION ESTATAL.

La actividad contractual de las entidades estatales en el pais, se encuentra reglamentada de
conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y sus decretos
reglamentarios. Establecen las anteriores disposicionea que las actuaciones en esta materia se
STERNCH SO WEEIC & 108 PINCIcE 4o Wansparencla, SConie ¥ iebpirsakididad, de

conformidad con los postulados que rigen la funcion administrativa.

Son aplicables las disposiciones que regulan la conducta de los servidores publicos, las reglas
de interpretacion de la contratacion, los principios generales del derecho y las normas particulares
del derecho administrative.

Constitucion Politica de Colombia —"Articulo 209—La funcion administrativa esta al servicio de
los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la
delegacion y la desconcentracién de funciones. lLas autoridades administrativas deben
coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La
administracion publica, en todos sus érdenes, tendra un control interno que se ejercera en los
términos que senale la ley".

7. REGIMEN CONTRACTUAL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
7.1. AMBITO DE APLICACION.

En los procesos contractuales que adelante el IMEBU de Bucaramanga, con arreglo a las
modalidades de seleccion de que trata la Ley 80 de 1993 - Por la cual se expide el Estatuto
General de Contratacion de ia Administracion Pdblica, fa Ley 1150 de 2007- Por medio de fa cual
se introducen medidas para fa eficiencia y ia transparencia en 1a Ley 80 de 1533 y se diclan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos y sus decretos
reglamentarios, asi como las contempladas en el Decreto 1082 de 2015 "Por medio del cual se
expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional”.
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Asi mismo, se aplicaran las herramientas y los lineamientos legales, técnicos, conceptuales y
metodologicos que para la consolidacion de un sistema de compras v contratacion publica
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como ente rector de la misma, de conformidad con lo establecido en el Decreto-ley No. 4170 de
2011.

7.2. REGIMEN JURIDICO APLICABLE

En cuanto sean compatibles con la finalidad y Jos principios de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de
2007, Decreto 1082 de 2015, decreto 092 de 2017, Decreto 1882 de 2018 y sus decretos
reglamentarios, las normas que rigen los procedimientos y actuaciones en la funcidn
administrativa, seran aplicables en las actuaciones contractuales, A falta de éstas, regiran las
disposiciones comerciales v civiles pertinentes.

En todo caso, le corresponde a la Oficina Asesora Juridica del IMEBU, la facultad de asesorar y
orientar la aplicacién de normas y politicas en materia de contratacion administrativa en la Entidad
de conformidad con lo establecido en el Manual de Funciones y sus acuerdos modificatorios, asi
como brindar acompafiamiento a las oficinas gestoras en los procesos de contratacion en los

- T H - -k [ - Bemlbmalm pmm Lo T,y : P Ay ) e P b b
aspocios juridicos preceniraciuales, cuands le sea salichads par la Subdissecion Adminiatrativa
y Financiera.

8. ETAPA PRE CONTRACTUAL - SELECCION DEL CONTRATISTA Y REGIMEN
JURIDICO APLICABLE

Corresponde a la Planeacion del proceso contractual, partiendo de la necesidad gue plantea la
Administracién, la cual debe ser cubierta mediante la contratacion de un bien o servicio.

La necesidad debe estar correctamente identificada en cuanto 2 sus componentes técnicos y
economicos. Para ello la subdireccion Administrativa v Financiera o cada oficina aestora_ una vez
determinada la necesidad del bien o servicio a contratar, verificara, elaborara y revisara en cada
caso los siguientes productos:

- Un analisis del sector
- Anélisis de precios

| Bom o %) 0 BIES A Adal s iale trme o al i pd -
VUnd justificacién det valer estimade det cordrato

Con estos elementos tenemos los insumos necesarios para verificar en el plan de Adquisiciones
del IMEBU la inclusion del bien o servicio a contratar para posteriormente hacer la solicitud del
correspondiente Certificado de Disponibilidad presupuestal (CDP) y elaborar los Estudios y
documentos previos (estudic de oportunidad, necesidad y conveniencia), por cada una de las
oficinas que requieran ia necesidad de sdquinT fos bienes y servicios.

Cumplido los pasos anteriores, se procede por la Oficina Asesora Juridica:

- Elaborar y publicar el Aviso de convocatoria,
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- Publicar el proyecto de Pliego de Condiciones y los estudios y documentos previos.
- Responder a las observaciones que formulen los interesados al proyecto de pliego, con

i mmpmmmem el sk il i L -
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- Publicar del pliego definitivo, con las madificaciones que surjan como necesarias de las
observaciones al proyecto de pliego.

n s
4 i d iRt el L it i

Todo lo anterior, en el marco de un cronograma de trabajo previamente definido y publicado como
parte del pliego de condiciones.

La etapa precontractual finaliza con el acto administrativo de adjudicacién del contrato o mediante
la carta de aceptacién de la oferta cuando se trata de un proceso de seleccién de Minima Cuantia.

Las modalidades de seleccién son las que se describen a continuacion:

8.1. MODALIDADES DE SELECCION
8.1.1. Licitacion Puablica

= | - g - o sl =11 ATh ok § 2 P O | p— b | Gk i gl g - -] -
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para que los interesados presenten ofertas y la Administracion seleccione la mas favorable.
La Licitacion Publica procede en los siguientes casos:

1.- Cuando el monto de la contratacion supere ia menor cuantia del IMEBU, siempre y cuando no
5€ trate de bienes O Servicios de comun utlizacion y de caracteristicas tecnicas unifarmes, i de
contratos de consultoria.

Las cuantias son el resultado del presupuesto aprobado para el IMEBU en cada vigencia de
acuerdo al monto determinado por el articulo 2 de la Ley 1150 de 2011.

2.- Cuando el objeto de la contratacién involucre no solamente el contrato de consultoria, sino
también otro tipo de obligaciones principales, como es la ejecucidn de proyectos que incluyen el
disefio y construccion de obras que superan la minima cuantia.

3.- Cuando no aplique ninguna otra modalidad de seleccién prevista en la Ley. En el proceso
licitatorio se hace obligatoria:

- La publicacion en la pagina Web de la entidad contratante y en el Sistema Electrénico
para la Contratacion Publica ~SECOP hasta tres (3) avisos, dentro de los diez (10) a veinte (20)
dias calendario antericres a la apertura de la licitacién, con intervalos entre dos (2) y cinco (5)
dias calendario, segun lo exija la naturaleza, objeto y cuantia del contrato.

- La ceiebracion de una audiencia de asignacion de riesgos y aclaracion del pliego de
condiciones. {Articulo 4 Lay 1150 de 2007)

- La adjudicacion del contrato se realiza en Audiencia puablica con la presencia del
Ordenador del gasto. De lo ocurrido en la Audiencia se levanta un acta por parte del Lider de
Contratacion, especificamente por el Profesional o contratista asignado en el Equipo de
Contratacion. (Articulo 9 Ley 1150 de 2007).
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NOTA: |a entidad aplicara de manera irrestricta 2! decreto 1882 de 2018 en la licitacion de obra

bl
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8.1.2. Seleccidn Abreviada

Es la modalidad de seleccion de contratistas prevista para los casos en que las caracteristicas
del objeto a contratar, ia cuantia, destinacién del bien o por las circunstancias particulares de ia
conralacion, Se pueden adelamar procesos simpiiiicadas, con el fin e garanuzar eficiencia y
transparencia en la gestion.

Esta modalidad de contratacion procede en los siguientes casos:

a) Cuando los bienes y servicios a adquirir son de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion, se usa el procedimiento de Acuerda Marco, Subasta Inversa o Bolsa de Productos.
b) Adquisicién o suministro de bienes y servicios diferente 2 los de caracteristicas técnicas
uniformes cuyo valor es superior al 10 % de la menor cuantia.

c) Contratos para la prestacion de servicios de salud.

d) Contratacion cuyo proceso de licitacion plblica haya sido declarado desierto.

e) Para la adquisicion de productos de origen o destinacién agropecuarios que se ofrezcan en

laes lam) = - =)y & . ey i gty e e h -
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f) Para la ejecucién de programas a los que se refiere el literal (h) del numeral 2 del

articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

g) Para la adquisicién de bienes y servicios para la Defensa y Seguridad Nacional. h) La
enajenacion de bienes del Estado

i) Se ulilizara la modalidad de menor cuantia para los literales b, ¢, d, fy g. La Seleccion
ADreviada mediania Subasta inversa, tiene dos positilidades:

- Subasta Inversa Electrénica

- Subasta Inversa Presencial

8.1.2.1. Negociacion con Unico habilitado en la Subasta Inversa

En el evento en que solamente resultare habilitado un oferente para participar en la subasta, el
Ordenador del Gasto adjudicara el contrato al proponente habilitado, siempre que su oferta no
exceda el presupuesto oficial indicado en los pliegos de condiciones y ajuste su oferta a un
descuento minimo establecido en los respectivos pliegos.

52545 se disponga en ¢l pliege ae condicicnas y a efecto del ajusie da ta ofeita & gue se refiere
el presente Manual, 1a entidad invitara al proponente habilitado @ una negociacién en la que, en
aplicacion de los principios de economia y transparencia, obtenga un menor precio de la oferta
inicialmente presentada por parte del tnico habilitado, cuyo rango de mejora no podra ser inferior
al descuento minimo (lance) indicado en el Pliego de Condiciones el cual debe estimar un
peorcentaje de descuento que se hubiera obienido si hubiese habide puja.

Si la negociacion fracasa, la Entidad debe declarar desierto el proceso contractual conforme lo
haya previsto como causal de desierta el Pliego de Condiciones, y podra reiniciarlo en los
terminos previstos para este proceso de seleccion, en la ley v el reglamento. No se hara efectiva
la garantia de seriedad de la oferta si la negociacién fracasa.
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8.1.3. Concurso de Méritos

Es la modalidad prevista para la seleccion de consultores o proyectos, en los que se podra utilizar
sistemas de concurso abierto o de pre calificacion en los términos previstes en la ley.

Esta modalidad de contratacion procede en los contratos de consultoria referidos a:

a) LOS e5WiTi0s Necesanos para ia €jecucian ue proyectos ge nversion.

b) Los estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos.

c) Las asesorias tecnicas de coordinacion, control y supervision asi como los que tienen

por objeto la Interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion,
proaramacion v la eiecucion de disefios. nlanos, anteprovectos v provectos.

El Instituto, podra, previa justificacion en los estudios previos del proceso, hacer uso de la
Precalificacion, dependiendo de la magnitud del proceso y de si la Entidad cuenta con la
metodologia de trabajo para efectos del desarrollo del proyecto o requiere que sea el proponente
quien la suministre y la Oficina Juridica la evalie dentro del proceso de seleccion.

8.1.4. Contratacion Directa

Es una modalidad excepcional y de uso restrictivo, pues Unicamente procede en los casos
definidos expresamente por la Ley. Esta modalidad permite la seleccion de un contratista sin la
comparacion de propuestas. No obstante, esta modalidad no se puede extender por analogia ni
imerpretacion.

La Contratacion Directa procede en los siguientes casos:

a) Urgencia manifiesta.

b) Contratacion de emoréstitos

¢) Convenios o contratos interadministrativos.

d) Para el desarrcllc de actividades cientificas y tecnoldgicas. ) Cuando no exista pluralidad de
oferentes.

f) Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién.

g) Para la ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas
gorsonas naducales.

h) Adquisicion de bienes inmuebles.

i) Arrendamiento de bienes inmuebles.

8.1.4.1. Algunos Aspectos Importantes 2 tener en cuenta cuando se contrata por la
modalidad de Centratacion Directa

- Se requiere la elaboracion de un Acto Administrativo por el cual se justifica la
contratacion directa, el cual, ademas de contener las caracteristicas sefaladas en el articulo
2.2.1.2.1.4.1. del Decreto 1082 de 2015, debe exponer las razones de hecho y de derecho que
motivan contratar bajo esta modalidad.
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- El anterior requisito no se hace necesario, cuando se trate de contratos de prestacion de
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de empréstitos.

- El Acto administrativo de Justificacién debe ser publicado en el SECOP dentro de los tres
(3) dias siguientes a su expedicion.

- Luando se trate ge una urgencia manifiesta, 8 aclo agminisrativo medianie e cual se
declara, no requiere ir soportado por estudios y documentos previos, andlisis de sector ni matriz
de riesgos.

- Para verificacion, control y vigilancia por parte de los drganos de control, se debera enviar
el expediente con toda la documentacidn, en el término establecido en los articulos 42, 43
delaley 80 de 1983.

- Los contratos de Empréstito como los que se requieren para la adquisicion de bienes inmuebles,
requieren autorizacion previa del Concejo Municipal de conformidad con el art. 18 paragrafos 4
de la Ley 1551 de 2014,

- Los Contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestidn.

Se celebran con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del
contrato, previa verificacion de la idoneidad y experiencia requerida.

LOS senviCios pioiesionales y de apoyo a 1a gestion corresponden a aquelios de naturaieza
intelectual diferentes a los de consultoria que se deriven del cumplimiento de las funciones de
cada Oficina gestora, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o
asistenciales.

Esta contratacion procede cuando no exista personal de planta suficiente o con Ios conocimientos
requendos que pueda ejecutar las labores requeridas. En este caso, no es necesario que se
hayan obtenido previamente varias ofertas y se podra tener en cuenta como uno de los elementos
de juicio para el estudio econémico la idoneidad y la experiencia asi como las actividades y
obligaciones especificas para el desarrollo del objeto contractual.

Soaliaics ¥y canvenics regulades ool laa nemmas de ciencia y wecnslegia

Corresponde a los convenios que puede suscribir el Instituto para la promocion del desarrolio de
la sociedad y el fortalecimiento del Estado, en este caso, del IMEBU de Bucaramanga, tal como
lo indica el articulo 69 de la Constitucién Politica.

£S5la regulaaa en ios articulos 50 defa C.P.; 2, 6, 7 y 8 gel Cecreto - Ley 393 de 1991

2,8, 9y 17 del Decreto - Ley 591 de 1991; 18 de |la Ley 1286 de 2009 que modificé la Ley 29 de
1990; Documento CONPES 3582 de 2009 y la Circular Externa N° 6 de 2013 expedida por
Colombia Compra Eficiente.
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Las tipologias contractuales mediante las cuales la Administracién Municipal puede ejecutar
actividades de ciencia y tecnologia e innovacion, son las que permite expresamente el Decreto
Lay 5921 de 1291 y su aplicacién e interpeelocitn es de cardcter roginictivo.

8.1.5. Minima Cuantia

Es la modalidad de seleccién objetiva prevista para la contratacion de los bienes, servicios,
consuiteria y obra publica, cuando el valor del contrato no excede el 10% de la menor cuantia del
ivesy,

8.1.5.1. Algunos aspectos importantes a tener en cuenta cuando se contrata por la modalidad de
Minima Cuantia:

a) Se podra exicir verificacion de capacidad financiera cuando el pago no se hace contra entrega
a satisfaccion de los bienes, obras o servicios, asi como cuando se paga mediante anticipo o
pago anticipado.

En la invitacidn se debe indicar como se hara la verificacion de la capacidad financiera vy el
documento(s) idéneo(s) para acreditarla.

b) La oferta y su aceptacidn constituyen el contrato, por lo cual, no se requiere una minuta
adizicnal, ok spcional su suseripaldn,

c) En la aceptacion de la oferta se debe informar al contratista el nombre del supervisor del
contrato.

d) El Gnico factor de ponderacion es el precio.

e) Hay libertad de exigir o no garantias segun el nivel de riesgos. f) No se exigira la inscripcion
en el RUF de los proponentes.

Adquisicion de bienes en grandes superficies cuando su valor no excede del 10 % de la menor
cuantia, se debe tener en cuenta los aspectos descritos a continuacion:

a) La invitacion debe estar dirigida a por lo menos dos grandes superficies. Se tendra en cuenta
lo aue disponaa Colombia Compra Eficiente acerca de la Tienda virtual

b) Hay libertad de exigir o no garantias.

c) La oferta y su aceptacién constituyen el contrato.

En los Procesos de Contratacién adelantados bajo las modalidades de seleccién de minima
cuantia y contratacién directa, no es necesaria la expedicién y publicacién del aviso de

s i i mem =i A ™
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CAPACIDADES EXIGIBLES EN LA MINIVIA CUANTIA

Capacidad financiera
Objeto Experiencia Juridica |Forma de pago Otra forma de
Contra entrega pago
Compra, suministro o cualquier objeto ‘ l
contractual que implique entrega de
NO Qi NO sl

Bienas eomn prestacion principal

!
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CAPACIDADES EXIGIBLES EN LA MINIMA CUAN T1A

 Capacidad financiera

Objoto Experiencia | Juridica [Forma deo pago Otra forma do
Contra entrega pago

Objetos contractuales cuya prestacion _
sea principalmente la ejecucién de sl sl NO Si
saricine o coneultnrias

Obra publica Si ] NO S|

8.1.6. Contratos y Convenios no sometidos al Régimen General de Contratacién
Piblica

Dentro de esta clasificacién se encuentran los siguientes:

8.1.6.1 Contratos de Apoyo a Programas de Interés Ptiblico

Son contratos que celebran las entidades publicas de conformidad con el inciso segundo del
Articulo 355 de la Constitucién Politica, con entidades privadas sin animo de lucro de
reconocida idoneidad, con el propdsito de impuisar programas v actividades de inferés publico,
acordes con los Planes de Desarrollo.

Los contratos de apoyo a programas de interés que a partir del 01 de Junio de 2017, se rigen por
el Decreto 092 de 2017.

Los programas y actividades de interés publico hacen referencia al impacto sobre Ia poblacion
beneficiada que apunta a cubrir necesidades generales de la poblacion

La entidad sin @nimo de lucro contratista debe contar con una “reconocida idoneidad”. Tiene que
ver con la experiencia comprobada con resultados satisfactorios que acreditan la capacidad
ieunicy y administirativa de ia entidad Sin 4nimo de lucro comespondienis, Dicha idoneidad debe
ser evaluada mediante escrito motivado y bajo los preceptos de la guia establecida por Colombia
Compra Eficiente, tanto en la aplicacién del articulo 4to v 5to del Decrete 092 de 2017,

Para lo anterior, el contratista allegara a |a Entidad territorial las certificaciones de experiencia
relacionadas y demas soportes consignados en la quia para ser evaluados por la entidad.

Los contratos de apoyo a programas de interés publico deberan someterse a los decretos que el
gobierno nacional expida para reglamentar la contratacién con estas entidades privadas sin
animo de lucro.

2.1.62. Convenios de Asociacidn Loy 489 do 1098

Los articulos 95 y 96 de la Ley 489 de 1998 establecen la posibilidad para las entidades estatales
de asociarse entre ellas, y con personas particulares mediante la celebracion de convenios de
asociacion o la creacién de personas juridicas, para el desarrollo conjunto de aclividades en
relacion con los cometidos y funciones asignadas por ley.

Esie upo de acuerdos procede en ios siguienies cascs:
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a) Cuando exista necesidad de asociarse con entidades publicas con el fin de cooperar en el
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hallen a su cargo, bien sea a traves de la celebracidn de convenios
interadministrativos o la creacion de personas juridicas sin animo de lucro.
b) Cuando exista la necesidad de asociarse con personas juridicas particulares, mediante la
celebracion de convenios de asociacion o la creacion de personas juridicas, para el
desarroiio conjunto de aclividades relacionadas con [las funciones y comelidos estatales
EncoMendaaes a ias anerentes enuagages puniicas.

La supervision o Interventoria segln se requiera, se desarrollara con el fin de verificar la ejecuciéon
y el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

lLas partes podran pactar gastos de administracion, los cuales deben estar destinados
gnicamente para la ejecucion del convenio.

8.1.6.3. Cooperacion internacional
Consiste en los contratos o convenios que puede celebrar el Instituto, con organismos
internacionales, en tres eventos:

a) Contratos financiados con fondos de organismos multilaterales de credito. b) Contratos
celebrados con personas extranjeras de derecho publico.
c) Contratos suscritos con organismos de cooperacion, asistencia o ayuda internacional.

Este lipo de contratacion procede cuando existe ia posibilidad o hay manifestacion de interés de
185 pares o de una de eiias, para a50ciarse, celebrar Convenios O acueraos de esia tnaole,

En los contratos celebrados con organismos multilaterales de crédito, los cuales son financiados
con fondos de dichos organismos, el Instituto se sometera a los reglamentos que dichos
organismos dispongan, en todo lo relacionado con procedimientos de formacion y adjudicacion,
asi como de cldusulas esneciales de eiecucion. cumplimiento, paao v ajustes. No obstante, esto
es facultativo, no es imperativo y obedece en todo caso a la negociacion previa entre las partes.

8.1.6.4. Contrato de Comodato
Consiste en la posibilidad que tiene la Administracion Municipal de suscribir contratos de
comodato o préstamo de uso, en que la una de las partes entrega a la Dtra gratuitamente una

. rla N Cim W s i [ A
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después de terminar el uso.

Este tipo de contratos procede cuando exista la posibilidad de entregar bienes a titulo de
comodato precario de conformidad con lo sefialado en el Libro Cuarto, Titulo XXIX, articulos
2200 a 2220 dei Cédigo Civii Colombiano, deméas normas que las adiciones, modifiquen,
COMpiementen o sustuyan.

8.1.6.5. Cesioén de Derecho de Dominio a Titulo Gratuito a Favor del IMEBU de
Bucaramanga.
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Es la posibilidad que tiene el Instituto de recibir bienes a titulo gratuito. Este tipo de contratos
procede cuando El Instituto, acepta de manera gratuita bienes que son propiedad de otra persona
natural & juridica do derache piblico o privade, de conformidad esn la Lay 288 de 1297 y las
normas civiles y comerciales.

9. ETAPAS PREVIAS A LOS PROCESOS DE CONTRATACION

¥.1. ETAPA DE PLANEACION

Como se dijo previamente, es |la etapa mas imporiante del proceso precontractual; alli es donde
este inicia, evalia y define cual es la necesidad o el requerimiento de El Instituto, para determinar
tecnica y financieramente el bien o servicio por el cual se adelantara el respectivo proceso
contractual,

Debe adelantarse esta etapa con rigurcsidad, dado que, cualquier omision o error que se cometa
se vera reflejado en la ejecucion de las demas etapas contractuales y acarrea consecuencias
como: declarar desierto el proceso, nulidad del contrato, madificar las clausulas contractuales con
(=} propés:m de ajustar todo lo que en la etapa de planeacion fue deficiente e incluso afectar
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La politica de prevencion del dafio antijuridico del IMEBU de Bucaramanga ha resaltado la
importancia de esta etapa del proceso contractual, de manera que hace un llamado a los
servidores y contratistas que ejercen funciones o actividades al interior del Instituto relativas a
procesos de contratacion, para que asurnan con responsabilidad las tareas propias de la etapa
ge planeacion 5o pena de exponer al IMEBU & graves Consecuencias de ipo economico.

La Planeacion debe guiar las actuaciones de El Instituto, y reflejarse efectivamente en todos los
documentos que se surtan en esta etapa.

9.2. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones es un instrumento de planeacion y constituye un documento de
naturaleza informativa, las adquisiciones incluidas en el mismo pueden ser canceladas,
revisadas o modificadas. Esta informacion no representa compromiso u obligacién alguna por
ponte de la entidad eatatat ni la compromnele & adquiti loe bienes, abraa y setvicica en &l
sefnalacos.

En el Plan Anual de Adquisiciones el Instituto define la lista de bienes, obras y servicios que
pretende adquirir durante un ano.

£5 asicomo {a contratacion surge de un proceso previo, planeado y consuitado con ias
distintas dependencias, de tal manera que se contrate lo que se necesita para cumplir los fines,
metas vy objetivos del Instituto y su adecuado funcionamiento.
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Este Plan debe ser publicado en la pagina web del IMEBU de Bucaramanga y en el SECOP, a
mas tardar, el 31 de enero de cada aﬁo donde la comunidad y demas interesados podran
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planes generates de compras y la distribucién presupuestal de sus proyectos de inversion, con
los indicadores de gestion.

Objetivo principal

&1 principal oDfEtvo et Pian Anual de Adquisiciones 8s permitr que ia entdad esistal aumeme
la probabilidad de lograr mejores condiciones de competencia a través de la participacion de un
mayor numero de operadores econdomicos interesados en los procesos de seleccion que se van
a adelantar durante el afio fiscal, y que el Estado cuente con informacion suficiente para realizar
compras coordinadas.

Preparacion del Plan

Cada una de las dependencias del instituto designara a un funcionario ¢ contratista encargado
de la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones, bajo la direccion del Ordenador del Gasto de
cada una de ellas.

lLa Subdirecciéon Administrativa y Financiera del IMEBU consclidara el Plan, lo publica y lo
actualiza y lidera el proceso, que junto con los demas funcionarios de las oficinas gestoras,
conforman el equipo de apoyo.

La subdireccion administrativa y Financiera a cargo dei Plan Anual de Adquisiciones, es
responsabie de Ohienerig Mmonmacion necesana, coording ia aprobacion 4l Pian con g tireccion
General, revisan periddicamente la ejecucion del Plan en el Instituto, y lo actualiza cuando sea
necesario, a traves del comité del MIPG.

Contenido del Plan Anual de Adquisiciones

a) ldentificacién de la necesidad, bien, obra o servicio utilizando el Clasificador de Bienes y
Servicios.

b) Valor estimado del contrato.

c) Eltipo de recursos con cargo a los cuales el Instituto pagara la obra, el bien o el servicio.
d) La modalidad de 5elaccién
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Actualizaciones y Modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones
Dado que el Plan Anual de Adquisiciones obliga al Instituto, no obstante se pueden realizar
madificaciones y actualizaciones.

La sctualizacion gel Flan se gebe realizar por fo menos una vez a aNc. Las modificaciones
pueden consistir en:

a) Ajustes a los cronogramas de adquisicion. b) Ajustes a los valores.
¢) Ajustes a la modalidad de seleccion. d) Ajustes en el origen de los recursos.
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e) Cuando se incluyan nuevas obras, bienes y/o servicios.
f) Cuando se excluyan obras, bienes y/o servicios.

H = 1 4 sl ol o s il
g) Cuando se modifigue el prasupuesic anuel de sdguisicionas,

9.3. ANALISIS DEL SECTOR ECONOMICO

Consiste en el esludio detallado del sector econdmico ai cuai perlenece el proceso de
conuatacion, mediante el cual se analiza en detsiie 105 aspecios financieros, 1ECHICOS,
ambientales, juridicos, comerciales y organizacionales del sector que corresponda. De igual
manera, realiza el analisis de riesgos. Todo ese estudio se plasma en un documento, donde se
deja constancia de lo anterior.

8.4. DELAS CONDICIONES DEL MERCADO

Este estudio se realiza para todas las modalidades de seleccién de contratistas, donde se
establece el presupuesto oficial de contratacion planteado. En este estudio se refleja la vanedad
de precios ofrecidos en el mercado tanto de los bienes como de  los servicios a contratar.
Rozzanids 3 las necesidades de cada Oficina gestora v para su slaborasidn se requisra tener an

cuenta los siguientes aspectos:

Definir de manera planificada los bienes y servicios, segun las necesidades de las Oficinas
gestoras, lo cual debera ajustarse a los objetivos, fines, conveniencia y pertinencia
institucional.

Garantizar que los bienes y servicios requeridos, sean contratados bajo las condiciones de
mercado mas favorables para el Instituto. Lo anterior, teniende en cuenta criterios de calidad,
condiciones tecnicas, cantidades, servicios de instalacién, garantia comercial y documentos
a entregar.

Solicitar cotizaciones, revisar los precios de mercado que han sido objeto de analisis en las
Oficinas Gestoras y consultar base de datos especializados, pues son instrumentos que sirven
para calcular el presupuesto del contrato.

9.5, REQUISITOS HABILITANTES

El Instituto establece los requisitos habilitantes en los pliegos de condiciones o en la invitacion,
los cuales deberan ser adecuados, proporcionales y razonables, vale decir, coherentes,
consistentes, suficientes y objetivos, en relacién con el objeto y el valor a contratar, teniendo en
cuenta ademas los siguientes aspectos:

8) Riesgos ael procesa de conratacion.
b) Valor del contrato objeto del proceso de contratacion, ¢) Andlisis del respectivo sector.
d) El conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial,
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Ademas de los factores antes descritos, la entidad podré tener en cuenta los siguientes, los cuales
seran certificados por las cdmaras de comercio y en consecuencia verificados a través del RUP
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a) Experiencia del proponente en ejecucién de proyectos que prevén actividades
directamente relacionadas con el objeto del contrato a celebrar.

b) Capacidad juridica.

¢) Capacidad Financiera,

uj Capaciaad de orgamzacion.

No obstante a lo anterior, la definicidn y exigencia de los requisitos habilitantes debe responder a
un estudio completo y debidamente sustentado por parte del Instituto, los cuales se plasmaran
en los estudios previos definitivos, asi como en el pliego de condiciones. La informacién
suministrada por los participantes en el proceso de selecaion. es constatada con el Reaqistro Unico
de Proponentes ~RUP-, tal como lo establece el articulo 5 numeral 1y 6 de la Ley 1150 de 2011
y el Decreto 1082 de 2015.

Es importante que el Instituto, al verificar los requisitos habilitantes, no se limite a aplicar de
manera sistematica férmulas financieras.

En ningin caso se exigiran muestras de productos o visitas al lugar de las obras como requisito
habilitante para contratar.

§.6. EVALUACION DE RIESGOS

"El riesgo es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud, en el logro
de los objetivos del proceso de contratacidn o en la ejecucion del contrato.” (Articulo
2.2.1,1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015).

El Instituto debe evaluar el riesgo de cada proceso de contratacion que representa para el
cumplimiento de sus metas y objetivos, de acuerdo con los manuales y guias que para el efecto
expida Colombia Compra Eficiente.,

Tipificar los riesgos implica identificar los que especificamente y de manera previsible puedan
suceder durante la ejecucion del contrato. Estimar su valoracion implica realizar un calculo de las
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en cuenta que sera asumide como carga contractual por la parte que tenga una ventaja
comparativa para controlarlo y responsabilizarse con su patrimonio por los costos de su

eventual ocurrencia.

En el analisis del riesgo y la forma de mitigario, fa entidad debera observar la metodologia
E5tablecida por Loiombia LCompra eNiciente adoptada a taves del manual expeaido para la
identificacion y cobertura del riesgo en los procesos de contratacién.
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En los procesos bajo la modalidad de licitacion publica la entidad debera realizar una audiencia
oblugatorza para la asngnacuén de riesgos, en la cual presentara el andlisis de riesgos efectuado y
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Finalmente, vale |la pena resaltar que en cada caso particular, la oficina gestora debera analizar,
de acuerdo con la metodologia establecida por Colombia Compra Eficiente, el tipo de nesgo que
podria afectar el equilibrio econémico del contrato a celebrar.

9.7. CAPACIDAD RESIDUAL

Todos los interesados en suscribir contratos de obra con el IMEBU de Bucaramanga, deben
acreditar su Capacidad Residual o K de Contratacion de acuerdo con la normativa vigente y con
base en los siouientes aspectos;

a) Tipo de obra. b) Valor.
¢) Vigencia del contrato. d) Cronograma de pagos

20, ELABORACION DE ESTUDIOS ¥ DOCUMENTOS PREVIOS

En todas las modalidades de seleccion, se debe contar con un documento donde se plasme el
analisis, los estudios, disefios, procedimientos, y toda la informacion que sustente el proceso de
contratacion en el Instituto, conforme el nivel de exigencia aplicable a cada modalidad segun el
reglamento.

Este documento elaborado por cada oficina gestora, soporta la invitacion o el proyecto de pliegos,
el pliego definitivo y el contrato. Son de piblico conocimiento, razén por la cual deben estar al
alcance de todos los ciudadanos interesados en consultar el avance de un proceso de
contratacion y contener los elementos que se describen a c:onlmuamon ademas de los indicados
para cada modalidad de seleccion:

a) Descripcién de la necesidad que la Oficina Gestora pretende satisfacer con el proceso de
contratacion. Esta descripcién debe ser amplia y suficiente, de tal manera que se establezean las
razones de la existencia de una necesidad y que justifica la contratacion,
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clara y precisa lo que se quiere contratar, donde ademas se debe tener en cuenta su vida util,
coherencia técnica, calidades del personal técnico que prestara servicios, los demas que
soporien esle aspeclo y la necesidad identificada.

¢) Objeto a contratar con sus especificaciones, autorizaciones, permisos y licencias necesarios
para su ejecucion, Sl €1 Objelo del comirao incluye disefio y construccion, debe comensar 10s
documentos técnicos para el desarrollo del proceso, Este debe coincidir con lo definido en el Plan
Anual de Adquisiciones.
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d) Modalidad de seleccion del contratista y su justificacion juridica debidamente fundamentada, y
ajustada a los criterios definidos por el legislador, teniendo en cuenta su objeto y cuantia, (segin

Iz zafiala la Oficing Asesora Juridica)

e) Valor estimado del contrato y la justificacion del mismo. Si el valor del contrato esta
determinado en precios unitarios, el Equipo de la Oficina Gestora debera incluir la forma en que
los calculd y soportar sus calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos. Esta informacion
respecto de las variabies para caicular el vaior estimado del contralo en la modalidad de
CONCUTs0 e mentos, no 5& deue pubhcar. Si € contralo s de Concesion, lampoco Jdepe
publicar el modelo financiero utilizado en la estructuracion. En este item también se define Ia
forma de pago, la cual debera mantener las condiciones econdémicas existentes al momento de
la firma del contrato y durante su ejecucién. Si se trata de un convenio o de un contrato
interadministrativo, la forma y el monto en que se haran los desembolsos, como serd la
amortizacion del anticipo, la manera en gue se dabe invertir, 1a constitucion de fiducia para el
manejo de los recursos y |a legalizacién del anticipo. En este item es recomendable mencionar
el rubro presupuestal afectado para la contratacién, asi como la indicacién del CDP que amparara
dicha contratacién. El Instituto no puede contraer obligaciones si no estan sustentadas en
una apropiacion, o sin la autorizacion correspondiente tanto para el proceso, como para
comprometer vigencias futuras,

f) Criterios para seleccionar la oferta mas favorable. En éste item se describen los
aspectos que permitan una escogencia bajo los principios de objetividad y transparencia,
obedeciendo a los criterios particulares para cada proceso de seleccion, tales como relacion
calidad y precio que representen mayor beneficio, para lo cual estableceran las condiciones
téenicas y econdmicas minimas de la oferta y las condiciones técnicas adicionales que impliquen
Cienas vemajas, ¢ ia relacion calidad y precio soportade en tormulas.

q) También se tendra en cuenta el uso de tecnologias y materias que generen mayor eficiencia,
rendimiento o duracién del servicio; servicios adicionales que representan mayor grado de
satisfaccion y grado de asuncién de riesgos.

h) Plazo del contrato/convenio. Este cnrterio define el tiempo durante el cual se proyecta la
ejecucion de un contrato. Para definir el plazo contractual, se debe tener en cuenta los términos
en que se desarrollan las actuaciones administrativas para el cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion. Por otra parte, debe tenerse en cuenta el principio
de anualidad presupuestal.

i) Analisis de riesgos y la forma para mitigarlo. En este aspecto se tienen en cuenta los
eventos que puedan afectar la ejecucion contractual, y que no son facilmente predecibles
0 su ocurrencia pueda ser definida por las partes. Para llevar a cabo este analisis, y la forma de
mitigarlo, se debe seguir el Manual elaborado por Colombia Compra Eficiente.

1 Saranias g exgi. L2 exgencia ae garantias responde a un analisis metiante et cuai se
concluye fal necesidad, con lo cual se ampararan los perjuicios de naturaleza contractual o
extracontractual, producto del incumplimiento del contrato o de lo ofrecido por el proponente, para
lo cual se debe tener en cuenta la reglamentacion existente sobre el particular, de acuerdo al
monto, plazo y naturaleza del contrato a suscribir. En los procesos de contratacion directa y en
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los de minima cuantia, no es obligatoria la exigencia de garantias, asi como su justificacion para
exigirlas o no en los estudios previos.

k) En caso de estar bajo un Acuerdo Comercial, indicarlo claramente. Si del analisis del proceso
de contratacion se concluye que se contratara bajo un Acuerdo Comercial, se debe verificar si la
Entidad se encuentra en los listados de las entidades cubiertas, que la contratacién supere los
montos minimos establecidos, y que la misma no se encuentre excluida de dicho Acuerdo.

1 +ara 105 contratos que excedan {a@ menor cuantia, mdicar 51 58 Tequisre o no de
interventor (en los de obra publica sera obligatorio el interventor externo), o si por el contrario, la
vigilancia y control del contrato puede ejercerse por un supervisor de la Entidad.

9.9. OTROS ASPECTOS A TENER EN CUENTA
2.9.1. Trato Nacional por Reciprocidad

Es la posibilidad de tratar ofertas de origen extranjero como nacionales a efectos de la Ley 816
de 2003. Este trato es certificado por la Cancilleria cuande no existe acuerdo comercial vigente
con ot pais del cual es ariginaria o sforda espectiva v asigna purtajs zon 183 que ¢ Cobiemo
Nacional haya certificado que los oferentes nacionales reciben trato como tal, asi como los
proveedores de servicios de la Comunidad Andina de Naciones. De igual forma, cuando la oferta
presentada sea originaria de uno de los paises con los que Colombia tiene acuerdo comercial
vigente, siempre que en el estudio previo se indique que aplica el acuerdo comercial suscrito con
el pais respeclivo. En ambos casos se apiican los beneficios de manera idéntica que a ios
nacionaies en cuanto a dos aspecios: Keglas de desempate y estimuio a {a industna nacionat,

Colombia Eficiente expidid una guia para incorporar dichos Acuerdos Comerciales en los
Procesos de Contratacion, la cual debe tenerse en cuenta por el Comité de Estructuracion y de
Evaluacion.

9.9.2. Incentivos en la Contratacion Publica

El Instituto, dentro de los criterios de calificacién de las propuestas, fijados en los pliegos de
condiciones, deberd establecer los incentivos para los bienes, servicios y oferentes
nacionales o aquellos considerados nacionales con ocasion de la existencia de un tratado. No
chalonte, eate incentive ne splica pars loa proceacs de conlratacion de bicnea y servicios can
caracteristicas técnicas uniformes.

Dentro de los incentivos, se encuentran, la Convocatoria Limitada @ Mipyme y la Desagregacion
Tecnolégica, coma se explica a continuacion, sin perjuicio de otros estimulos como los
referentes a ia contratacidn de bienes de origen agricola conforme lo dispene la Circular 7 de
Lolomobia LUompra £ficiente y fa incorporacion de tactores ambientafes que estmuen ia
proteccion del medio ambiente en condiciones de libre concurrencia.

9.9.3. Convocatoria Limitada a Mipyme
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En cumplimiento de lo dispuesto en el ordenamiento legal colombiano, El Instituto debe limitar
a las Mipyme nacionales con minimo un afio de existencia, la convocatoria de los Procesos
do Controtocién on las medalidades de licitacién piblics, scloczisn abraviada v concurse de
méritos, cuando: a) el valor de proceso de contratacién es menor a ciento veinticinco mil délares
de Estados Unidos de América, liquidados con la tasa de cambio fijada cada dos arics por el
Ministerio de comercio, Industria y Turismo, y b) cuando la entidad ha recibido solicitudes de por
lo menos tres (3) Mipymes nacionales para limitar la convocatoria. De ser asi, el [nstituto debera
recibir tales solicitudes por lo menos un dia habii antes de la aperlura del proceso de contratacion.

Estas convocatorias limitadas pueden realizarse a Mipymes nacionales domiciliadas en el IMEBU
de Bucaramanga o en el departamento de Santander, para lo cual, la interesada debera acreditar
su domicilio con el respectivo Registro Mercantil o el certificado de existencia y representacion
legal de la empresa.

La acreditacion de requisitos para participar en convocatorias limitadas se hara mediante el
certificado expedido por el representante legal y el revisor fiscal, si esta obligada a tenerlo, o por
el contador en el caso contrario, donde debe constar que la Mipyme tiene el tamario empresarial
establecido conforme a la Ley. Si éste no se aportara en el proceso respectivo, se tendré en
cuenta el tamano empresarial indicado en el RUP, Si hay diferencias entre e! certificado v el RUP
provalecers lo consignade en este ditime,

En este tipo de Convocatorias limitadas, sdlo se podréd aceptar las ofertas presentadas por
Mipyme, Consorcios y Uniones Temporales constituidos Unicamente por Mipyme v promesas de
sociedad futura suscritas por Mipyme.

¥.4.3. Desagregacion {ecnolfogica

El Instituto podra definir la desagregacion tecnologica de los proyectos de inversion para permitir:
a) la participacion de nacionales y extranjeros, y b) la asimilacion de tecnologia por parte de los
nacionales colombianos,

Puede por tanto, adelantar varios procesos de contratacién de acuerdo con la desagregacién
tecnoldgica, para buscar la participacion de la industria y el trabajo nacionales, lo cual debers ser
considerado por el equipo estructurador principalmente en contratacion de tecnologia y TICS.

9.9.5. Revision de las Politicas de Prevencion de! Dafio Antijuridico

La Politica de Prevencion del Dafio Antijuridico del IMEBU, tiene como objetivo incrementar la
capacidad de decision de la Oficina Asesora Juridica y contar con las condiciones de mejora
continua en sus procesos administrativos, para resolver de manera eficiente y expedita los
asuntos que se presentan,

N cumplimiento del mandato legal contenido en ef ariculo 75 de 1a Ley 446 de 1958, of insttuto
determing la integracion del Comité de Conciliacién y Defensa Judicial mediante Decreto 0025
del 19 de febrero de 1999, modificado por s decretos 049 y 079 de marzo 09 de 2001 y 20 de
mayo de 2004, Decreto 1716 de 2009, Decreto 1069 de 2015 en su articulo 2.24.3.1.5. vyla
Resolucion No 130 de 27 de noviembre de 2018 del IMEBU, respectivamente o la norma que lo
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sustituya, conformado como una instancia administrativa y encargado de coordinar las estrategias
encaminadas a orientar la asuncion de responsabilidades por los daiios que le sean imputables
2 la administrecién, Comité de Conciliocién de Institute Municipa!l de Emplec y Fomontc
Empresarial - IMEBU, implementard la metodologia propuesta por la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado en instrumentos como el Manual de politicas de prevencién junio
2014, Guia marzo 2013, Circular 06 de 06 de julio 2018.

Este Comile aclua como "sede de esludio, andlisis y formulacion de politicas sobre prevencion
uetgano anjuricico y defensa de los mntereses del MeEU", Decidira sobre {a procedencia de
la conciliacion o de cualquier otro medio alternativo de solucién de conflictos, con el fin de evitar
el daio al patrimonio publico.

Tiene en cuenta las competencias, identificacion de riesgos, compromiso institucional en
programas v proyectos, respeto por la institucionalidad. capacidad de resolver v anticinar
problematicas impidiendo su judicializacion en lo posible, con el fin de defender los intereses
municipales, los recursos publicos y garantizar los derechos de los ciudadanos.

Por tanto, en los procesos de contratacién adelantados por el Instituto, deben ser tenidos en
cuenta los lineamientos fijados en la materia, con el fin de prevenir los litigios en contra del IMEBU,
acugi & lea mecaniames allarmalivea de aclucién de canflicles y la forma de miligar el impacie
que generan las demandas.

Todas las dependencias de la Administracion deben conocer sobre la existencia del Comité de
conciliaciéon come la instancia que analiza y determina la procedencia o improcedencia de los
mecanismos alternativos de solucidn de conflictos en ios cases puntuaies sometidos a su
consiaeracion.

9.8.6. Reglas de Subsanabilidad

En todo proceso de seleccion de contratistas en el Instituto, primara lo sustancial sobre lo formal.
En consecuencia, no podra ser rechazada una propuesta por la ausencia de reauisitos o Ia falta
de documentos que verifiquen las condiciones del proponente o soporten el contenido de la oferta,
y que no constituyan factores de escogencia establecidos por la Entidad en el pliego de
condiciones, de conformidad con lo previsto en el articulo 5° de la Ley 1150 de 2007, de manera
que lo subsanable o insubsanable se define a partir de una pregunta, que se le formula a cada
requisito emitido o cumplido imperfectamente: ¢ el defecto asigna puntaje al oferente? Si lo hace
0o 25 subsanable, al ne lo hace &3 subsanable) on el dliras evente &l Comité avaluader le
solicitara al oferente que satisfaga la deficiencia, para poner su oferta en condiciones de ser
evaluada, y no importa si se refiere o no a problemas de capacidad o a requisitos cumplidos antes
o0 después de presentadas las ofertas, con la condicién de que cuando le pidan la acreditacién la
satisfaga suficientemente.

i @les requisitos O doCUMEeNios podran Serrequendos por ef instituto, en condiciones de iguaidad,
para todos los proponentes hasta la adjudicacion o hasta maximo el plazo establecido en la
solicitud de subsanabilidad que le haga la Entidad al proponente, sin que tal previsién haga
nugatorio el principio contemplado en el inciso anterior. Podran recibirse documentos
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subsanables en la etapa de observaciones al informe de evaluacidén de los procesos de
selaccion como segunda oportunidad de subsanar para los proponentes.

Sin perjuicio de lo anterior, sera rechazada la oferta del proponente que dentro del termino
previsto en ei plisgo o en la solicitud, no responda al requerimiento que le haga la Entidad para
subsanar, o 2 mas tardar en el periodo de observaciones y en todo caso a mas tardar el momento
anterior al inicio de la audiencia, certamen, adjudicacion del contrato o aceptacién de la oferta
seqln se trate de la modalidad respecliva.

El plazo que se otorque para subsanar debe ser suficiente y razonable de acuerdo con la
naturaleza del requisito y podra ser prorrogado por la Entidad.

En ningin caso la Entidad podra sefalar taxativamente los requisitos o documentos
subsanables o no subsanahles en el pliego de condiciones, asi como tampoco podra permitir que
como producto del subsane se adicione o mejore el contenido de la oferta.

En los procesos de minima cuantia por ser esta poco reglado en materia de subsanabilidad, el
comité evaluador, en el informe preliminar debera senalar, si las inconsistencia o la falta de algin
documeanto o requisite es o no subsanable teniendo en cuenta lo senalado en la invitacién como
causmes de rechaze ¢ reguisiten de preaantacien, aal caraclas incansistencias en el ficha téonica
respecto de cantidades y valores que alteren el valor se entiende este ultimo como mejora de la
oferta,

9.9.7. Oferta con Valor Artificialmente Bajo

Luanao de contormidad con fa informacion dada por {a Oficina gestora, ef comite estime que &l
valor de una oferta resulta anormalmente bajo o artificialmente bajo, requerira al oferente para
que explique las razones que sustenten el valor por él ofertado. Analizadas las explicaciones, el
Comite Evaluador recomendara el rechazo o la continuidad de la oferta en el proceso, explicando
Sus razones.

Procedera la recomendacion de continuidad de la oferta en el proceso de seleccidn, cuando el
valor de la misma responde a circunstancias objetivas del proponente y su oferta, que no ponen
en riesgo el proceso, ni el cumplimiento de las obligaciones contractuales en caso de que se
adjudique el contrato ha dicho proponente.

En doamrelle de lo arteriar, en el inatilute no ae eatabiecarsn timites inferiores & panliv de los
cuales presuma que |3 propuesta es artificial.

En una subasta inversa para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién, sélo sera aplicable por la Entidad lo aqui previsto, respecto del
precio finai obtenido ai término de la misma. En caso de que se rechace la oferta, la Gficina
geswara poars optar de manera motvada por adjudicar ef contrato a quien haya ofenado ef
segundo mejor precio o por declarar desierto el proceso.

Para efeclos de poder determinar si una oferta contiene un valor artificialmente bajo, en el Instituto
debera tener en cuenta y analizar, como minimo los siguientes aspectos precontractuales:
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a) Analisis del sector y el estudio de mercado con que se estimé el valor oficial del proceso. b)
El promedic y andlisic de log ofartas econdmizas recitidas en al cierra del proceao o an

la realizacion de la subasta,

c) Explicaciones que sustenten el valor ofertado por el propenente, las cuales deben ser
solicitadas por la Entidad, con base en el presente numeral: las explicaciones deben demostrar
la estructura de costos del mismo y presentar argumentos objetivos

¥.9.4 Suspension del Froceso Contractual

El proceso de contratacién en cualquiera de sus etapas, podra ser suspendido mediante acto
administrativo motivado que asi lo determine, cuando a juicio de la Entidad se presenten
circunstancias de interés plblico o general que requieran analizarse, y que puedan afectar el
normal desarrollo del proceso o del contrato.

10. ETAPA CONTRACTUAL

Esta etapa comprende desde la suscripcion (perfeccionamiento), legalizacion, ejecucion hasta la
igquiascidn det contrate. Elaboracién, pereccicnamicntc, cjecucién dol contralc hasla la
terminacién del mismo.

10.1. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

£n ias moaaidades de contratacion: Licttacion, Seleccion Abreviada y Concurso de mertos, ia
minuta del contrato se encuentra anexa en el pliego de condiciones.

La minuta debe contener como minimo las siguientes clausulas:

a) Elementos esenciales del contrato: Valor, plazo de ejecucion, forma de pago. b) Las partes
del contrato.

c) Datos de contacto del contratista y la Entidad: direccién, teléfono, correo electrénico.

d) El bien, obra o servicio a contratar: Objeto.

e) El sitio de entrega de los bienes ¢ de prestacién de los servicios, el lugar de ejecucion. f)
Obligaciones de las partes.

g) Especificaciones técnicas.

hy Supardsién yio interventerta det contrale can las cbligaciones.

i) Sanciones (multas, incumplimiento y caducidad cuando aplique). j) Clausula penal pecuniaria.
k) Indemnidad.

) Clausulas excepcionales cuando aplique. m) Garantias.

n) Cerlificado de disponibilidad presupuestal.

£l contraro se perfecciona con {a firma de 1as partes. £8 importante sefiaiar que ef rmsmao se debe
elevar a escrito en medio fisico o a través del uso de medios electrénicos acordes con la Ley 527
de 1999 o la norma que la modifique, sustituya o aclare y debe ser firmado por parte del
Ordenador del Gasto y por el Representante legal del contratista, o su apoderado si se trata de
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persona juridica, consorcio o union temporal; o por la persona natural que demuestra la capacidad
para obligarse.

En los contratos de minima cuantia NO aplican los elementos establecidos en este numeral, por
lo que la carla de aceptacion de la oferta sera sucinta, conforme lo establecido en las normas
pertinentes.

El profesional o contratista de ia oficina Asesora Juridica, serd el responsable de elaborar ia
minua ael contrato, de acuerdo a 105 modelos de minutas estabiecidos en ef instituto y publicar
dentro de los tiempos previstos en la Ley, en el SECOP, asi mismo esta se publicara con sus
anexos por el Profesional de sistemas en la plataforma SIA del ente de control dentro de los
terminos establecidos para ello.

10.2. EN LOS CONTRATOS A SUSCRIBIR BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATACION DIRECTA

La Oficina gestora interesada en la suscripcién de este tipo de contratos, debe tener en cuenta
los siguientes documentos:

a) Acto administrativo en virtud del cual la oficina Juridica debe justificar las razones por

las cuales adelanta un proceso de contratacion directa, salvo sus excepciones. b) CDP.

¢) Estudios y documentos previos que justifiquen la contratacion directa.

d) Cuando la causal invocada consista en ia no existencia de pluralidad de oferentes, deberan
anexarse jos documentos mediante los cuales se acredite que esle es el titular

e o5 derechos de propiedad industnal o de los derechos de autor, 0 que es su proveedor
exclusivo y que no existen sustitutos en el mercado que puedan satisfacer

esa necesidad. Estas circunstancias deberdn constar en el estudio previo que soporta la
contratacion,

e) Inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones.

fi Oferta

g) Hoja de vida del proponente con copia de los titulos de idoneidad si es persona natural o
certificado de existencia y representacion si es persona juridica.

h) Siesta inscrito en Camara de Comercio, el Certificado de Existencia y Representacion

Legal.

i) Tarieta profesional cuando aplique.

iy Cenilicade del cantratista dande conate gue eatd al dia en los sportes ol Sistema de
Seguridad Social k) RUT.

I) Certificado de Antecedentes Disciplinarios el cual puede ser consultado por la entidad
contratante.

m) Certificado de Antecedentes Judiciales el cual puede ser consuitado porla entidad contratante.
n) Cerlificado de Antecedentes Fiscaies el cual puede ser consultado por la entidad
contratlante,

En lo que respecta a los contratos de arrendamiento de inmuebles, debera anexarse el certificado
de tradicion y libertad del inmueble expedido por la autoridad competente, asi como los linderos
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generales y especificos del inmueble en orden y la plena identificacién del inmueble objeto del
contrato.

10.3. REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Es una operacion requerida para la ejecucion de los contratos que afecten apropiaciones
presupuestales, la cual consta en certificacién expedida por el responsable del presupuesto de
dei IMEBU. Respalda el valor del contrato y ia totalidad de los compromisos de pago pactados
€ S MISMO, 08 2CUSIUC g 105 procediimentss presupuesiales estableaidss para et etecto.

10.4. GARANTIA UNICA

Las garantias estan orientadas a cubrir el dario de naturaleza contractual o extra- contractual que
se derive del incumplimienta del prooonente o contratista, Se relaciona con los mecanismos de
cobertura del riesgo en los contratos, garantiza el cumplimiento de las obligaciones surgidas en
favor de las entidades pUblicas con ocasion de la presentacion de las ofertas, asi como de la
suscripcion de los contratos y de su liquidacion. Ampara los riesgos a los que se encuentran
expuestas las entidades publicas contratantes derivadas de la responsabilidad extracontractual
entre ofros, que puedan surgir por las actuaciones, hechas u omisiones de sus contratistas.

LaLey 1150 de 2007 dispone, en su articulo 7, que los contratistas prestaran garantia Gnica para
el cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato y los proponentes prestaran garantia
de seriedad de los ofrecimientos hechos, sefalando que tales garantias consistiran en pélizas
expedidas por companias de sequros legalmente autorizadas para funcionar en Colombia, en
garantias bancarias y en general, en ios demas mecanismos de cobertura del riesgo aulorizados
par et regiamento para el efecto.

El Decreto 1082 de 2015 en su seccion 3, del Capitulo 1. Sistema de compras y contratacion
Publica, reglamenta las garantias exigibles, y se ocupa de los distintos eventos previstos en que
se hace conducente y necesaria la exigencia de las garantias para amparar riesgos como: de
seriedad de |2 oferta, cumplimiento o responsabilidad extracontractual, buen maneio v carrecta
inversion del anticipe, el pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales, la
calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados o los perjuicios que
cause el asegura- do tanto en la madalidad de dafio emergente, como en la modalidad de lucro
cesante, entre otros.

En loa contrates de interventaria es alligatedie conatituic y agrabar garantia de cumplimients -
amparo de calidad del servicio - hasta por el mismo témmino de la garantia de estabilidad del
contrato principal. En este evento podra darse aplicacion al articulo 7° de la Ley 1150, en cuanto
a la posibilidad de que la garantia pueda ser dividida, tenienda en cuenta las etapas o riesgos
relativos a la ejecucion del respectivo contrato.

INO s0n obiigatonias ias garantias en fos siguientes casos:

a) Los contratos de empréstito.
b) Los contratos interadministrativos. ¢) Los contratos de seguro.
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d) Los contratos cuyo valor sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia prevista para
la Entidad, caso en el cual se aplicaran las reglas previstas para la minima cuantia.

2) Leco contratos que a2 celebren con grandos superficies. f)  Las contrates colabrades gor
contratacion directa.

La Entidad, podra abstenerse de exigir garantia de cumplimiento para los contratos anteriores
salvo que en el estudio previo correspondiente se establezca la conveniencia de exigirla
atendiendo ia naturaieza y cuanlia asi como a los riesgos del contrato respectivo.

10.5. REQUISITOS DE EJECUCION

Los requisitos de ejecucion se refieren a aquellos que permiten el inicio efectivo de las actividades
objeto del contrato y consisten en:

a) Aprobacion de la garantia Unica (articulo 7° de la Ley 1130 de 2007).

b) Existencia de las disponibilidades presupuestales correspondientes, salve que se trate de
contratacion con recursos de vigencias fiscales futuras, de conformidad con lo

previsto en la Ley Orgénica de Presupueste y su registro presupuestal,

¢} Los demas establecidos en el contrato, (v, gr. aprobacién por parte de la Interventoria de las
hojas de vida del perasonal, aulerizacienes, gic.)

10.6. DESEMBOLSO O EL PRIMER PAGO

Para el desembolso o el primer pago, segln corresponda, el supervisor del contrato/convenio,
debera verificar la forma de pago planteada en el contrato, ia ejecucién del contrato por parte del
contratsta, el cumphimiento satistactono de dicha ejecucion, y verificar que el contratista se
encuentre al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social
Integral (Salud, Pension y Riesgos Profesionales), asi como los propios del SENA, ICBF y Cajas
de Compensacion Familiar, cuando corresponda.

Fn cada Oficina gestora, Ia persona responsable de verificar la acreditacion de estos nagos al
contratista, es el supervisor o interventor, quien en caso de requerirlo se apoyara en quien
asumiod el rol juridico del respectivo contrato para verificar que se estd dando cumplimiento
a la norma respectiva.

Cuando se trate de contratos celebrados por administracion delegada o mandato, debe
FoSAGIIC desembolas de recursas ¥ page de henararies. Eate Ulitne, cantra calrega det informae
de actividades y certificacién de pago de seguridad social y parafiscal.

10.7. ANTICIPO O PAGO ANTICIPADO

Ei anticipo se toma como recursos que la entidad entrega al contratista incluso antes de ia
€jecucion del contrate con el fin de financiarlo ¥ no como pago por 105 trabajos o fabores
cometidas y por tanto es una inversién sujeta a control por parte de la Auditoria General de la
Republica,
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Por su parte, el pago anticipado si hace parte del precio y su entrega comporta la extincion parcial
de |a obligacion de la remuneracion a cargo de la entidad sélo que de manera adelantada

H A ' ;
< Iz realizocién det contrals & somo primer contads

Se debe analizar la conveniencia de otorgar un anticipo o un pago anticipade, cuyo porcentaje
sera determinado por el funcionario competente; de preferencia se acudira al anticipo, siendo
este el método mas usual y mas frecuentemente utilizado y soélo de manera excepcional se
anaiizara [a conveniencia de olorgar un pago anticipado, de conformidad con el articuio 91 de la
Ley 1474 de 2011 y ef Decreto 1082 de 2019 y demas normas vigentes.

Es importante sefialar lo indicado en la norma, en relacién al manejo de pagos anticipados en la
contratacion estatal, para resaltar que las entidades no pactarén pagos anticipados, salvo casos
excepcionales plenamente justificados y motivados.

Para el caso de los anticipos se eslablece como criterio que la entrega de recursos se realice
utilizando instrumentos financieros que aseguren el manejo transparente de los recursos y su
destinacion exclusiva al contrato.

Para establecer la forma de pago es importante aclarar que existe diversidad conceptual entre

at*page anlicipade” y "anticips™:

De conformidad con lo previsto en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011, cuando se autorice el
pago de anticipo de los contratos de obra, concesion y aquellos que se deben adjudicar previo
proceso de seleccion de licitacion, se debe establecer la obligacion a cargo del contratista de
constituir un patrimonio auténomo irrevocabie para el manejo de dichos recursos.

Los dineros que entregue la entidad a tituio de anticipo dejan de ser parte de su patrimonio para
conformar un patrimonio auténomo, conforme se encuentra establecido en el articulo
2.2.1.1.2.4.1 del Decreto 1082 de 2015.

Fn los eventos aue la Entidad pacte el pago anticipado v Ia entrega de anticipos. debe tener en
cuenta que su monto no podra exceder del cincuenta por ciento (50%) del valor del respective
contrato, de conformidad con el inciso primero del paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993,

10.8. PAGO DE IMPUESTOS
Dezerh aportarse par parte det contratista ¢l comprobante de paga de los impueatos en laa cases
que sea procedente, al igual que las estampillas, de acuerdo con lo indicado en las instrucciones
y lineamientos que al respecto impartan las Secretarias de Hacienda del ente territorial respectivo
(Departamento y Municipio)

0.8, INICIO DEL CONTRATO

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento, y los requisitos para la ejecucion del
contrato, el supervisor designado, elaborard el Acta de Inicio y la suscribira junto con el interventor
(si es el caso) y el contratista para que empiece la ejecucién contractual.




| INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE |
BUCARAMANGA o
. st 1 Emision: | 26/12/2018
um:q::m!” m::::m“:n;u::m MANUAL DE pROCE%ENTDS DE I cbdigﬂ. A‘G',”"MAO.I |
o CORTRATACION T Dhama | 43de 7D |
GESTION JURIDICA ' Fogine:] 43de70
T o - . Versién: 01

Para dichos fines el interventor y/o supervisor del contrato y el contratista acuerdan la
suscriccién del acta de inigio, la cual deberé formar parte del expedicnte del procese.

El acta de inicio aplicara para todos los contratos que suscriba el Instituto. Se podra firmar la
misma, una vez revisados y aprobados los requisitos y documentos necesarios para la ejecucion,
conforme al pliego de condiciones, contrato y/o documentos del proceso, tales como, hojas de
vida, muestras, cronogramas y plan de trabajo, si es el caso, para le cual el supervisor podra
{gvamar un acta de reumon donde deje constancia de efio, para etectos del expedieme
contractual.

10.10. MODIFICACIONES CONTRACTUALES

Durante la eiecucion del contrato pueden presentarse diferentes situaciones aue afectan su
ejecucion, por lo cual, el supervisor del contrato con al menos cinco (5) dias habiles de
antelacion, elaborard el documento respectivo sefialando las razones técnicas, sociales,
financieras o de cualquiera otra indole que originan el cambio, el analisis de conveniencia del
mismo, asi como sus consecuencias frente a la ecuacion econémica de contrato y su plazo de
ejecucion, si fuere el caso.

Para que se lleve a cabo la modificacion del contrato, esta debe ser solicitada por el supervisor
o interventor o por una de las partes, en donde se indique de manera clara y precisa las razones
o fundamentos que dieron crigen a la misma, asi como la justificacién para realizarla.

Es necesario resallar que el contrato debe encontrarse en ejecucion, y se debe verificar que la
moaimcacion requenda no aitere fa esencia del objelo de! comrato i sea fruto de un
incumplimiento por parte del contratista.

Dentro de las modificaciones al contrato, se encuentran las siguientes:

10.10.1. ADICION.

Es un incremento del valor pactado inicialmente. La adicién de contratos es una modificacién de
un contrato en ejecucion cuando se requiere agregarle elementos no previstos pero que son
conexos con el objeto contratado y su realizacién indispensable para cumplir las finalidades que
tuvo la entidad estatal al contratar.

Las condiciones de procedibilidad para la Adicidon de contratos:

a) Las obras, bienes o servicios cbjete de la adicidon deben contar con una disponibilidad
presupuestal previa y suficiente.

b) Eivalor no debe superar el limite maximo del 50 % dei vaior inicial dei contrato expresado
&1 531an05s MINIMOS 1egaies mensuaies vigentes, sin perjuicic de {a excepeion

contenida en el articulo 85 de la Ley 1474 de 2011 prevista para los contratos de

Interventoria.

c) Las obras, bienes o servicios a adicionar deben tener relacién con el objeto del contrato
inicialmente celebrado.
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d) Las obras, bienes o servicios nuevas deben ser indispensables para que el objeto del contrato
que se va a adicionar cumpla la finalidad que motivo su celebracion,

Los contratos de Interventoria podran adicionarse y prorrogarse por el mismo plazo que se haya
prorrogado el contrato objeto de vigilancia. En tal case el valor podra ajustarse en atencion a las
obligaciones del objeto de Interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto en el paragrafo del
Articulo 40 de la Ley 80 de 1993.

10.10.2. PRORROGA

Consiste en la prevision mediante la cual se aumenta el tiempo y/o plazo del término inicialmente
previsto en el contrato para el cumplimiento de las obligaciones y para la ejecucién de las
actividades contratadas.

Cuando con posterioridad a la celebracién del contrato, surgen circunstancias que hacen
imperativo modificar el plazo del contrato, las partes suscribiran el documento respectivo el cual
debera contener la respectiva justificacion técnica. Este documento se debera suscribir antes del
vencimiento del plazo de ejecucion estipulado en el contrato y debera cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Las razones y motivos que justifican la prorroga. b) El aval del supervisor o interventor.
c) Prever la obligacion del contratista de ampliar los plazos de los amparos de la garantia Unica
por el periodo igual al de la prorroga.

Efectos Juridicos:

aj ™O uene €iectos presupuestales.

b) Obliga al contratista a ampliar los plazos de la garantia Unica si la hubiere,

c) El plazo prorrogado se cuenta para calcular el plazo total de ejecucion del contrato.

Si por causas imputables al contratista se requiere prorrogar el plazo del contrato para lograr el
fin del provecto v evitar un periuicio para la Entidad. todos los costos que se generen por esta
prérroga seran por cuenta del contratista, incluyendo el valor del periodo adicional de Interventoria
si fuere el caso, el cual sera descontado de las actas de obra y de las actas de liquidacién.

10.11. CESION DEL CONTRATO

Do ccuerde con lo estatlecide en el articule 887 del Cédiga de Camercia v 41 de la Ley 00 de
1993, la cesidn consiste en la facultad que tienen las partes de un contrato, para hacerse sustituir
por un tercero, en las obligaciones derivadas del contrato. Los contratos estatales se celebran en
consideracion a las calidades demostradas por el proponente (intuitc personae) y en
consecuencia, una vez celebrados no podran cederse sin previa autorizacion escrita de la entidad
contratante.

Casos en que procedente la cesidn:

a) Por inhabilidad o incompatibilidad sobreviniente del contratista (Art. 9. Ley 80 de 1993).
b) Porinhabilidad o incompatibilidad de uno de los integrantes del consorcio o de la unidn
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temporal (Art. 9. Ley 80 de 1993: "En ningin caso podra haber cesién del contrato entre quienes
integran el consorcio © unién temporal’, lo que implica ademas |a prohibicion de modificar la
rorticipocion accionaria de 1a3 sccicdades guendo se presentaron ab process do solaccidn
como promesas de sociedad futura —Art. 7. Ley 80 de 1993),

¢) Cuando por motivos de conveniencia, para satisfaccion de los intereses de las partes o para
la oportuna, eficaz y completa ejecucidn del objeto, en concordancia con los

principios de economia, celeridad y eficacia de la labor administrativa contractual, las

paries acuerden o convengan cederio (aris. 26 y 3. Ley 80 de 1993).

La cesion no tiene efectos presupuestales, ya que de conformidad con el Estatuto Orgénico del
Presupuesto, el contrato se ampara y respalda por el CDP y el CRP del contrato inicial. Esto
significa que no es necesario expedir nuevos CDP ni realizar un nuevo registro.

El cesionario o nuevo contratista, debera aportar garantia tnica que ampare los mismos riesgos
del contrato inicial. Esta garantia se somete a aprobacién de la Entidad (Art. 41. Ley 80 de
1993),

10.12. CESION DE LOS DERECHOS ECONOMICOS

Pzt oole cvants, ol conlratiata entrega a un tercers loa dereches de page v tede lo que de él se
derive, tal como Io indica el Capitulo 1 del Cédige Civil Colombianoe.

La cesion de los derechos economicos derivados del contrato se realizara segun los
lineamientos que determine la Subdireccion Administrativa y Financiera del IMEBU de
Bucaramanga al respecio.

10.13. CESION DE DERECHOS A TiTULO GRATUITO

Se trata de los acuerdos que puede celebrar el Instituto, mediante los cuales entrega a titulo
gratuito bienes muebles o inmuebles de su propiedad.

Este tipo de acuerdo procede cuando:

Bienes muebles: Siempre que exista |a posibilidad de entregar bienes a titulo gratuito a otras
entidades publicas de conformidad con lo sefalado en el Decreto 1082 de 2015 y demas normas
que las adicionen, modifiquen, complementen ¢ sustituyan.

Se entendera donacion cuando se transfiera el derecho de dominio en forma gratuita e irrevocable
de bienes de propiedad del IMEBU de Bucaramanga, a otra persona juridica de derecho publico
que la acepta, siempre y cuando dicha transferencia no vaya contra la Constitucion, la ley y las
buenas costumbres.

Frocede cuando exista ia posibitidad de entregar bienes a titulo gratuito a otras entidades plbiicas
de conformidad con el principio constitucional de colaboracién entre entidades para el
cumplimiento de los fines del Estado.
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10.14. SUSPENSION

Ec la intarrupcién tomperal de la gjocucién dal contrato, se da por situacionas de fuarza mayer &
caso fortuito. De esta actividad, se suscribe un acta entre el supervisor/interventor del
contrato/convenio, el contratista y el ordenador del gasto.

10.15. REANUDACION

£8 1a conunuacion de fa ejecucion def contrato una vez surtido plazo fijado en {a suspension.
De esta actividad, se suscribe un acta entre el supervisor/ interventor del contrato/convenio, el
contratista y el ordenador del gasto.,

10.16. AJUSTES Y REAJUSTES

Segun el articulo 4° de la Ley 80 de 1993, para la consecucién de los fines del Estado, las
entidades estatales deberan adoptar las medidas necesarias para mantener durante el
desarrcllo y ejecucion del contrato las condiciones técnicas, economicas y financieras
existentes al momento de proponer en los casos en que se hubiere realizado licitacion o concurso,
0 de contratar en los casos de contratacién directa.

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

La enudad podra, excepcionaimente, mediante documento modmcalono, acordar con el
contratista ajustes o reajustes, si los mismos no fueron pactados en el contrato con el fin de
mantener el equilibrio econdmico del mismo.

10.17. ADMINISTRACION Y UTILIDAD (AU) EN CONTRATOS DE OBRA PUBLICA

Para el caso de los contratos de obra publica, se establecera como costos indirectos
unicamente la Administracion (A) y Utilidades (V).

Los riegos previsibles deberan ser incluidos por los oferentes y/o el contratista dentro de los
coslos directos del valor total de la oferta, conforme a la matriz de riesgos asignados en el proceso

raszeclive,

Los riesgos imprevisibles se tramitaran conforme los dispone el articulo 27 de la Ley 80 de
1983,

10.18. AJUSTES FOR CORRECCION MONETARIA

El ajuste, denominado también como actualizacién o indexacién monetaria, es un mecanismo de
preservacion de la equivalencia o representacién monetaria del valor del contrato con el valor
representativo real al momento del pago, y teniendo en cuenta que en muchos casos, uno es el
momento de ejecucion y otro es el momento del pago por razén del transcurso del tiempo, la
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actualizacion compensara precisamente, mediante la correccidn, el efecto inflacionario de la
moneda hasta el momento en &l que se haga el pago, siempre que la variacion no se presente

HY 1 i & 4
gor ciuacionea imputoblas ol contratista,

Sin perjuicio que el Comité de Contratacion adopte una determinacion diferente, la formula de
ajuste en los contratos de obra se aplicara de forma creciente o decreciente con base en el Indice
por Grupos o General de Obra del ICCP del DANE (de acuerdo con los pliegos de condiciones y
ios esiudios previos dei proyecio), cerlificado para el mes calendario correspondiente a ia
gjecucion de ia obra siempie y cuando fa obra a ajustar coresponda a ejecucion ae scuerdo con
el cronograma de obra.

El ajuste se empezara a aplicar a partir del cambio de vigencia, siempre y cuando la obra a ajustar
corresponda a la ejecucion, de acuerdo con el cronograma de obra aprobado. Este ajuste no se
aplicara a las actas de obra que se ejecuten por fuera del cronograma de obra aprobado v por
causas imputables al contratista.

Para los ajustes, al valor del acta por la obra ejecutada cada mes, se le descontara la parte
correspondiente al anticipo amortizado, este valor obtenido se ajustara de acuerdo con la férmula
establecida en el contrato o en los pliegos de condiciones.

Para los contratos de Interventoria y Consultoria de Estudios y Disefios, el ajuste se haré
unicamente por cambio de vigencia aplicando el indice General del IPC certificado por el DANE.

10.19. EQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATO

egun el Articuio 4 en sus numeraies 3, 8 y 9y fos Articulos S, 14 y 28 de fa Ley 80 de 1993, en
los contratos estatales se mantendran la igualdad o equivalencia entre derechos y obligaciones
surgidos al momentc de proponer o de contratar, segin el caso. Si dicha igualdad o
equivalencia se rompe por causas no imputables a quien resulte afectado, las partes adoptaran
en el menor tiempo posible las medidas necesarias para su restablecimiento.

Esta norma también dispuso que los contratistas tengan derecho a recibir oportunamente el pago
pactado, para que el valor intrinseco del mismo no se altere 0 se modifique durante la vigencia
del contrato.

En consecuencia, tendrén derechoe previa solicitud, a que el Instituto les restablezea el equilibrio
&% & ecuaclien ecanaraica det cantrata, & win punta de na pérdida gor i courrencia de aituaciones
que deben cumplir con las siguientes condiciones de procedencia:

a) Que se haya producide por acontecimientos que no sean imputables a la parte que reclama
el restablecimiento.

b) Que el acontecimiento que zitere las condiciones contractuales sea posterior a ia
presentacion de 13 propuesia o a {a celebracion del contrato, segun & ¢asa.

¢) Que el acontecimiento constituya un riesgo mayor al que era posible determinar.

d) Que el acentecimiento altere gravemente la economia del contrato haciéndolo mas oneroso.

La ecuacion econémica del contrato podra verse afectada porlas siguientes causales especificas:
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a) Potestad Variandi o lusVariandi: Por actos o hechos de la administracion contratante, cuando
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contrato. (V.gr: Modificacion al contrato mediante clausula excepcional o acto administrative
de caracter especifico).

b) Hecho del Principe: Por actos de la administracién coma Estado "...sélo resulta aplicable la
teoria del hecho del principe cuando la norma general que tiene incidencia en el contrato es
proferida por la entidad contratanie”, - Consejo de Estado, Seccidn Tercera, sentencia del 11 de
noviemre ge 2003, C.¥ mMano Albero Huenas Coles, 1558, Henerada a su vez mediame
sentencia del Consejo de Estado de fecha 04 de febrero de

2010, en la que se senald que “se entendera que existe hecho del principe cuando se esté frente
a decisiones o conductas que emanen de la misma autoridad publica que celebrd el contrato
administrativo y que esta realiza en su caracter de tal autoridad.

c) Teoria de la imprevision v |as Sujeciones materiales imprevistas: Por fenémenos
extraordinarios e imprevisibles ajenos a las partes o hechos de la naturaieza.

El reconocimiento de un desequilibrio econdmico sélo puede fundamentarse en la ocurrencia de
un hecho enmarcado en cualquiera de estas causales y requerira que la dependencia ejecutora
del contrato, con el apoyo de la Oficina Asesora Juridica, determine en cada caso concreto, la
consurrancia da los zondicianes awigidas por la ley y la judsprudensia adminisieativa, para o

viabilidad del pago.
10.20. TERMINACION
Es la etapa en que concluye la ejecucion contractual,

Terminacion Normal: En general, los contratos finalizan al término del plazo pactado o al
agotamiento del objeto contratado o de los recursos del contrato.

Terminacién Anormal: Se enmarca en las siguientes situaciones:

a) Cuando las partes, de comun acuerdo, terminan la relacién contractual antes del vencimiento
del plazo de ejecucién pactado en el contrato.

b) Como efecto de la declaratoria de caducidad por incumplimiento del contratista.

c) Por declaratoria unilateral de la administracion que declara el incumplimiento definitivo.

1024, INTERPRETACION UNILATERAL

Conforme lo establecido en el Articulo 15 de la Ley 80 de 19393, El Instituto, podra hacer uso de
la interpretacion unilateral en los casos en que las estipulaciones contractuales no sean claras,
se contradigan o sean confusas para las partes contratantes y en cuya interpretacion las partes
no hayan logrado acuerdo.

En cualquier caso, la procedencia de la interpretacion unilateral esta supeditada a que las
diferencias en la interpretacion lleven a la paralizacion del servicio se pretende satisfacer, o a la
afectacion grave del mismo.




= l- . INSTITUTO MUNIGIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE

&5 ; _ BUCARAMANGA -
I e  Emision: | 26/12/2018
|AETEE B d MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE | Cadigor | A-GIU-MADT |
AR HAZGAE T HSOAEION biLiaL | COHTR&TACi N L S |
GESTION JURIDICA Pagina; | 49 de 70
Version: 01

10.22. MODIFICACION UNILATERAL

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 16 de la Ley 80 de 1993, si durante la ejecucion del
contrato y para evitar la paralizacion o la afectacién grave del servicio que se deba satisfacer con
él, fuere necesario introducir variacienes en el contrato y previamente las partes no llegan al
acuerdo respectivo, la Entidad lo modificaréd mediante la supresion o adicion de obras, trabajos,
SUMINislros o servicios.

Siendo una facultad reglada, la misma deberé hacerse mediante acto administrative motivado,
garantizando asi los derechos e intereses del contratista. Si las modificaciones alteran el valor
del contrato en el veinte por ciento (20 %) o mas del valor inicial, el contratista podra renunciar a
la continuacion de la ejecucion. En este evento, se ordenara la liquidacion del contrato y la Entidad
adoptara de manera inmediata las medidas que fueren necesarias para garantizar |a ejecucion
total del objeto del mismo.

10.23. REVERSION

En los contratos de explotacion o concesidn de bienes estatales, asociaciones publico privadas
y cancasicnes, erire ciras, ae pactard gue, al finatizac ol términe de la cxplotacicn o cancesian,
los elementos y bienes directamente afectados a la misma pasen a ser propiedad de la Entidad
contratante, sin que por ello ésta deba efectuar compensacién alguna, conforme con lo
dispuesto en el Articulo 19 de la Ley 80 de 1993.

11. ETAPA POSTCONTRAC TUAL, LIGUIDACION Y CIERKE DEL EXPEDIENTE

Esta etapa conlleva la terminacion del contrato, la realizacion de los procedimientos y recaudo de
documentos tendientes a la liquidacién y finaliza con el cierre del expediente.

11.1. LIQUIDACION

Por regla general, la liquidacién procedera en los contratos cuya gjecucion sea de tracto
sucesivo, entendidos éstos como aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el
tiempo vy en los deméas casos en que se requiera. Se excluye de |a anterior regla, los Contratos
de Prestacién de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion, cuya terminacion sea normal

i/ ™ - i -
wo ne 3¢ haya pactads on el cantraie,

La liquidacion de los contratos y/o convenios se hara de mutuo acuerdo dentro del término fijado
en los pliegos de condiciones, el contrato o convenio, o dentro del que acuerden las partes para
el efecto. De no existir tal 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 dei
aCto 2aministrative que ordene 1a terminacion, © a 12 fecha del acuerdo que 1a tisponga.

£l Interventor y/o Supervisor del contrato y/o convenio segun el caso, una vez culmine el plazo
de ejecucion del mismo, deberd coordinar las reuniones necesarias con el Ordenador del Gasto,
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los servidores responsables del tema ambiental, social y de aprobacion de planos cuando aplique,
para realizar el procedimiento de liquidacion de los contratos y convenios.

El Supervisor es responsable de elaborar el proyecto de acta de liquidacion del contrato de
Interventoria (para los casos en que no se cuente con Interventoria externa). El interventor es
responsable de elaborar el proyecto de acta de liquidacion del contrato de consultoria y de obra.

Durante ia etapa de liquidacion de los contratos fas parles podran acordar los ajustes,
revisiones y reconocimientos @ que haya lugar con ocasion de la gecucion de un Contrao
vélidamente celebrado e incluiran las apropiaciones presupuestales correspondientes que
respalden tales acuerdos si es del caso.

En el Acta de Liquidacién, constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
lleqaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo,
El proyecto de acta de liquidacion del contrato y/o convenio se debe diligenciar en los formatos
adoptados por el Instituto.

Una vez aprobado el contenido del proyecto de acta de liquidacion bilateral, debera ser suscrita
por el Interventor, el Supervisor del contrato /o convenio, el Contratista y el Ordenador del Gasto,

sogun et cass,

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa notificacion o
convocatoria que le haga la Entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la
Entidad tendra |a facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes
al plazo contractual o legal (supietivo). Si vencidos os plazos anteriormente establecidos no se
na reaiizado {a fiquidacion, la misma podra adelantarse en cuaiquier tiempo dentro de 108 dos (2)
afos siguientes al vencimiento del término de mutuo acuerdo o unilateralmente. Lo anterior, de
conformidad con lo previsto en la Ley 1437 de 2011 en el articulo 164, numeral 2, literales j) y k)
del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Para Ia liauidacion se exiqira al contratista. de ser necesario, Ia ampliacion de la vigencia de los
amparos cubiertos por la garantia del contrato, con el fin de gjustarla a lo pactado en el contrato
y si es del caso, avalar las obligaciones que deba garantizar con postericridad a la terminacion
del mismo.

Las determinaciones que se adopten en el documento definitivo de la liquidacion que no sean
chictadas por ninguns de laa partes dentre de loa tiempas legales, conslituyen ia casacién
definitiva de la relacién contractual. Las formas de llevar a cabo la liquidacién de los contratos
son:

La supervision, diez (10) meses antes del vencimiento de los dos (2) afos mencionados, deberan
determinar si es procedente iniciar ia liquidacion uniiateral o en sede judiciai. En tal caso, deberan
remitir 105 soportes correspondientes a fa oficina juridica, respectivamente, previo agotamiento
del debido proceso de la liquidacién bilateral, dando estricto cumplimiento al procedimiento
establecido para ello, para lo cual debera radicar la siguiente documentacion:
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a) Proyecto de acta de liquidacion acorde con las especificaciones descritas en el presente
Manual, debidamente suscrita por el Ordenador del Gasto, el Supervisor del Contrato o convenio,
g Interventer, cegin ol caso, Justificacion en la cual ae prosente la deacripsién del motivo por ol
cual no se firmo el proyecto de acta de liquidacidn. Adicionalmente, si fue por renuencia del
contratista, se debe adjuntar copia del oficio de citacién, prueba de entrega y acta de inasistencia
suscrita por el Ordenador del Gasto, Supervisor del Contrate e interventoria, si es el caso.

b) Los demas documentos requeridos en el contrato.

Cuando se presente un Tecwiso de reposicion contra €l acto administrativo que deciara &
liquidacion unilateral, las dependencias invelucradas cuentan con treinta (30) dias calendario,
contados a partir de la fecha de radicacion en la entidad, del recurso de reposicién por parte de
contratista, para enviar la informacién de soporte al area juridica, quien contara con el mismo
teérmino para analizar la informacién y expedir la resolucidon que resuelve el recurso,

Cada una de las dependencias debe aclualizar, maximo al dia siguiente que se produce el acto
contractual, el estado del contrato en el expediente que le corresponda, con el fin que al momento
de su liquidacién se cuente con toda la informacién requerida para adelantar adecuadamente
dicha proceso.

Una vaz auacrita al acta de liguidacién, la Oficing juridica y de aiastemas deberd publicariz en lea
portales de contratacion.

Las oficinas juridica y sistemas o quienes hagan sus veces seran responsables de adelantar las
gestiones necesarias para mantener actualizado los expedientes contractuales y el Sistema
Eiectronico para ia Contratacion Publica — SECOP, asi mismo ia oficina de sistemas o quien
naga sus veces debera alimentar 12 informacion contractual en la platatorma SiA del ente de
control fiscal,

Si en del caso se expedira un acta aclaratoria cuando se presenten errores numericos, de sumas
o deba aclararse un punto del contenido del texto, de manera excepcional,

El no proceder a la liquidacion del contrato estatal de manera oportuna, puede llegar a
considerarse como una conducta constitutiva de falta disciplinaria.

La documentacion generada en torno al procedimiento de liquidacién de contratos y convenios,
sera archivada de acuerdo con lo dispuesto en los lineamientos de gestion documental y
sapecifiicamente en las lablas de relencidn documental,

11.1.1. Liquidacion Bilateral o por Mutuo Acuerdo
Se realizara dentro del término indicado en el contrato o en el plazo de cuatro (4) meses siguientes
a la terminacion del mismo, salvo estipulacién contractual en contrario.

11.1.2. Liquitacion Unilateral
Si transcurrido el plazo anterior, el contratista no se presenta a la liquidacion, previa notificacion
0 convocatoria que le haga el supervisor y/o interventor, o si las partes no llegan a un acuerdo
sobre su contenido, el supervisor o interventor, mediante actoc administrativo, procedera a
la liquidacion unilateral del contrato dentro de los dos (2) meses siguientes.
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En todo caso, si vencidos los plazos establecidos anieriormente, no se ha realizado la
lizuidacién del contrato, la misma podré raalizarae an cualquicr tiampe danire da los dos (2} afios
siguientes, de mutuo acuerdo o de forma unilateral por parte de la Entidad (30 meses o lo que
establezca el contrato).

En el evento en que el contratista haga salvedades a la liquidacién por mutuo acuerdo, el
Ordenador dei Gasto solo podra proceder a Ia liquidacion unilateral en reiacidn con ios aspectos
que nan sigo objeto de acuerdo entre {as partes.

Analizada el acta con sus antecedentes, y si se presentan observaciones a la misma o hace falta
algun documento, se regresa al interventor y/o supervisor, a fin de que proyecte el acta de
liguidacion.,

Si no presentan observaciones, el supervisor procede a su envio para consideracion y firma del
Ordenador del Gasto.

a) Firmada el acta de liquidacion, el supervisor la envia para firma del interventor (si aplica) y/o
del contratista.

b) El contratista revisa el acta, acepta y firma ¢ la objeta.

c) Si el contratista se abstiene de suscribir el acta de liquidacién, la Oficina gestora (supervisor)
podra elaborar la Resolucion declarando la liquidacion unilateral.

@) Hrotenda ia resolucion de fiquidacion unilateral se debe proceder a su notificacion, contra i3
cual procede el recurso de reposicidn.

e) Los saldos a favar del Instituto deberan ser consignados luego de la firma del acta. Copia de
la consignacién debe ser enviada al area financiera.

f) En el evento en que no se consigne el saldo correspondiente, la Entidad debe iniciar los
procedimientos pertinentes para su cobro a través de la accidn gjecutiva, toda vez que el acta de
liquidacion presta merito ejecutivo de conformidad con lo establecido el Articulo 75 de la Ley

80 de 1993.

H Peaadimial

Al Uiguidacion Judizial

= %s sewrs
En caso que la Oficina Asesora Juridica confirme la existencia de la demanda que pretenda la
liquidacion judicial del contrato por solicitud del contratista, v se haya surtido Ia actividad de
naotificacién del auto admisorio de la demanda, |a ocurrencia de ese hecho interrumpe el término
de caducidad, por lo tante es procedente la liberacién de saldos y/o pasivos del contrato, toda

VEZ que se pagara con cargo a otro rubro presupuestal denominado Sentencias Judiciaies.

11.1.4. Aspectos Presupuestales, Contables y Tributarios en la Liquidacion de
Contratos y Convenios
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Los Ordenadores del Gasto deberan adelantar las gestiones necesarias con el fin de apropiar los
recursos necesarios de modo que atiandan las obligaciones que se deriven para la Entidad, en
'a liguidacién de los contratos y convenios.

Los supervisores o interventores de los contratos y convenios, deberan conciliar con la
Subdireccién Administrativa y financiera si fuere el caso, las cifras presupuestales y contables,
antes de elaborar el acta para la liquidacion del contrato y/o convenio (bilateral, unilateral y/o
judicial), con el fin de determinar

los saldos de los derechos y abligaciones de las partes, asi como las retenciones por tributos,
sobre saldos en favor del contratista, que no hayan sido pagados durante la ejecucién del
contrato.

El Supervisor del contrato, deben verificar en los estados contables de la Entidad, los saldos
existentes a favor o a cargo del contratista, imputables en virtud del contrato o convenio a liguidar.
Adicionalmente, debe verificarse cuando a ello haya lugar, las retenciones por tributos cuando se
presente compensacion de valores entre las partes, para determinar el valor neto a compensar.

La interventoria y/o el Supervisor del contrato o convenio segun 2l caso, debera verificar que los
anticipes antragades se hayan amerlizade dentre del plaze de ejecucion det contrate o canvenio
en los casos que aplique, al igual que los saldos de retencidén en garantia se encuentren
disponibles para devolucion al contratista,

El Interventor y/o Supervisor del contrato o convenio dentro del plazo de ejecucion del mismo,
tiene ia responsabilidad de ejercer las funciones de control y vigilancia del cumplimiento por parte
del contratista, en {os temas que no tenga a cargo 1a interventonia, en especial a venhkcacon y
cumplimiento del page de los aportes a que haya lugar. En el evento que se tenga conocimiento
por cualquier medio idéneo del presunto incumplimiento de la obligacion frente al sistema de
seguridad social y parafiscales, segun el caso, debera iniciar el procedimiento sancionatorio que
corresponda, y/o afectar la Garantia Unica en su amparo de cumplimiento, calidad, salarios v
prestaciones sociales leqales e indemnizaciones laborales e informar a las entidades
competentes.

Los Ordenadores del Gasto son responsables de lograr la disminucién del monto de pasives
exigibles de la Entidad, con la liquidacién de contratos y/ convenios que permita el pago de
recursos pendientes o la liberacién de los saldos no ejecutados.

En este caso, el Supervisor del contratc o convenio deberd remitir los sopories
correspondientes al area juridica, para que verifiguen si existen demandas y/o solicitudes de
conciliacion prejudicial que pretendan la liquidacién del contrato, con el objeto de establecer si
hay interrupcién del término de caducidad o se ha perdido definitivamente la competencia para
iiquidar. De no encontrarse en curso ningin mecanismo de control y/o conciliacion prejudicial, el
Supervisor del contrato debe elaborar intorme que contenga 1as actuaciones adelantadas a a
fecha vy proceder a efectuar los procedimientos para sanear la contabilidad, con el fin de aclarar
la siluacién de los recursos invertidos estableciendo los ejecutados vy los pendientes de liberar, E!
informe y los soportes de las actuaciones, deberan incluirse en la carpeta legal y/o
expediente contractual.
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No se podran cancelar pasivos exigibles que correspondan a rentas especificas con cargo a otras
twerles do finonciocion. Estoa roccursoa copecificos deberdn reopaldor ol compromiss
presupuestal hasta su finalizacién.

Los registros presupuestales se anulan total o parcialmente a solicitud expresa del Ordenador del
Gasto, cuando se presenten las siguientes situaciones:

a) Por la liquidacién de contratos.
b) ¥or ia geclaratona de caduadad o cualiquier otro acto adiministrativo que determine el no
requerimiento de nuevos pagos con cargo a dicho compromiso.

12. REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL
12.1. MULTAS

En los contratos en los que se pacte clausula de Multas, esta se impondréa de forma unilateral a
través de acto administrativo, cuando el contratista incumpla parciaimente cualquiera de las
obligaciones derivadas del contrato y la prestacién incumplida aun fuera necesaria, bajo el
Frocedimiento ingicoos on of articulc O€ do la Loy 1474 de 2011, Tn cose conlronic, o
declarara un incumplimiento, parcial o definitivo seglin el caso. La clausula en la que se pacte la
multa, debera contener la autorizacion expresa del contratista para descontar el valor de las
muitas de la clausula penal pecuniaria o de cualquier suma que el Instituto le adeude, sin perjuicio
de hacer efectiva la clausula penal y/o la garantia de cumplimiento del contrato. Si esto no fuere
posible se procedera al cobro coactivo de conformidad con io previsto en el Articulo 17 de fa Ley
1150 ge 2007 y 86 de {a Ley 1474 de 2011,

El valor de las multas sera definido desde el proyecto de pliego de condiciones o el contrato,
segln el caso, sin VA,

En ningtin caso se podran imponer multas cuando el incumplimiento por parte del contratista hava
cesado.

La imposicion de multas no libera al contratista del cumplimiento de sus obligaciones
contractuales, so pena de que se le inicie un nuevo procedimiento sancionatorio ante nuevos
incumplimientos.

12.2. INCUMPLIMIENTOS

En los contratos en los que se pacte clausula de incumplimientos, se hara exigible de manera
unilateral sin necesidad de declaratoria judicial cuando, previo informe de la Supervision y/o
interventoria, ei contratista incurra en ei incumplimiento parcial o totai de manera definitiva de
ias obiigaciones del contrato, se impondra de forma unilateral a traves de acto administrativo baio
el procedimiento indicado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011. La clausula que contenga la
declaratoria de incumplimientos, debera contener la autorizacién expresa del contratista para
descontar el valor de la clausula penal o de cualquier suma que el Instituto le adeude, sin
perjuicio de hacer efectiva la clausula penal y/o la garantia de cumplimiento del contrate, Si esto
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no fuere posible se procedera al cobro coactivo de conformidad con lo previsto en el Articulo 17
de laLey 1150 de 2007 y 86 de la Ley 1474 de 2011 y Decreto 1882 de 2018.

La exigibilidad de |a cldusula penal garantiza para el Instituto la tasacién anticipada de perjuicios,
sin desmedro de la posibilidad de que en caso de que éstos fueren superiores a los de la clausula,
la administracion debera reclamarlos.

12.3. CLAUSULA PENAL PECUNIARIA

En los casos de incumplimiento de las obligaciones contractuales, el Contratista debera pagara
el Instituto, a titulo de pena, la suma establecida en el contrato y su valor se imputara al pago de
los perjuicios causados, siguiendo el siguiente procedimiento:

a. El supervisor o interventor informara a la Direccidn General v a 12 Oficina Juridica sobre la
situacion, adicionando las evidencias de las gestiones que haya hecho para buscar la satisfaccién
de las obligaciones pendientes de cumplir, asi como la o las respuestas del contratista

b. La Oficina Juridica con el visto bueno del Director General, convocara a una audiencia en la
que participaran supervisor o interventor y contratista, para escuchar las causas del
incumplimiento y verificar la posibilidad de permitir que el contrato se cumpla, segtin el momento
en gue sz eslatlezca dicha reunién y siempre gue ot miame ne haya finalizade en ticmpe. Sieata
altima situacién se produjo, se determinara cual podra ser el procedimiente a seguir, con opcidn
de un contrato de transaccion, una conciliacion o una amigable composicion para resolver lo
pendiente,

c. Si no se hace viable encontrar una solucién y se concluye que hay un incumplimiento
injustificado por parte dei contratista, la Oficina Juridica proyectara el acto administrative motivado
paraia firma def Director General, con €f fin de determinar {a imposicion de {as multas a cargo def
contratista, de hacer gestion para efectivizar la cldusula penal pecuniaria y/o gestionar la
aplicacion de la garantia que respalda las obligaciones contractuales.

d. El IMEBU podra aplicar la figura de la compensacion entre el monto de las multas o de la
clausula penal pecuniaria vy los valores adeudados al contratista por concepto de la ejecucién del
contrato,

12.4. CADUCIDAD

La caducidad de los contratos, podra declararse cuando el incumplimiento de las obligaciones a
cargo del contratista afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato y se evidencie
gqus s¢ puede liegar o parslizar su gjecucidn, pare lo cuat dard gplicacién &l procedimients
indicado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

En los contratos cuyo objeto sea la prestacidn de servicios piblicos, explotacion y concesién de
bienes del Estado, obra, suministro y prestacion de servicios, que celebre el Instituto, se incluira
ia clausuia de caducidad y demas clausulas excepcionales de conformidad con lo establecido
en ef Articulo 14 de a Ley 80 de 19535,

Se prescindira de la estipulacion de la cldusula de caducidad y demas clausulas excepcionales
en los contratos expresamente contemplados en el paragrafo del citadeo articulo de la Ley 80.
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13, CONTROL Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE L.LOS CONTRATOS

El IMEBU de Bucaramanga controlara la ejecucion de contratos y convenios mediante la
supervision, interventoria y la coordinacion.

13.1. LA INTERVENTORIA.

Lennicion. Se entiende por interventona € comunto de tunciones desemperiadas por una
persona natural o juridica contratada, para llevar a cabo el control, seguimiento y apoye de la
ejecucion y liquidacion de los contratos tendientes a asegurar su correcta desarrollo y
cumplimiento, de acuerdo con lo previsto en las normas vigentes, en lo estipulado en el respective
contrato y lo dispuesto la presente Resolucion.

Alcance de la Interventoria. Por regla general, la interventoria abarcara los aspectos técnicos
relacionades con la ejecucion y liquidacion del contrato. Si embargo, LA AGENCIA podra incluir
en la interventoria aspectos financieros, contables y juridicos. En el estudio previo del contrato
que serd objeto de interventoria se incluird el alcance de la interventoria requerida v se
precisara la necesidad de complementacion con la supervision.

13.2. LA SUPERVISION

Definicion. Se entiende por supervision el conjunto de funciones desempefiadas por un
servidor publico para llevar a cabo el control, seguimiento y apoyo de la ejecucion de los contratos
tendientes a asegurar su correcto desarroiio y cumpiimiento, de acuerdo con o previsto en
185 normas vigentes, en {o estipuladc en ef respectivo contrate y fo dispuesto en fa presente
Resolucion.

Alcance de la supervision. Por regla general, la supervision abarcara los aspecitos técnicos,
financieros, administrativos, contables vy juridicos relacionados con la ejecucion y liquidacion del
contrato. Fn el estudio previo del contrato aue sera objeto de supervision se incluird su alcance
requendo y se precisara la necesidad de complementacion con la interventoria.

Apoyo a |a supervision. Para la supervision y por autorizacion legal, el ordenador del gasto puede
contratar personal de apoyo, a traves de los contratos de prestacion de servicios que sean
requeridos, destinados especificamente para ésta actividad, siempre y cuando no exista personal
oo Fandx auliciente pora reatizar ix labor en condicicnes de eficacia ¢ eficiencia ¢ porque &
complejidad técnica del objeto lo requiera.

Las buenas practicas administrativas en materia de contratacién estatal, recomiendan designar
personal apto para ejercer la laber de supervisién, quien debe acreditar previamente y como
minimo conocimientos {écnicos respecto dei objeto del contrato a supervisar,

La supervisién sera realizada Unica y exclusivamente por quien designe el ordenador del gasto
de manera escrita, quien podra ademas variarlo unilateralmente si asi lo considera necesario.




& -

TR INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE
-l"'jj"_‘xj-i" I BUCARAMANGA e
S Emision: | 26/12/2018
| | MANUAL DE FRDCEDIN{I}IENTUS DE | Cédigo' | A-GIUMAOY |
e — | CONTRATACION e e
GESTION JURIDICA __Pegina:| >S7de70 |
‘‘‘‘‘ Version: 01

Por regla general, ne son concurrentes en relacién con un mismo contrato, las funciones de
supervision e interventoria. Sin embargo, la entidad puede dividir la vigilancia del contrato
zrincipal, casc en &t cual en ¢l conrtrato reapective de interventoric, oo deberdn indicar ‘oz
actividades técnicas a cargo del interventor y las demés quedaran a cargo de la Entidad a través
del supervisor, El contrato de Interventoria siempre sera supervisado directamente por la entidad.

13.3. PRINCIPIOS QUE RIGEN LA INTERVENTORIA Y LA SUPERVISION

i penjuicio de {0s principios generales de iz Contratacion Estatal, 1a interventoria y {2 supenvision
desarrollaran su funcién en especial con arreglo a los principios de eficiencia, economia, eficacia
e imparcialidad. En ese sentido:

a. Cooperara con el IMEBU y con el contratista en el logro de los objetivos contractuales
pactados,

b. Velara por la debida ejecucién contractual, cumpliendo con los cronogramas
establecidos, manteniéndolos debidamente actualizados.

c. Velara por que los recursos sean ejecutados en forma adecuada.

d. Respondera por los resultados de su gestion.

e, Verfficara el cumplimiento de las condiciones técnicas, administrativas, econémicas y
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13.4. FINALIDADES LA INTERVENTORIA Y LA SUPERVISION.

a. Garantizar la eficiente y oportuna inversion de los recursos publicos aplicados a los contratos.
b. Asegurar que el contratista en la ejecucion dei contrato se cifia 2 ios plazos, términos,
condiciones tecnicas y demas previsiones pactadas.

c. Mantener permanente comunicacion con el contratista y los servidores publicos del

IMEBU.

d. Propender por que no se generen conflictos entre las partes y adoptar medidas
tendientes a solucionar eventuales controversias.

e Velar nor aue |a ejecucion del contrato no se interrumpa injustificadamente,

13.5. FACULTADES LA INTERVENTORIA Y LA SUPERVISION.

a. Exigir al contratista el cumplimiento de las obligaciones previstas en el contrato.

b. Impartir instrucciones al contratista sobre el cumplimiento de las obligaciones.

¢ Euigir iz irformacién que considere necesaria, recamendar i gue eatime y contrbuys a e
mejor ejecucion del contrato, y en general adeptar las medidas que propendan por la

optima ejecucion del objeto contratado.

d. Dejar constancia escrita de todas sus actuaciones. Las 6rdenes e instrucciones que imparta
son de obligatorio cumplimiento siempre y cuandeo estén en concordancia con la

iey y io pactado,

8. Sugernrias medidas que considere necesarias para {3 mejor ejecucion def objeto pactado.
f. Informar al Director General de las circunstancias y hechos que considere afectan la
conducta transparente y ética de los servidores publicos y contratistas.

g. Sugerir y/o adoptar las medidas que propendan por la éptima ejecucion del objeto contratado
en las condiciones de tiempo, modo y/o lugar pactado.
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h. Solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion del
oontrato © convenio.

Certificar et recibide a aatisfaccion de loa bienes o serdcios contratades, neceaarion para
paga No esta facultado el supervisor y/o el interventor para expedir ningun tipo de
certificacion contractual diferente a ésta,
J- Identificar situaciones que puedan afectar la normal ejecucion del contrato y adoptar las
medidas del caso.
k. identificar plenamente ias circunstancias de posibie incumplimiento del contrato, definiendo
ias clausulas violadas y sus repercusiones, con {05 soportes respectivos, para imiciar ef
procedimiento de que trata el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.
I, Participar en el desarrollo del procedimiento de imposicién de multas, sanciones o
declaratorias de incumplimiento.

13.6. FUNCIONES DE LA SUPERVISION O INTERVENTORIA

En concordancia con lo indicado anteriormente, las principales actividades y gestiones que debe
adelantar la supervision e interventoria, son las siguientes:

13.6.1. Administrativas

a. Una vez recibido de parte del ordenador del Gasto, el oficioc de designacién como
supervisor, se recomienda realizar previamente un andlisis cuidadoso del contrato suscrito,
los documentos anexos al mismo tales como estudios previos, pliege de condiciones y propuesta,
Lo anterior con el animo de comprender el objeto del mismo, sus alcances y especificaciones.

Fara el casc def interventor, una vez iniciado su contrato para dichos efectos, debera revisar 105
documentos senalados.

b. Suscribir las actas y/o informes a que haya a lugar con ocasién a la ejecucion del contrato y/o
convenio, a saber:

[. Acta de iniciacion del contrato, se debe utilizar el formato establecido en el Sistema Integrado
de Gestion “Formato de Acta de Inicio”. Tomando en consideracién que ésta sélo puede
suscribirse una vez se haya recibido oficio de designacién de supervisidn. La fecha de suscripcion
del acta es el momento a partir del cual inicia el plazo de ejecucion contractual. Sera
completamente ilegal, exigir antes de esta fecha, el cumplimiento de algin tipo de obligacion a
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Il. Actas de informes de avances o informes de supervision mensual, segln se disponga
en la minuta, a efectes de controlar el desarrollo del objeto y el cumplimiento de las obligaciones
pactadas. Se debe utilizar el o los formato establecidos en el Sistema Integrado de Gestién

i, Acta de suspension y reiniciacion, cuando se formaliza ef acuerdo de dar porterminads
la suspension y reiniciar la ejecucion del contrato, siempre y cuando estas hayan sido pactadas,

IV, Actas o informe definitivo de recibo final o informe final de ejecucién segun se pacte, del
servicio, bienes o elementos contratados, siempre y cuando hayan sido pactadas y/o como



T INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIFIO DE |
; & - BUCARAMANGA
: s Emision: | 26/12/2018
\ ;-lllhlnhlllln: u;m:mr"m suUIAL | MANUAL DE PROCEDINgENTOS DE Cdﬂlgﬂ' i A'G«“]'MA”" i
' CONTRATACION " Pagina:| 59de70
GESTION JURIDICA Pagina: | 59 de 70
Version: 01

requisito para tramitar el dltimo pago del contrato o convenio, Se deben utilizar los formatos
establecidos en el Sistema Integrado de Gestion.

V. Acta de liquidacion de los contratos y/o convenios supervisados, Se debe utilizar el formato
establecido en el Sistema Integrado de Gestion.

VI. Acta de cierre del expediente del Proceso de Contratacién, cuando 2 ello haya lugar.

C. memtr toda lg documentacion que se produzca dentro de fas etapas contractuat
postcontractual, a la oficina asesora juridica debidamente foliada y legajada para su archivo en
el expediente Unico de contratos a cargo de ésta dependencia. En caso tal de pactarse
cronograma para la ejecucion de las actividades pactadas, el documento aprobado por el
supervisor debe reposar en el expediente contractual,

d. Vigiiar el cumplimiento de los plazos, la vigencia del contrato y/o convenio y de los riesgos
amparados de la garantia Unica.

e. Llevar una carpeta de supervision para realizar seguimiento a las actividades del
contratista.

f. Exigir al contratista la presentacion de los certificados de modificacidon a la pdliza cuando se
suscriban modificaciones, prorrogas, adiciones, suspensiones para su correspondienie
aprobacion por parte del area a carge.

g. Sustentar por escrito ias recomendaciones que se hagan por su parte, frente al desarroiio del
CONtrato o convenio.

h. Solicitar al contratista, por escrito y con la debida antelaciéon, que subsane los
inconvenientes que se presenten en el curso de la ejecucion del contrato y/o convenio.

i. Estudiar v preparar de manera onortuna, eficaz v sin ningin tipo de dilacién las
respuestas a cualquier solicitud del cantratista en relacion a la ejecucion del contrato.

j. Informar al ordenador del gasto de manera continua, periddica y/o de conformidad con lo
pactado, en los formatos establecidos para ello, sobre el avance, dificultades, irregularidades y
presentados en la ejecucion del contrato. De la misma manera, informar al contratista las
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k. Proponer las diferentes soluciones que estime pertinentes para la correcta ejecucion
contractual, asi como para la solucidn de situaciones que puedan generar traumatismos o
discordias que afecten el cumplimiento del objeto del contrato, verificando para el fin los
documentos que lo integran. (modificacion confractual, suspension, utilizacién de ciausuias
excepcicnales).

|. Identificar las situaciones de posible incumplimiento contractual, sefalando las
clausulas posiblemente infringidas, las consecuencias, y estimar los perjuicios causados a la
entidad.
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m. Participar en el desarrollo del procedimiento de imposicion de multas, sanciones o
declarateriaa de incumgplimiento, rndiande informe detoliode ¥ con sopottes denire de lo
actuacion, y tasar los perjuicios ocasionados a la entidad con el presunto actuar incumplide
del contratista.

n. Hacer traslado oportuno al area de aimacén los bienes o elementos adquiridos durante la
gjecucion del contrato y/o convenio supervisado u objelo de interventoria,

0. Apoyar cuando haya lugar en la respuesta a los requerimientos que tanto entidades
publicas como privadas y/o érganos de control, eleven sobre la ejecucién contractual designada.

13.6.2. Financieras y Contables

a. Verificar que el contralista cumpla con los requisitos para la entrega del anticipe pactado, v
constatar su correcta inversion. Para este efecto deberd exigir, segun corresponda, la
presentacion del programa de utilizacién de personal y equipos durante la ejecucién del contrato,
el programa de flujos de fondos del contrato y el programa de inversion del anticipo.

b, Revisar y tramitar ante la oficina o dependencia del IMEBU que corresponda, las solicitudes
de pago lormuiadas por ol contralisla, y levar un registrc cronclégics de loa

pagos, ajustes y deducciones efectuados.

c. Verificar que el contrato esté debidamente soportado con los recursos presupuéstales
requeridos y en ese sentido, informar o solicitar a quien corresponda, a fin de obtener los
certificados de disponibilidad, reserva y registro cuando se requiera.

d. Revisar y visar fas facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el contratista.

e. iramitar fos desembolsos o pagos a que hays fugar, previa verificacion del cumphmiento de
los requisitos legales y contractuales previstos para ello.

f. Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato.

g. Velar por la amortizacion total del anticipo, de acuerdo a lo estipulado contractualmente, si
aquel fue pactado.

h. Verificar aue los trabaios o actividades adicionales aque impliouen aumento del valor del
contrato cuenten con la debida justificacion técnica y el respaldo presupuestal y juridico
correspondiente,

1. Verificar, de conformidad con los medios legalmente permitidos para el efecto, el
cumplimiento de las obligaciones parafiscales y frente al Sistema de Seguridad Social
Integral a cargo del contratista,

. Verificar el adecuado page de los tibutaa a que hublere lwgar ¥ gue resulten de la actividad

contractual y postcontractual,

13.6.3. Legales

a. Controlar que ei contratista cumpla con las obiigaciones relacionadas con ios aportes al
Sistema General de Segunidad Sociat {salud, pension y riesgos profesionates) y parafiscales, en
los porcentajes establecidos por la ley.

b. Adelantar el tramile a su cargo necesario para la imposicion de las multas o declaratoria de
incumplimiento a que hubiere lugar, Para el efecto, serd necesario que el supervisor y/o
interventor haga un seguimiento exhaustivo de la ejecucion contractual y cuente con los soportes
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que permitan inferir que efectivamente existe un posible incumplimiento contractual que amerite
el actuar sancionatorio de la administracion, tasando igualmente los perjuicios ocasionados a la

Y 7 (N
Entidad.

¢. Emitir concepto sobre |a viabilidad de suscribir adiciones o modificaciones 2 los contratos.

d. Estudiar y analizar las reclamaciones que presente el contratista y hacer las
recomendaciones a que haya lugar.

e. Suscribir todas las actas que se produzcan con ocasién de la ejecucion del contrato.

. Sociicitar, recomendar y apoyar de manera activa y eficienle en el ramite de
HTIPOSICION de 1as mulas ¢ declaratona de ncumphmiento & que hubiere lugar.

g. Para los pagos derivados del contrato y al momento de su liquidacidn, verificar que el
contratista se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales y de sistema de seguridad
social integral.

h. Certificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, previo a cada pago pactado en el
contrato o convenio. especificando con claridad el desarrollo del mismo: este documento
es indispensable para que se electle el pago correspondiente al contratista y/o asociado.

i. Vigilar que la ejecucion del contrato o convenio se realice conforme a lo estipulade en el mismo,
es decir que se efectie de acuerdo con los requerimientos contractuales, tales como: el obijeto,
las obligaciones, el plazo de ejecucion, el valor y la forma de pago etc.

J. Verificar el cumplimiento de las obligacicnes del contratista, lo que incluye la verificacion del
cumplimiente de las aspacificaciones inheremtes al proyects, hienes, chras, o sacvicies
contratados previstos en el estudic previo, la propuesta, el pliego de condiciones vy
obligaciones del contrato o convenio,

k. Verificar de acuerdo con la naturaleza del contrato o convenio, la existencia de los
permisos, licencias y documentacion exigida por las autoridades competentes, previo al inicio de
ias obras o servicios de gue se trate y durante ia ejecucion de los mismos.

t. rlacer seguimiento al croncgrama de actividades y al plan operative, a efectos de solicitar en
su oportunidad una eventual prorroga, adicién, modificacién o suspensién la cual debe estar
debidamente justificada y tramitada por el area competente con la debida antelacién.

m. Exigir al contratista la ampliacien de las garantias en los casos de adiciones, prorrogas,
suspensiones o en los eventos en que deban extenderse con ocasion de la liquidacién del
contrato.

13.6.4. Técnicas

a. Verificar de acuerdo con la naturaleza del contrato, que se cumplan a cabalidad las normas
técnicas, de proteccién al medio ambiente, seguridad industrial, y salud ocupacional, entre otras
aplicaies especificaments en el IMERBU, cuande hukiere o lugar.

b. Verificar que cada uno de los procesos técnicos a cargo del contratista se adelanten de
conformidad con las especificaciones sefialadas en los estudios previos, pliegos de
condiciones, oferta, los planos, estudios y disefios, cronogramas y presupuesto.

c. Verificar y aprobar la localizacién de los trabajos y de sus condiciones técnicas para iniciar v
desarroliar el contrato, iguaimente constatar - segun el caso - la existencia de pianos, disefios,
icencias, autonzaciones, estudios, caiculos, especificaciones y demas consideracicnes tecmicas
que estime necesarias para suscribir el acta de iniciacion y la ejecucion del objeto pactado.

d. Verificar que el contratista suministre y mantenga el personal o equipo ofrecido, con ias
condiciones e idoneidad pactadas inicialmente y exigir su reemplazo cuando fuere necesario.
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e. Estudiar y decidir los requerimientos de caracter técnico que no impliquen modificaciones al
contrato. En caso de requerir modificaciones justificar y solicitar los ajustes a los

coneraicg, apontande la decumentacién ragueride para el efecte.

f. Controlar el avance del contrato con base en el cronograma previsto y recomendar los ajustes
a que haya lugar,

g. Controlar e inspeccionar permanentemente | calidad de la abra, equipos, materiales,

bienes, insumos y productos; ordenar y supervisar los ensayos o pruebas necesarias para el
conirol de ios mismos.

1. Erectuar las justificacionas tecnicas ¢ economicas a que haya fugar y que se requieran
durante las etapas contractual y postcontractual o en los requerimientos que para el efecto se
formulen a los Contratos.

i. Velar a fin de que se cumplan las normas, especificaciones técnicas y procedimientos
previstos para la ejecucion de las actividades contractuales y post-contractuales.

i. Verificar las entregas de los bienes o la prestacién de los servicios, de conformidad con lo
establecido en los contratos correspondientes, dejando la constancia y justificacién eserita
respectiva.

k. Proyectar las respuestas a los informes presentados o a las preguntas formuladas por los
organismos de control del Estado o por cualquier autoridad o particular facultado para

ello, y someterlos 2 la aprobacion del ordenador del gasto.

v Verificar, cuande a ello hubiere lugar, el reintegre ab IMCBY ce loa equipaa, elemerdca y
decumentos suministrados y constatar su estado y cantidad.

m. Abrir y llevar ei libro o bitacora para registrar en él las novedades, érdenes e instrucciones
impartidas durante el plazo del contrato.

n. Llevar a cabo las demas actividades conducentes al desarrolio del objeto contractual,
conforme con ios requerimienios téenicos pertinentes,

0. Lertificar ef cumplimiento del contrato en sus diterentes etapas de ejecucion.

13.7. ASIGNACION DE FUNCIONES DE LA INTERVENTORIA Y LA SUPERVISION

En el contrato de interventoria o en el acto de designacién del supervisor se indicaran en forma
expresa cuales de las funciones v obliaaciones contenidas en el articulo anterior debe cumplir el
supervisor e interventor.

13.8. CALIDADES DEL INTERVENTOR Y SUPERVISOR.

El ordenador del gasto establecera para cada caso y atendiendo a Jas particularidades del objeto
contraciudl, el perlit prefesional @ inatitucionat que debe satisfacer la persona natural ¢ juridies
el servidor publico o per contrato que desemperiara las funciones de interventoria v supervision,
En todo caso, la interventoria y la supervision deben ser atendidos a través de personal con
formacion profesional en el area respectiva, que acredite la experiencia necesaria para cumplir
adecuadamente con sus funciones.

13.8. PROMIBICIONES DEL INTERVENTUOR Y SUPERVISCOR,
Sin perjuicio de las normas que regulan las inhabilidades e incompatibilidades las prehibiciones

y deberes, el IMEBU se abstendra de designar interventor a quien se encuentre en situacion de
conflicto de intereses que pueda afectar el ejercicio imparcial y objetivo de la interventoria o la
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supervision, o esté incurse en alguna conducta contemplada en la Ley 734 de 2002, A los
interventores y supervisores les esta prohibido:

=. Mdoptor decisiones gue impliguen modificacion det contrato zin el tlene de loz requisitcs legalas
pertinentes.

b. Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si ¢ para un tercero, dadivas, favores

o cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la entidad contratante o del contratista,
c. Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

d. Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de (03 derechos de jos
particulares en refacion con el contrato.

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

f. Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacién del contrato.

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

h. Exiqgir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al contrato,

i. Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligacioneas.

Js Celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por finalidad o como efecto
establecer obligaciones a cargo de IMEBU, salvo aquellas relacionadas directamente

con la actividad de interventoria o la supervisién y que no modifiquen, adicionen o

prorroguen las obligaciones a cargo del IMEBU.

13.10. OPORTUNIDAD PARA CONTRATAR O DESIGNAR AL INTERVENTOR Y
SUPERVISOR.

El interventor podra contratarse o el supervisor podra designarse desde la fase precontractual,
de manera que asegure su parlicipacion y conocimiento dei proyecto, en la medida en que ia
complejidad de {as {abores a realizar en fa ejecucion del contrato asi o requiera. La
participacion del interventor o supervisor en la fase precontractual, cuando a ello hubiere lugar,
tendra caracter eminentemente consultivo. En todo caso la designacién o contratacion se hara a
mas tardar, dentro de los tres (3) dias siguientes a la firma del contrato, materia de la
supervisién o interventoria.

En el estudio previo se dejara constancia de la necesidad de realizar o no la contratacién de
interventoria externa, que de ser asi, requiere el trdmite en forma paralela el estudio previo para
la contratacién del interventor, de conformidad con el procedimiento que le sea exigible.

13.11. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Como recomendacion para garantizar una debida y oportuna gestién, es necesario que los
supervisores e interventores procuren la lectura de algunas normas que regulan la actividad
contractual y especificamente la gestibén a cargo de la supervision e interventoria, asi:

a. Ef contrato, junto con sus estudios previos, el pliego de condiciones, la propuesta del contratisia
y 105 documentos que se produzcan durante suU ejecucion.

b. Decreto 19 de 2012 - Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,
procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracién Publica

c. Ley 1474 de 2011 - Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancidn de actos de corrupcion y la efectividad del control
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de la gestidn publica. '

d. Ley 734 de 2002 — Codigo Disciplinario Unico.

e. Loy 062 da 2002 por lo cuat ce dictan dicposiciones scbre racionalizacién de tramites v
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado yde los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios plblicos.

f. Ley 150 de 1995 por la cual se dictan normas tendientes 2 preservar la moralidad en la
Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién administrativa.

13.1Z. RESPONSABILIDADES CiVil, DISCIPLINARIA Y FISCALMENTE DE LOS
INTERVENTORES O SUPERVISORES POR LOS PERJUICIOS CAUSADOS A LA
ENTIDAD ESTATAL

Sin perjuicio de las sanciones penales a que hubiere lugar, los interventores y/o supervisores
responden civil, disciplinaria v fiscalmente nor los perjuicios causados a la entidad estatal,
cuando se celebren, ejecuten, lerminan o fiquiden contratos o convenios sin el cumplimiento de
los requisitos y formalidades consignadas en la ley.

Esta responsabilidad también cobija a las personas que hubieren cesado en el ejercicio de los
cargos, siempre que se deduzca la existencia de hechos u omisiones en el desemperio de los
mismos.

Sin perjulcie de las sancioncs penales & gue hubiere lugar, loa interventores v superdacies
responden civil, disciplinaria y fiscalmente por los perjuicios causados a la entidad estatal,
cuando se celebren, ejecuten, terminan o liquiden contratos o convenios sin el cumplimiento de
los requisitos y formalidades consignadas en la ley.

Esta responsabilidad también cobija a las personas que hubieren cesado en el gjercicio de los
cargos, siempre gue se deduzea ia existencia de hechos u omisiones en el desempenio de fos
MHSImos,

Sobre la responsabilidad de los particulares y de los funcionarios o servidores plblicos, la
Constitucion Politica de Colombia la ha definide en su articulo 6, asi:

“Los particulares solo son responsables ante las autoridades por infringir la Constitucién vy las
leyes. Los servidores publicos lo son por la misma causa (infringir la ley) y por omisién o
extralimitacion en el eiercicio de sus funciones”

La responsabilidad del supervisor e interventor en su actividad, puede ser:

Penal: La consecuencia juridica cuando se presenta una violacién a la ley (Ley 599 de 2000).
Contractual: Se deriva de sus omisiones en el proceso de seguimiento del contrato (arts.

50 y siguientes Ley 80 de 1993).

Civil: E! articulo 2341 del Cadigo Civil Colombiano, la define: “El que ha cometido un delito o
culpa, que ha interferndo dafie & olrg, ex chiligade & & indemnizacién, i perjuicic de la pene
principal que la ley imponga per la culpa o el delito cometido”.

La responsabilidad civil supone siempre una relacién entre dos sujetos, de los cuales uno ha
causado un dano y el otro lo ha sufrido. La responsabilidad civil es la consecuencia juridica de
esta relacion de hecho, o sea la obligacién del autor de reparar el perjuicio ocasionado.
Disciplinaria: La responsabilidad disciplinaria se deriva de la conducta de los servidores
pubncaos o de los particulares que ejercen tunciones pubficas y contrarian los deberes a fos cuales
estan sujetos en virtud de la Constitucion, las leyes o los reglamentos, es decir quienes en el
desempeiio de la funcion publica sea por accién u omision no cumplan con los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad que senala el
articulo 209 de nuestra Constitucion. (Ley 734 de 2002 y Ley 1474 de 2011)



INSTITUTO MUNICIPAL DE EMPLEO Y FOMENTO EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE |
BUCARAMANGA )
= [ .
- X ¥ Emisién 25!124'2015
' ___";_‘:“’ — | MANUAL DE PROCE?};@IENTOS DE . Cadian: AG. IU-MADT |
i WA aeasy ; an T CQﬁTRhTﬁﬁ‘Jﬁ f—— l o
GESTION JURIDICA _ Pdginai| 65070 |
Versién: 01

Fiscal: Declaracion juridica en la cual se precisa con certeza que un determinado servidor
publico o particular debe cargar con las consecuencias que se derivan de sus actuaciones
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af crano, por su conducta dolosa o culposa. Tiene por objeto el resarcimiento de los dafios
ocasionados al patrimonio plblico como consecuencia de la conducta dolosa o culposa de
quienes realizan gestion fiscal, mediante el pago de una indemnizacion pecuniaria que compense
el perjuicio sufrido por la respectiva entidad estatal. (Ley 610 de 2000)

14. GARANTIAS

Las garantias son instrumentos juridicos que buscan amparar el cumplimiento de las obligaciones
surgidas en favor de las Entidades Estatales con ocasion de:

a. La presentacidn de las oferlas;

b. Los contratos y su liquidacién;

c. Los riesgos a los que se encuentran expuestas las Entidades Estatales, derivados de la
responsabilidad extracontractual (RCE) que pueda surgir por las actuaciones, hechos u
omisiones de sus contratistas v subcontratistas.

14.1. CLASES

Las garantias que los oferentes o contratistas pueden otorgar para asegurar el cumplimiento de
sus obligaciones son:

1. LONrato de seguro contenido en una poliza
2. Patrimonio auténomo
3. Garantia Bancaria

14.2. INDIVISIBILIDAD DE LA GARANTIA

La garantia de cobertura del Riesgo es indivisible. Sin embargo, en los contratos con un plazo
mayor a cinco (5) anos las garantias pueden cubrir los Riesgos de la Etapa del Contrato o del
Periodo Contractual, de acuerdo con lo previsto en el contrato.

En consecuencie, la Entidad en los pliegos de condiciones debe indicar las garantias que exige
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a. La Entidad Estatal debe exigir una garantia independiente para cada Etapa del Contrato o cada
Periodo Contractual o cada unidad funcional en el caso de las Asociaciones Publico- Privadas,
cuya vigencia debe ser por lo menos la misma establecida para la Etapa del Contrato o Periodo
Coniractuai respectivo.

b. La Entidad Estatal debe calcular el valor asegurado para cada Etapa del Contrato,
Periodo Contractual o unidad funcional, tomando el valor de las obligaciones del contratista
para cada Etapa del Contrato, Periodo Contractual o unidad funcional y de acuerdo con las reglas
de suficiencia de las garantias establecidas en el decreto.
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c. Antes del vencimiento de cada Etapa del Contrato o cada Periodo Contractual, el
cootratizia estd obligade o cbiener una nuova garantia que ampeore el cumplimienic de sus
obligaciones para la Etapa del Contrato o Pericdo Contractual subsiguiente, si no lo hiciere se
aplicaran las reglas previstas para el restablecimiento de la garantia,

d. Si el garante de una Etapa del Contrato o un Periodo Contractual decide no continuar
garantizando ia Etapa del Contrato o Periodo Conlractual subsiguiente, debe informar su decision
porescrito & ta Entidad garantizada seis (8) meses antes del venamiento del plazo de la garantia.
Este aviso no afecta la garantia de la Etapa Contractual o Periodo Contractual en ejecucion. Si el
garante no da e! aviso con la anticipacion mencionada y el contratista no obtiene una nueva
garantia, queda obligadc a garantizar la Etapa del Contrato o el Periodo Contractual subsiguiente.

14.3. GARANTIA DEL OFERENTE PLURAL

Cuando la oferta es presentada por un proponente plural, como Unién Temporal, Consorcio o
premesa de sociedad futura, la garantia debe ser otorgada por todos sus integrantes.

14.4, GARANTIA DE LOS RIESGOS DERIVADOS DEL INCUMPLIMIENTO DE LA

NCTDOTA
B T

La garantia de seriedad de la oferta debe cubrir la sancién derivada del incumplimiento de la
oferta, en los siguientes eventos:

a. La no ampliacion de la vigencia de fa garantia de seriedad de |a oferia cuando el piazo para ia
AQUTIC3CION O Para SUSChoIr 8 CoMrato 5 promogado, siempre que tal promroga sea infenor a
tres (3) meses.

b. El retiro de la oferta despues de vencido el plazo fijado para la presentacion de las ofertas. c.
La no suscripcion del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.

c. La falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la garantia de
cumplimiento del contrato

14.5. SUFICIENCIA DE LA GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

La garantia de seriedad de la oferta debe estar vigente desde la presentacion de la oferta y hasta
la aprobacion de la garantia de cumplimiento del contrato y su valor debe ser de por lo menos el
dizz por cients (10%) del valor de la clanla.

En tode caso dependiendo del proceso de seleccion que se adelante y/o el valor de la oferta, se
deben consultar las reglas previstas en el articule 2.2.1.2.3.1.9 del Decreto 1082 de 2015.

14.6. GARANTIA DE CUMPLIMIENTO
La garantia de CUmplimiemo aei Comrato debe inchi 105 SiguWenies ampaics.
a. Buen manejo vy correcta inversién del anticipo. Este amparo cubre los perjuicios sufrides por la

Entidad con ocasién de: (i) la no inversion del anticipo; (ii) el uso indebido del anticipo; v (iii) la
apropiacion indebida de los recursos recibidos en calidad de anticipo.
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b. Devolucion del pago anticipado. Este amparo cubre los perjuicios sufrides por la Entidad
Estatal por la no devolucion total o parcial del dinero entregado al contratista a titulo de pago
anticinade, cuands o ellp hubiers lugar,

c. Cumplimiento del contrato. Este amparo cubre a la Entidad de los perjuicios derivados de:

(2) el incumplimiento total o parcial del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al
contratista; (b) el cumplimiento tardio o defectuosc del centrato, cuando el incumplimiento

es imputable al contratista; (c) los dafos imputables al contratista por entregas parciales

de ia obra, cuando el coniralo no preveé eniregas parciales; y (d) el pago dei valor de fas muitas y
Ge {a ctausuia penat pecumiana,

d. Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales. Este am- paro
debe cubrir a |2 Entidad de los perjuicios ocasionados por el incumplimiento de las obligaciones
laborales del contratista derivadas de la contratacion del personal utilizado

en el territorio nacional para la ejecucién del contrato amparado.

La Entidad Estatal no debe exiair una garantia para cubrir este Riesao en los contratos gue se
ejecuten fuera del territorio nacional con personal contratado bajo un régimen

Juridico distinto al colombiano.

e. Estabilidad y calidad de |2 obra. Este amparo cubre a la Entidad Estatal de los perjuicios
ocasionados por cualquier tipo de dario o deterioro, imputable al contratista, sufrido por la

obra entragada a satisfaccion.
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deficiente calidad del servicio prestado.

g. Calidad y correcto funcionamiento de los bienes. Este amparo debe cubrir la calidad y el
correcto funcionamiento de los bienes que recibe la Entidad Estatal en cumplimiento de un
contrato.

h. Los demas incumpiimienios de obligaciones que la Entidad Estatai considere deben ser
amparados ae manera proporcional y acorde a {2 naturalezs dei contrato.

En todo para la suficiencia de cada uno de los amparos solicitados en las garantias, se deberan
consultar las reglas previstas en el articulo 2.2.1.2.3.1.10 y s.s. del Decreto 1082 de 2015,

14.7. CUBRIMIENTO DE LA RESPONSABILIDAD CIVIl. EXTRACONTRACTUAL (RCE)

La Entidad debe exigir en los contratos de obra, y en aquellos en que por su objeto o naturaleza
lo considere necesario con ocasién de los Riesgos del contrato, el otorgamiento de una pdliza de
responsabilidad civil extracontractual que la proteja de eventuales reclamaciones de terceros
derivadas de la responsabilidad extracontractual que suria de las actuaciones, hechos u
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La Entidad Estatal debe exigir que la pdliza de responsabilidad exiracontractual cubra también
los perjuicios ocasionados por eventuales reclamaciones de terceros dernvadas de la
responsabilidad extracontractual que surjan de las actuaciones, hechos u omisiones de los
subconiratistas autorizados o en su defecto, que acredite que el subcontratista cuenta con un
Seguro propio can el mismao abjeto y que la Entidad Estatal sea el asegurado, perjuicios por daro
emergente y lucro cesante, perjuicios extrapatrimoniales, amparo patronal y vehiculos propios y
no propios.
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El IMEBU debe realizar un analisis para exigir ademas de la cobertura basica los amparos e la
poliza de responsabilidad extracontractual, y las coberturas expresas sefaladas anteriormente,
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14.8. COBERTURA DEL RIESGO DE RESPONSABILIDAD CiviL
EXTRACONTRACTUAL

La responsabilidad extraconiractuai de ia administracién derivada de las acluaciones, hechos u
omisiones de sus contratistas 0 subcontratistas solamente puede ser amparada con un contrato
de seguro.

En todo para la suficiencia del cubrimiento de la péliza RCE, se deben consultar las reglas
previstas en la seccién 3 del Decreto 1082 de 2015.

14.9. PROTOCOLO DE BIENES

El IMEBU debe exigir al contratista la péliza donde se ampare la responsabilidad cuando con
ocasion de la ejecucion del contrato exista riesgo de dano de los bienes de la Entidad, de
conformidad con el articulo 2.2.1.2.3.2.11 del Decreto 1082 de 2015.

14.10. RESTABLECIMIENTO O AMPLIACION DE LA GARANTIA

Cuando con ocasion de las reclamaciones efectuadas por la Entidad, el valor de la garantia se
reduce, la Entidad Eslatal debe solicitar al contratista restablecer el valor inicial de la garantia.

Cuando el contrato es modificado para incrementar su valor o prormogar su plazo, la Entidad
exigira al contratista ampliar el valor de la garantia otorgada o ampliar su vigencia, segin el caso.

La Entidad Estatal debe prever en los pliegos de condiciones para la contratacién, el
mecanismo que proceda para restablecer la garantia, cuando el contratista incumpla su
abliaacion de obtenerla, ampliarla o adicionarla.

14.11. EFECTIVIDAD DE LAS GARANTIAS
La Entidad Estatal debe hacer efectivas las garantias previstas en este capitulo asi:

a. Por medio del acto adiministralive en e cual la Entidad declare la caducidad del contrate v
ordene el pago al contratista y al garante, bien sea de la clausula penal ¢ de los perjuicios que ha
cuantificado. El acto administrativo de caducidad constituye el siniestro.

b. Por medio del acto administrativo en el cual la Entidad impone multas, debe ordenar el pago
al contratista y ai garante. El acte administrativo correspondiente constituye el siniestro.

c. Por medio del acto administrativo en el cual la Entidad Estatal declare el incumplimiento,
puede hacer efectiva la cldusula penal, si esta pactada en el contrato, y ordenar su pago al
contratista y al garante. El acto administrativo correspondiente es la reclamacién para la
compariia de sequros.
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14.12. VIGILANCIA Y CONTROL EN LA EJECUCION CONTRACTUAL

=2 vigilancia y contrel en la gjecucién de leo contrates ectard o zarge, on orden secuencial y da
responsabilidad, asi: (1) Quien ejerza la supervisién y/o la interventoria acorde con los términos
del contrato y las normas sobre supervision e interventoria vigentes; (2) Quien ejerza como
Asesor de Control Interno para orientar en la aplicacion de las normas vigentes en cuanto a
procedimientos se refiera; (3) Quien cumple funciones de Asesor Juridico para controlar el
acatamiento de las normas vigentes y proceder a asesorar en ia aplicacion de sanciones si a eiio
nupiere lugar; (4) £t ttular de ia Lireccion Generat 2 quien se le compulsara copia de los controles
anteriores para que, previa consulta con los intervinientes, se proceda a tomar decisiones sobre
lo resultante de los informes.

En caso de incumplimiento parcial o total del objeto contractual o de alguna otra obligacién a
cargo del contratista, el supervisor y/o interventor del contrato debera informar a la Direccion
General v a la Oficina de Contral Interno, para aque desde esta (ltima oficina se verifique el
incumplimiento y se oriente sobre si existe la opcién de saneamiento del proceso por estar dentro
de los terminos, o que indique si la circunstancia sélo da lugar a terminar el contrato, aplicar
sancion u otro procedimiento ajustado a las normas vigentes, caso en el cual se le comunicara a
la Oficina Juridica, con el proposito que se establezca y oriente a la Direccion General sobre el
camino legal a seguir 2 fin de actuar conforme a derecho.

15. NORMATIVIDAD

- Constitucién Politica de Colombia

- Ley 80 de 1383 "Por l2 cual se expide el Estatuto General de Contratacion de ia
Aaministracion Publica”

- Ley 789 de 2002 "Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la

proteccion social y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo de Trabajo”.

- Ley 788 de 2002, "Por la cual se dictan normas para apoyar el emplec y ampliar la
proteccion social y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo de Trabajo".

- Ley 797 de 2003 “Por la Cual se reforman algunas disnosiciones del sistema aeneral de
pensiones previsfo en [a Ley 100 de 1993 y se adoptan disposiciones sobre los Regimenes
Pensionales exceptuados y especiales”.

- Ley 1150 de 2007 “Por medic de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en [a Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos”,

- Ly 1837 de 2011 "Par la cudl se expide el Cédiga de
lo Contencioso Administrativo”.

- Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcién y la efectividad del control de la
gestion publica.”

- Decreto Ley 019 de 2012 "Por el cuai se dictan normas para suprimir o reformar
reguiacionss, procedimientos y tramiles iInnecesanos existentes en Iz Administracion Publica’.

- Ley 1562 de 2012 'Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan
otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional”.

- Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

Pipmanestlmnl
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- Decreto 1737 de 1998, "Por el cual se expiden medidas de austeridad y eficiencia v se
someten a condiciones especiales la asuncion de compromisos por parte de las entidades
milmlimmes miim mmmmmiEme rmrusrmeam sl Tamaes Pkl m st
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- Decreto 1738 de 1998, “por el cual se dictan medias para la debida recaudacion y
Administracion de las rentas y caudales plblicos tendientes a reducir el gasto publico”.

- Decreto 2209 de 1998, Por el cual se modifican parcialmente los Decretos 1737 y 1738
del 21 de agosto de 1998".

- Decreto 053 de 2012 "Se corrigen unos yerros en el Decrelo Legisiativo 19 de 2012, "por
el cual se dictan NOMMas para SUPRMIr O reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica”. ;

- Decreto 1082 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
sector administrative de planeacion nacional”.

- Decreto 092 de 2017. “Por el cual se reglamenta la contratacion con entidades privadas
sin anima de lucro a la aue hace referencia el inciso seaundo del articulo 355 de la Constitucion
Palitica™.

- Decreto 1882 de 2018 por medio del cual se adicionan, maodifican y dictan disposiciones
orientas a fortalecer la contratacion publica en Colombia.
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Para la elaboracion del presente manual se tomaron como referencia y apartes de los manuales
de contratacion de:

- Manual de Contratacion Alcaidia Municipal de Bucaramanga
- Manual de Contratacion Audrtoria General de 1a Republica.
- Manual de Contratacion Contraloria de Bucaramanga

Nota: Se debe tener en cuenta las circulares, guias y manuales de Colombia Compra Eficiente

publicados en el SECOP, para todos y cada uno de los procesos y modalidades de contratacion
publica.
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MEDARDO FABER MEHA PALOMINO
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