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1. OBJETO

Definir la metodologia que facilite los procesos de contratacién para la adquisicién de Bienes y Servicios que
desarrollala UIAF y que, a su vez, permita la practica y/o aplicacién de un adecuado control interno, todo ello
con el fin Gltimo de obtener una gestién clara, gil, cimentada en los principios de transparencia, economia,
responsabilidad, eficacia, igualdad, moralidad, imparcialidad, celeridad y publicidad, de acuerdo con los
lineamientos dados por la Ley 80 de 1993, modificada por la Ley 1150 de 2007, y el Decreto 1082 de 2015y
demas decretos y normas concordantes.

2. ALCANCE

Contempla los procedimientos y actividades de planeacién, ejecucién, y control de los procesos de
contratacion de bienes, servicios y otros tipos de contratos a celebrar por parte de la Unidad de Informacién
y Andlisis Financiero involucrando a las dependencias que directa o indirectamente intervienen en ellos, de
manera que faciliten su normal, eficiente y econémico desarrollo.

3. RESPONSABLES

3.1. El Representante Legal de la UIAF es el competente para ordenar y dirigir la celebracién de licitaciones
y para escoger contratistas quien puede delegar total o parcialmente tal competencia para la realizacién
de licitaciones o para la celebracién de contratos, en los servidores piblicos que desempefien cargos
del nivel directivo o ejecutivo o sus equivalentes!.

3.2. Los jefes de oficina o subdirectores, son los responsables de dar inicio a los procesos de contratacion,
cualquiera que sea su modalidad, para lo cual realizardn la solicitud formal ante la Subdireccién
Administrativa y Financiera, presentando los estudios previos donde se justifique y detalle la necesidad
de la contratacién, asi como el correspondiente estudio de mercado realizado para determinar el valor
del contrato a suscribir, asi como, la realizacién y/o elaboracién de los estudios del sector,
procedimiento establecido por Colombia Compra.

3.3. El Subdirector Administrativo y Financiero es responsable de la elaboracién de los contratos segtin el
procedimiento de Licitacién Publica, Seleccién Abreviada, Minima Cuantia, Contratacién Directa y
demads establecidas en el decreto 1082 de 2015 y normas contratacioén.

3.4. El Subdirector Administrativo y Financiero es responsable de la publicacién de la documentacién
generada en cada uno de los procesos contractuales, asi como del seguimiento a los procesos de
contratacién de la UIAF, contando con el debido acompafiamiento de los responsables del area de origen
- supervisor del contrato, de acuerdo con su competencia y del objeto a contratar.

! Articulo 12 Ley 80 de 1993, articulo 21 Ley 1150 de 2007.
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3.5. El Jefe de la Oficina Asesora Juridica revisa los documentos, acompafia a la Subdireccién Administrativa
y Financiera en el desarrollo de los procesos de seleccién cudndo esta lo requiera, en las diferentes
situaciones que se puedan presentar durante la ejecucidn de los contratos, y formula recomendaciones.

4, DEFINICIONES
4.1. ADJUDICACION
Es aquella decisién tomada por el representante de la entidad acerca de quién es el adjudicatario del contrato.

ADJUDICATARIO: Es el proponente que resulte favorecido con la adjudicacién dentro de un proceso de
seleccién contractual.

4.2. ADQUISICION
Se refiere a la compra de bienes, contratacién de servicios y ejecucion de obras requeridos por la UIAF.
4.3. CLASES DE CONTRATOS

La Ley 80 de 1993 define los contratos estatales en su articulo 32, como aquellos actos juridicos generadores
de obligaciones que celebren las entidades estatales (definidas en esta misma ley), previstos en el derecho
privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad.

Entre otros, existen las siguientes clases de contratos con el Estado:

* De obra: Construcciones, mantenimiento, instalacién u otro trabajo material sobre bienes inmuebles.
Cuando su contratacién sea producto de un proceso de licitacién publica, se debera contratar la
interventoria con una persona externa e independiente de la entidad contratante y del contratista.

» De prestacion de servicios: Dentro de esta clasificacién encontramos aquellos que tratan de servicios en
general tales como el mantenimiento de computadores, vigilancia, aseo, etc. y aquellos referidos a
servicios de caracter intelectual que se contratan en razdén a los conocimientos especializados y de
experiencia de la persona a contratar.

» De consultoria: Aquellos referidos a los estudio de proyectos, diagndstico, factibilidad para programas o
proyectos, asesor{as, control y supervision, interventorias, gerencia de obra o proyectos, entre otros.

» De concesion: Para la prestacién de un servicio publico y las actividades necesarias para el mismo.

» De fiducia: Sélo autorizados expresamente por la ley, para el manejo de recursos. Nunca implicara
transferencia del dominio de bienes estatales.

= Compraventa: Compra de bienes.

= Arrendamiento: Bienes muebles o inmuebles
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4.4. ROCESOS DE SELECCION Y MODALIDADES!?

Se trata del procedimiento que realiza la entidad con el fin de realizar una seleccién objetiva de la persona
natural o juridica para la celebracién de un contrato, cualquiera sea la modalidad de seleccién, esto es:
Licitacion Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos y Contratacion Directa, Acuerdos Marco Grandes
Superficies, estos dos ultimos a través de Colombia Compra Eficiente, como lo establece la normatividad
vigente.

4.4.1. LICITACION PUBLICA:

Es aquel procedimiento en virtud del cual la entidad realiza una convocatoria publica para que los interesados
presenten sus ofertas, y a partir de seleccionar la propuesta mas favorable, teniendo en cuenta la relacién
costo - beneficio.

La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de licitacién publica, con las excepciones
sefialadas en los numerales 2,3 y 4 del articulo 22 de la Ley 1150 de 2007 y de acuerdo a lo establecido en el
Decreto 1082 de 2015.

4.4.2. SELECCION ABREVIADA:

La Seleccién abreviada corresponde a la modalidad de seleccién objetiva prevista para aquellos casos en que
por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantia o destinacion
del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestién
contractual, a los cuales se dara aplicabilidad a lo establecido en las normas de contratacién estatal y al
Decreto 1082 de 2015. Las causales de seleccién abreviada, entre otras son:

a. Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comiin utilizaciéon: corresponde a
aquellos bienes y servicios que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su
disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente
definidos. Esta modalidad de contratacién se debera realizar por: i) Subasta inversa (presencial o
electrdnica) ii) Bolsas de productos iii) Acuerdos marco de precios.

b. Menor cuantia: Esta causal depende del presupuesto anual de la UIAF, el cual es inferior a 120.000
salarios minimos legales mensuales. Dado lo anterior, la menor cuantia para la UIAF sera hasta 280
salarios minimos legales mensuales.

¢. Prestacion de servicios de Salud. Seleccionaran al contratista haciendo uso del procedimiento previsto
para la seleccién abreviada de menor cuantfa. Las personas deben estar inscritas en el Registro especial
nacional del Ministerio de Proteccidn Social.

' Articulo 2 Ley 1150 de 2007
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d. Proceso de licitacién publica declarado desierta: si persiste la necesidad de contratar, la entidad
iniciara nuevamente el proceso como seleccién abreviada dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la
declaracién de desierta del proceso inicial.

e. Enajenacion de bienes del Estado: Con excepcion de aquellos bienes a los que se refiere la Ley 226 de
1995, el Decreto 254 de 2000 y la Ley 1105 de 2006, asi como los bienes a cargo del Fondo para la
Rehabilitacién, Inversién Social y Lucha contra el Crimen Organizado.

f. Productos de origen o destinacion agropecuarios: los cuales se adquiriran a través de las bolsas de
productos legalmente constituidas.

g. Actos y contratos cuyo objeto directo sea las actividades comerciales e industriales: de las
empresas industriales y comerciales del Estado y sociedades de economfa mixta, con excepcion de los
contratos que identifica el articulo 32 de laley 80 de 1993.

h. Contratos de las entidades a cuyo cargo se encuentre la ejecucién de programas de proteccion de
personas amenazadas, programas de desmovilizacién y reincorporaciéon a la vida civil de
personas, poblacion desplazada, proteccién de derechos humanos y poblacién con alto grado de
exclusién y aquellos que estén directamente relacionados con el desarrollo o ejecucién de los proyectos
alli sefialados.

i. Contratacién de bienes y servicios para la defensa y seguridad nacional: aquellos adquiridos para
ese proposito por el Departamento Administrativo de la Presidencia de la Reptiblica, las entidades del
sector defensa, la Agencia de Inteligencia Colombiana, la Fiscalfa General de la Nacién, el INPEC, la Unidad
de Servicios Penitenciarios y Carcelarios SPC, la Unidad Nacional de Proteccidn, la Registraduria Nacional
del Estado Civil y el Consejo Superior de la Judicatura.

4.4.3. CONCURSO DE MERITOS:

Desarrollado en la Subseccién 111 de la Seccién I Capitulo I del Titulo I de la parte II del Decreto 1082 de 2015.
Mediante esta modalidad, se contrata los servicios de consultoria referidos a los estudios necesarios para la
ejecucion de proyectos de inversidn, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o
proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacién, control y supervisién, aquellos que
tienen por objeto la interventorfa, asesorfa, gerencia de obra o de proyectos, direccién programacién y la
. ejecucidn de disefios, planos, anteproyectos y proyectos, y los proyectos de arquitectura.. En ningin caso sera
factor de escogencia el precio.

En esta modalidad la entidad puede utilizar el sistema de Concurso Abierto o Concurso con precalificacién.
En este tltimo, se podra adelantar mediante la conformacién de lista corta o lista multiusos.

Para la seleccién de consultores o de proyectos, la entidad dentro del pliego de condiciones definira el tipo de
propuesta técnica que serd exigida a los proponentes, esto es, propuesta técnica detallada o propuesta técnica
simplificada. Se entiende por propuesta Simplificada cuando la entidad suministre la metodologfa exacta para
la ejecucién de la consultorfa; y propuesta Detallada es aquella cuyos servicios de consultorfa puedan

desarrollarse con diferentes enfoques o metodologias.
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4.4.4. CONTRATACION DIRECTA:

Se adelanta mediante contratacion directa, inicamente las causales sefialadas en el numeral 4 del articulo 2
delaLey 1150 de 2007 y las establecidas en el Decreto 1082 de 2015. Cuando se celebren procesos por
contratacion directa, la UIAF deberd emitir un acto administrativo en el que se estipule: i) sefialamiento de
la causal que se invoca ii) determinacién del objeto a contratar iii) el presupuesto y las condiciones que se
exigiran al proponente iv) lugar donde se podran consultar los estudios y documentos previos. En estos
casos, no sera obligatoria la exigencia de garantias, dependiendo de la naturaleza y cuantia del contrato, lo
cual debera estar debidamente justificado en los estudios previos.

Los estudios previos deberan contener lo sefialado y requerido en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082
de 2015, y haran parte del expediente de la contratacién respectiva. En esta modalidad, cualquiera que sea la
causal empleada, no se requiere pliego de condiciones, ni se le exigira RUP al contratista.

La modalidad de seleccién de contratacién directa, solamente procedera para los siguientes casos:

a.

€.

Urgencia manifiesta: solamente requiere acto administrativo que la declara y donde se justifiquen los
motivos de la misma, y no necesita del documento de estudios previos.

Contratos o convenios interadministrativos: Para el empleo de esta causal es requisito que las
obligaciones que se deriven del contrato a celebrar tengan una relacién directa con el objeto de la entidad
ejecutora, sefialado en la ley, ordenanza, acuerdo o en sus reglamentos, segun el caso

Es pertinente tener en cuenta las excepciones existentes para las instituciones de educacion superior
publicas, las personas juridicas sin animo de lucro conformadas por las asociaciones de entidades
publicas, y las sociedades de economia mixta con participacién mayoritaria del Estado que trae la Ley
1474 de 2011. Estan exceptuados de esta figura, los contratos de seguro de las entidades estatales.

No obligatoriedad de garantias. En la contratacién directa la exigencia de garantias establecidas en los
articulos 2.2.1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.5.1. del decreto 1082 de 2015 no es obligatoria y la justificacién para
exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos previos.

Contratacion de Bienes y Servicios en el Sector Defensa, la Direccion Nacional de Inteligenciay la
Unidad Nacional de Protecciéon que necesiten reserva para su adquisicién. Las Entidades Estatales
no estan obligadas a publicar los Documentos del Proceso para adquirir bienes y servicios en el Sector
Defensa, la Direccién Nacional de Inteligencia y la Unidad Nacional de Proteccién que requieren reserva.
En estos procesos de contratacion la adquisicién debe hacerse en condiciones de mercado sin que sea
necesario recibir varias ofertas.

Este articulo es aplicable a la Unidad de Informacién y anélisis Financiero UIAF, teniendo la
jurisprudencia, asi como, que la Unidad hace parte del sector defensa del estado colombiano.

Actividades cientificas y tecnoldgicas. Estos contratos son intuito personae, es decir, que se suscriben
con aquella Unica persona que cuenta con las capacidades cientificas y tecnoldgicas que se requiere para
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la debida ejecucién del objeto contractual. Se requiere Acto Administrativo que justifique la contratacién,
asi como los Estudios Previos.

Encargo fiduciario: que celebren las entidades territoriales cuando inician el Acuerdo de
Reestructuracién de pasivos por insolvencia (leyes 550 de 1999 y 167 de 2000). Se requiere Acto
Administrativo que justifique la contratacion, asi como los Estudios Previos.

Inexistencia de pluralidad de oferentes en el mercado: es decir, cuando no existe mas de una persona
inscrita en el RUP o cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio por ser titular
de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser, de acuerdo a la ley, su
proveedor exclusivo. Lo cual debe estar debidamente justificado en el documento de estudios previos, y
encontrarse certificado con los documentos necesarios: registros de propiedad, o prueba de autoria
intelectual, entre otros.

Prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucién de trabajos
artisticos: la UIAF podra contratar directamente con la persona natural o juridica que este en capacidad
de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado idoneidad y experiencia directamente
relacionada con el drea de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias
ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera dejar constancia escrita. Los servicios profesionales y de
apoyo a la gestién corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que
se deriven del cumplimiento de las funciones de la entidad; asi como los relacionados con actividades
operativas, logisticas o asistenciales. La prestacién de servicios profesionales se podran realizar como
apoyo a la gestién de la entidad, donde la persona contratada realizara labores predominantemente
materiales y no calificadas, es decir, estos servicios son de naturaleza intelectual diferentes a los de
consultoria. Para esta modalidad no serad necesario el acto administrativo, salvo que se trate de la
contratacién de trabajos artisticos, caso en el cual la entidad justificara tal situacion en el acto
administrativo de justificacién.

Arrendamiento o adquisicion de inmuebles: para lo cual se solicitard un avalué comercial que servira
como base de la negociacién Dicho avalto sera efectuado por el Instituto Geografico Agustin Codazzi, o
por cualquier persona natural o jurfdica de caracter privado que se encuentre de registrada en el Registro
Nacional de Avaluadores.

Adquisicion de bines Inmuebles: Articulo 2.2.1.2.1.4.10 del Decreto 1082 de 2015.

Para este caso, la UIAF deberé realizar los estudios previos pertinentes donde se deje constancia de las
diferentes alternativas en el sector, en el evento en el que se encuentren inmuebles de caracteristicas
similares. De ser as{, debera realizarse la comparacion de las alternativas para la elegir la de menor valor,
siempre y cuando se cumpla con las caracteristicas técnicas requeridas. No obstante no se requiere la
obtencién de varias ofertas, y podra tener como Unica consideracién las condiciones del mercado. De éste
analisis se dejara constancia escrita en el respectivo expediente de la contratacién (es importante contar
con estudios previos donde se incluya todo el analisis realizado)

En esta causal no es obligatoria la exigencia de garantfas.
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4.4.5 CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA

Este procedimiento se encuentra establecido en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, y reglamentado por los
articulos 2.2.1.2.1.5.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015, y se aplica a aquellos procesos cuya cuantfa no
exceda el 10% de la menor cuantia de la UIAF.

Al igual que los demads procesos, el drea que requiere la contratacién, debera elaborar un estudio previo que
contendra como minimo: a) la descripcion de la necesidad que se busca satisfacer con la contratacién, b) la
descripcién del objeto a contratar, las condiciones técnicas exigidas, c) el valor estimado del contrato
debidamente justificado, asi como el plazo de ejecucién, acompafiado del respectivo certificado de
disponibilidad presupuestal.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Subdireccién Administrativa y Financiera con el apoyo de la Oficina Asesora
Juridica formulara una invitacién publica a participar, que debera publicarse, y debera incluir la siguiente
informacién:

el objeto

plazo de ejecucion

forma de pago

las situaciones o causales que generarian rechazo de las ofertas o la declaratoria de desierto el proceso.
Cronograma del proceso

Lugar fisico donde se recibiran las propuestas

Requisitos habilitantes sobre la capacidad juridica y técnica. En cuanto a la capacidad financiera, ésta se
requerird cuando la naturaleza del contrato, sus caracteristicas y la forma de pago lo justifiquen. En
ningiin caso, se exigira este requisito cuando la forma de pago sea contra entrega a satisfaccion de los
bienes o servicios contratados.

W mo a0 o

4.5. OBSERVACION O SOLICITUD DE ACLARACION

Es todo reclamo, objecién, impugnacién u otra manifestaciéon de inconformidad presentado por un
proponente por los medios sefialados en el pliego de condiciones, en relacién a lo alli establecido y durante
cualquier etapa del proceso de contratacién publica.

4.6. GARANTIAS EN LA CONTRATACION

Son mecanismos de cobertura del riesgo, por medio de los cuales se garantiza el cumplimiento de las
obligaciones que surgen a favor de la UIAF, con ocasion de. 1. La presentacion de ofertas, 2. Contratos y su
liquidacién y 3. Los riesgos a los que se encuentran expuestas las entidades publicas contratantes, estos dando
aplicabilidad a lo establecido por Colombia Compra Eficiente.

Estos pueden ser otorgadas a través de:

i.  Pdliza de Seguros,
ii.  Fiducia Mercantil en Garantia,
iii.  Garantia Bancaria a primer requerimiento, Endoso en Garantia de Titulos Valoresy,
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iv.  Depésito de dinero en garantia,

con el objeto de garantizar entre otros: a) la seriedad de su ofrecimiento, b) el cumplimiento de las
obligaciones, ¢) la responsabilidad extracontractual que pueda surgir para la administracién por las
actuaciones, hechos u omisiones de los contratistas, y d) los demas riesgos a que se encuentre expuesta la
administracion segin la clase del contrato.

Los contratistas prestaran garantia Gnica para el cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato. Los
proponentes prestardn garantia de seriedad de los ofrecimientos hechos.

4.7. ENTIDADES DE CONTROL

Todo el desarrollo de los procesos de contratacién publica puede ser investigado por parte de las siguientes
entidades de control:

=  Procuraduria General de la Nacion, de oficio o a peticién de cualquier persona, respecto de los principios
y fines del contrato.

= Contraloria General de la Republica.

= La Fiscalia General de la Nacidn, también de oficio o por denuncia, puede investigar las conductas
irregulares.

» Las oficinas de control interno deben efectuar el control previo de los contratos.

* Los organismos o gremios consultores también podran ejercer control.

= Veedurias ciudadanas.

= Cualquier ciudadano puede ejercer vigilancia y control sobre los contratos estatales.

4.8. SECOP

Es el Sistema Electrénico para la Contratacién Publica identificada como www.contratos.gov.co. Este sistema
desarrollado por el Gobierno Nacional, integra el Registro Unico Empresarial de las CAmaras de Comercio, el
Diario Unico de Contratacién Estatal y demas sistemas que involucran la gestion contractual piblica nacional.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1. DIRECTRICES GENERALES

5.1.1. La Administracién Publica realiza la contratacién para alcanzar el cumplimiento de sus objetivos y
fines, y la continua y eficiente prestacién de los servicios publicos, razén por la cual el procedimiento
de seleccién de contratistas debe encontrarse sustentado en los proyectos, planes, estudios y
programas que adelanta la UIAF para el cumplimiento de sus objetivos.

5.1.2. Para lograr una buena contratacién es indispensable una planeacién oportuna y juiciosa de la misma.

5.1.3. Cada Subdireccién u Oficina de la UIAF que tenga la necesidad de contratar, debera seguir las reglas
bésicas, los procedimientos y las directrices que se sefialan en este manual.
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5.1.4. La finalidad tltima de los procesos de seleccién de contratistas es elegir el mejor servicio o producto,
buscando para ello adelantar un procedimiento transparente, objetivo y agil.

5.1.5. Todos los procesos de contrataciéon permitirdn la participacién de personas tanto naturales como
juridicas en forma individual o conformando consorcios o uniones temporales, teniendo en cuenta las
causales de inhabilidades e incompatibilidades para contratar establecidas ene I articulo 8 de la Ley 80
de 1993.

5.1.6. El proceso de contratacién comprende desde la identificacién de la necesidad hasta la liquidacién del
contrato resultante; obedece a un encadenamiento de procedimientos, todos con una importancia
marcada en el mismo, pasando por etapas, tales como: (i) desarrollo del proceso contractual, (ii)
seleccion del contratista, (iii) suscripcién, perfeccionamiento y legalizacién del contrato, (iv) ejecucién
y terminacidn, y, (v) liquidacién.

5.1.7. Por tales razones el proceso de contratacion es integral (técnico, financiero y juridico) y uno solo (desde
la etapa precontractual de identificar la necesidad, justificacion, etc., asf como la etapa contractual de
seleccidn, elaboracion, ejecucién y liquidacién del contrato); NO se pueden entender cada una de estas
areas y etapas como islas independientes.

5.1.8. El resultado satisfactorio en cualquier proceso de contratacién, solo se obtiene con el trabajo
mancomunado de todos los actores en todas las etapas, donde cada uno es responsable por sus
funciones y competencias, pero a la vez trabaja de una manera arménica y coordinada con los demas.

5.1.9. Seran invitados a todos los procesos de seleccion de contratistas las veedurias ciudadanas legalmente
reconocidas.

5.2. PLANEACION DE LA CONTRATACION

5.2.1. Cada dependencia de la Unidad de Informacién y Anidlisis Financiero, informar4 a la Subdireccién
Administrativa y Financiera las necesidades de contratacién teniendo en cuenta los fines y objetivos
institucionales que le competen, con el propdsito de establecer el plan anual de adquisiciones de cada
afio.

5.2.2. Cada area presentara la solicitud de contratacién con la sustentacién respectiva, en los formatos que
para tal fin establezca la Subdireccion Administrativa y Financiera, junto con toda la documentacién
pertinente e informacion técnica necesaria sobre el bien o servicio a contratar.

5.3. PUBLICACION DEL PROCESO DE CONTRATACION

5.3.1. SECOP - WEB: La UIAF, en virtud de la exigencia establecida en el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto
1082 de 2015, debera publicar en www.contrato.gov.co - SECOP, a la fecha de expedicién o amés tardar
dentro de los tres (3) dias hdabiles siguientes, toda la informacién y documentos de todos los
procedimientos y actos asociados a los procesos de contratacion, y tendrd en cuenta las excepciones de
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publicacién que para tal fin establezca la normatividad de contratacion estatal. Los términos de
publicacién de los actos asociados a la contratacién estan estipulados en la normatividad respectiva, lo
cual deber4 ser atendido a cabalidad por la entidad.

5.4. PROCESO DE SELECCION

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

SOLICITUD DE CONTRATACION: Mediante el Formato 400-PR-17-F1, el Subdirector o Jefe de Oficina
del 4rea que tiene la necesidad, realizard la solicitud formal a la Subdireccion Administrativa y
Financiera del bien o servicio que requiere. Esta solicitud estara acorde al Plan Anual de Adquisiciones
que se efectia al principio de cada afio, sin embargo, se entendera que durante el afio pueden surgir
imprevistos que generen una necesidad de algtin bien o servicio que no estara estrictamente en el Plan
Anual de Adquisiciones, y que la entidad lo tendra contemplado como contingencia, el cual deber4 estar
igualmente debidamente justificado en los Estudios Previos.

ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS: Estaran conformados por los documentos definitivos (estudios
de la necesidad y su justificacién de contratacién, la evaluacién del mercado en virtud del cual se
establece el valor a contratar, el andlisis de la modalidad de seleccién del contratista, los requisitos que
se van a exigir a los proponentes) que sirven de soporte para la elaboracién del proyecto de pliego de
condiciones y/o de los contratos de manera que los proponentes puedan valorar adecuadamente el
alcance de lo requerido por la UIAF, asi como el de la distribucién de los riesgos que la entidad propone,
e igualmente cumpliendo con lo requerido enlos articulos 2.2.1.1.2.1.1y 2.2.1.2..1.5.1 del Decreto 1082
de 2015.

Dichos estudios y documentos previos se publicardn en la pagina del SECOP - Portal Unico de
Contratacién de manera simultinea con el proyecto de pliegos de Condiciones.

CONVOCATORIA PUBLICA: En los procesos de seleccién por licitacién, seleccién abreviada y concurso
de méritos se hard convocatoria publica.

Este aviso se publicara en la pagina web del SECOP - Portal Unico de Contratacién, y debe contener la
siguiente informacién:

a. Objeto de la contratacion a realizar.
Modalidad de seleccidn que corresponda.

c. Lugar fisico o electrénico donde puede consultarse el proyecto de pliego de condiciones y los
estudios y documentos previos.

d. Presupuesto oficial de] contrato.

e. Igualmente, cuando corresponda, debera incluirse expresamente que la convocatoria se limita a
Mipymes, conforme a lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.4.2.1 y siguientes Decreto 1082 de 2015.

ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA DEL PROCESO DE SELECCION: Consiste en un acto
administrativo (resolucién) de caracter general firmado por el Director o Subdirector Administrativo y
Financiero de la UIAF, en el cual se ordenard de manera motivada la apertura del proceso de
contratacién a través de licitacion, seleccién abreviada y concurso de méritos. Este acto administrativo

debe sefalar:
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5.4.5.

a. Objeto de la contratacidn a realizar

b. Modalidad de seleccién

c. Cronograma del Proceso, con indicacién expresa de las fechas y lugares en que se llevaran a cabo
las audiencias que correspondan.

d. Lugar fisico o electrénico en que se puede consultar y retirar el pliego de condiciones y los estudios
y documentos previos y definitivos, los cuales estaran disponibles desde la fecha del acto de
apertura.

e. Convocatoria para las veedurias ciudadanas

f.  El Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

g. Demas asuntos que se consideren pertinentes segtin la modalidad de seleccién escogida.

En el caso en que la UIAF requiera adelantar procesos bajo la modalidad de contratacién directa, se
tendra en cuenta lo estipulado en el articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015, sobre la realizacién
del acto administrativo que le compete a este proceso de contratacién, el cual en términos generales
contendra:

El sefialamiento de la causal que se invoca

La determinaci6n del objeto a contratar.

El presupuesto de la contratacién.

Las condiciones que se exigiran a los proponentes o al contratista.

El lugar en donde se pueden realizar las consultas de los estudios y documento previos, salvo que
se trate de la causal de urgencia manifiesta.

B wh e

Para los casos de contratacién de minima cuantia, se debe tener en cuenta lo establecido en los articulos
2.2.1.2.1.5.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015, segun el cual para esta modalidad no se exige la
elaboracion de Acto Administrativo.

PLIEGO DE CONDICIONES: Se elaboraran teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.3
del decreto 1082 de 2015, y corresponde al documento publicado por la entidad contratante en el cual
se indican los requisitos habilitantes que deben cumplir los proponentes para participar en el proceso
contractual, los factores de ponderacién de ser el caso, la justificacion de la necesidad y el objeto de la
misma, fundamentos del proceso de seleccién, modalidad, procedimientos, reglas de presentacion de
las ofertas, evaluacién y ponderacién de las mismas y la adjudicacién, razones y causas que generarian
rechazo de las propuestas o la declaratoria de desierto del proceso, forma de pago, mecanismos de
cobertura del riesgo, obligaciones del contratista, y demds informacién que sea pertinente para el
desarrollo del proceso y/o contratacion.

Contenido minimo:

a. La descripcién técnica detallada y completa del objeto a contratar, la ficha técnica del bien o
servicio de condiciones técnicas uniformes, segin sea el caso. Esta informacion se presentara en

documento separado del pliego de condiciones como anexo técnico, el cual sera publico, salvo
expresareserva.
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5.4.6.

b. Los fundamentos del proceso de seleccién, su modalidad, términos, procedimientos y las demas
reglas objetivas que gobiernan la presentacién de las ofertas asf como la evaluacion y ponderacién
de las mismas y la adjudicacién del contrato.

¢. Lasrazonesy causas que generarian el rechazo de las propuestas o la declaratoria de desierto del
proceso.

d. Las condiciones de celebracién del contrato, presupuesto, forma de pago, mecanismos de
cobertura del riesgo, y demds asuntos relativos al mismo.

e. Laminuta del contrato a celebrarse y los demas documentos que sean necesarios.

Las observaciones al proyecto de pliego de condiciones se presentaran dentro de los plazos estipulados
por las normas de contratacién publica y se podran incluir en el pliego definitivo siempre y cuando se
estimen relevantes. La aceptacién o rechazo de las observaciones se dara a conocer a los oferentes
dentro de los tiempos establecidos en el pliego de condiciones.

El término legal para la presentacion de observaciones es el siguiente:

e Para los procesos de seleccién abreviada y concurso de méritos con propuesta técnica
simplificada (PTS): se otorgara un periodo no inferior a 5 dias habiles anteriores a la fecha de
apertura del proceso.

» Paralos procesos de licitacion publica y concurso de méritos con propuesta técnica detallada
(PTD): este periodo no puede ser inferior a 10 dias habiles de antelacién a la fecha de
publicacién del acto de apertura del proceso.

No se requiere pliego de condiciones en los casos de contratacién directa y proceso de contratacién de
minima cuantfa.

ADENDAS: Se elaboraran teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.2.1 del decreto 1082
de 2015, por lo que el pliego de condiciones se podra modificar a través de adendas. Dentro del pliego
la UIAF sefialara el plazo maximo para la expedicién de las adendas, o a falta de esta prevision, se tendra
en cuenta el tiempo que se considere suficiente para que los proponentes cuento con el tiempo
necesario para ajustar sus propuestas.

Se tiene como regla general, que en el caso de las licitaciones publicas no se podran expedir ni publicar
adendas el mismo dia en que tiene previsto el cierre del proceso, ni siquiera cuando la adenda busque
ampliar éste término. Se entiende por dias habiles y horarios laborales tinicamente para la expedicién
y publicacién de adendas en la licitacién publica, los dias lunes a viernes no feriados de 7:00 a.m. a 7:00
p.m.

Cuando se modifiquen plazos y términos del proceso, se debera incluir en la adenda respectiva el nuevo
cronograma, especificando los cambios que implique el contenido del acto de apertura del proceso.

MANIFESTACION DEL INTERES DE PARTICIPAR: Para la modalidad de seleccién abreviada de menor
cuantfa, se estipulara en el pliego de condiciones que los oferentes deberan manifestar su interés de
participar, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes ala apertura del proceso, con el fin de conformar
la lista de posibles oferentes.
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La manifestacién debera contener, ademas de la expresién clara del interés de participar, el
sefialamiento de formas de contacto y comunicacién eficaces a través de los cuales la UIAF podra
informar directamente a cada interesado sobre la fecha y hora de la audiencia ptiblica de sorteo, en caso
que la misma tenga lugar. La manifestacién del interés de participar es requisito habilitante para la
presentacion de la respectiva oferta. Si dentro del término no se presenta ninguna manifestacién de
interés, la UIAF declarara desierto el proceso.

Cuando se reciban mas de 10 manifestaciones de interés, la entidad podra realizar un sorteo de
consolidacién de oferentes (articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015), para escoger minimo 10
oferentes. De este sorteo, la UIAF levantara un acta, la cual debera publicarse. Cuando el nimero de
manifestaciones recibidas sean inferior a 10, se adelantara el proceso con todos ellos.

5.4.7. PRESENTACION DE PROPUESTAS: La propuesta es la oferta de un tercero interesado en participar en
el procedimiento de seleccién de contratista, siempre y cuando cumpla con los requisitos del articulo
846 del Cédigo de Comercio y aquellos establecidos en el pliego de condiciones o invitacién publica..

5.4.8. FORMA DE PAGO: La UIAF establecera en el contrato el plazo para efectuar el pago o los pagos
respectivos, lo cual se debera realizar previa la presentacion de la factura y la correspondiente acta de
recibo a satisfaccion por parte del supervisor del contrato de la Unidad. Se exigira ademas al contratista
la certificacién expedida por el Revisor Fiscal o Representante Legal segun sea el caso, en que conste
que se encuentra a paz y salvo con el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad
Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, cuando
corresponda. Todos los pagos estardn sujetos al Programa Anual Mensualizado de Caja P.A.C. y al
cumplimiento de los procedimientos presupuéstales.

El Servidor Publico que sin justa causa no verifique el pago de los aportes a que se refiere el presente
articulo, incurrira en causal de mala conducta, que sera sancionada con arreglo al régimen disciplinario
vigente.

5.5. PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION

5.5.1. REGLA GENERAL: La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de licitacién
publica, con las excepciones que se sefialan en los numerales 2,3 y 4 del articulo 2 de la ley 1150 de
2007, adicionado por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2001, es decir en los casos de seleccién abreviada,
concurso de méritos, contratacién directa y contratacién de minima cuantia.

5.5.2. SELECCION OBJETIVA: Es objetiva la seleccién en la cual la escogencia se haga el ofrecimiento mas
favorable a la entidad y a los fines que ella busca, sin tener en consideracién factores de afecto o interés
y, en general, cualquier clase de motivacién subjetiva. Los factores a establecer en los pliegos de
condiciones deben tener en cuenta:

» (Capacidad Juridica.
= Condiciones de experiencia.

* (Capacidad financiera y de organizacién de los proponentes.
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Estos serdn requisitos habilitantes para la participacién en el proceso de seleccién y no otorgaran
puntaje.

5.5.3. SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANT{A: Se entendera por menor cuantia los valores
sefialados en el inciso b) del numeral 2 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007, determinados en funcion de los
presupuestos anuales de las entidades ptiblicas expresados en salarios minimos legales mensuales.

5.5.4. CONTRATACION MINIMA CUANTIA: Cuando el valor del contrato a celebrar sea igual o inferior al

5.5.5.

5.5.6.

5.5.7.

5.5.8.

10% de la menor cuantia, la entidad tendra en cuenta el procedimiento establecido en el articulo 94 de
la Ley 1474 de 2011.

SUBASTA INVERSA: Es una puja dindmica efectuada presencial o electronicamente, mediante la
reduccién sucesiva de precios durante un tiempo determinado, de acuerdo a las reglas establecidas en
el Decreto 1082 de 2015 y el pliego de condiciones del proceso. Esta modalidad se utiliza, sin
consideracién a la cuantia del contrato, en los casos de adquisicién de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comin utilizacién por parte de las entidades, los cuales son
aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus
caracter{sticas descriptivas y comparten patrones de desempefio y calidad. En estos procesos, la oferta
maés favorable serd aquella que tenga el menor precio.

EVALUACION PROPUESTAS: Dependiendo del objeto del contrato a celebrar, la entidad solicitara los
requisitos habilitantes y sera responsabilidad de ésta, por medio del comité evaluador, la verificacién
de aquellos requisitos que no estén contemplados en el Registro Unico de Proponentes. La exigencia de
tales condiciones, debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato a suscribir y a su valor.
La evaluacién econémica y técnica serd realizada por la entidad, acorde con el objeto del contrato, y
dependiendo de la modalidad de contratacién se daran puntajes de calificacion objetivos y congruentes
a cada contratacién.

PLAZO PARA EFECTUAR LA EVALUACION DE LAS PROPUESTAS: El plazo para realizar

tanto la verificacién de cumplimiento de la capacidad juridica, administrativa, financiera y de las
condiciones de experiencia del proponente como la evaluacién de los factores técnicos y econémicos
de la oferta, asi como la solicitud de documentos, aclaraciones y explicaciones que se consideren
indispensables, se establecerd en el pliego de condiciones, dependiendo de la naturaleza de la
contratacién.

El informe de evaluacién de las propuestas, dando cumplimiento a lo establecido en el Decreto 1082 de
2015 se publicara en el SECOP - Portal Unico de Contratacién, por un término de tres (3) dias habiles
para los proceso de seleccién abreviada. En los procesos de minima cuantia, el informe de evaluacién
tendra un plazo tinico de un (1) dia hébil para que los proponentes puedan formular observaciones y
en las Licitaciones cinco (5) dias habiles.

COMITE ASESOR: Para la evaluacién de las propuestas en proceso de seleccién por licitacién, seleccién
abreviada o concurso de méritos o minima cuantia, el jefe de la Entidad o su delegado designara un
comité asesor conformado por servidores publicos o por particulares contratados para el efecto y que
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debera realizar dicha labor de manera objetiva, cifiéndose exclusivamente a las reglas contenidas en el
pliego de condiciones o invitacién puiblica, segtin el caso.

5.5.9. ADJUDICACION: La adjudicacién es la decisién del jefe de la Entidad o su delegado por medio del cual
se determina el adjudicatario del contrato, quien sera el proponente que haya presentado la oferta con
mas favorable para la entidad, de acuerdo a lo establecido al articulos 2.2.1.1.2.2.2 y 2.2.1.2.1.5.2 del
Decreto 1082 de 2015, segiin sea el caso. El contrato se suscribira por el precio total ofrecido. Los plazos
para efectuar la adjudicacién y para la firma del contrato se sefialardn en el pliego de condiciones,
teniendo en cuenta su naturaleza, objeto y cuantia.

La UIAF comunicaré a todos los oferentes la recomendacién plasmada en el informe de evaluacion.
5.6. REGLAS DE SUBSANABILIDAD

Como regla general en todo proceso de seleccién primara lo sustancial sobre lo formal. En consecuencia no
podra rechazarse una propuesta por la ausencia de requisitos o la falta de documentos que verifiquen las
condiciones del proponente o soporten el contenido de la oferta, y que no constituyan los factores de
escogencia establecidos por la entidad en el pliego de condiciones, de conformidad con lo previsto en los
numerales 2, 3 y 4 del articulo 5 de la ley 1150 de 2007, asi como, lo establecido en el Decreto 1082 de 2015.

Los documentos o requisitos podran ser requeridos por la entidad en condiciones de igualdad para todos los
proponentes hasta la adjudicacién, o hasta el momento en que la entidad lo establezca en los pliegos de
condiciones.

Sin perjuicio de lo anterior, sera rechazada la oferta del proponente que dentro del término previsto en el
pliego o en la solicitud, no responda al requerimiento que le haga la entidad.

En la modalidad de subasta inversa, esta posibilidad deberé ejercerse hasta el momento previo a la audiencia
de subasta, de acuerdo a lo establecido en el Decreto 1082 de 2015.

La UIAF no podra sefialar taxativamente los documentos o requisitos que sera o no subsanables, ni permitira
que se subsanen los asuntos relacionados con la falta de capacidad para presentar la oferta, ni que se acrediten
circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre del proceso, asf como tampoco que se adicione 0 0 mejore
el contenido de la oferta.

5.7. SELECCION

El Ordenador del Gasto es el tinico competente para determinar quién es el oferente seleccionado en cada
proceso de seleccidn, contando con un Comité asesor, el cual recomendara al ordenador del gasto, de acuerdo
con las evaluaciones realizadas, cual es el oferente que cumple con las exigencias del pliego de condiciones y
present6 la oferta mas favorable para la entidad, de acuerdo a las reglas de la seleccion objetiva. En el caso
en que el ordenador del gasto lo considere necesario, podra llamar a los evaluadores para que le sustenten
y/o amplien sus evaluaciones y el concepto técnico, de lo cual se dejara constancia escrita.
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5.8. PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION

Una vez surtido el proceso de seleccién y escogido por el ordenador del gasto el proponente ganador, la
Subdireccién Administrativa y Financiera con el apoyo de la Oficina Asesora Juridica elabora la minuta, y se
adelanta el tramite del perfeccionamiento y legalizacion del contrato.

El contrato queda perfeccionado una vez firman la minuta el Ordenador del Gasto y el contratista.
Posteriormente se inicia el tramite de legalizacién del contrato, para comenzar su ejecucion, consistente en
la expedicion del Certificado de Registro Presupuestal por parte del Jefe de Presupuesto de la UIAF, y la
expedicién de la Garantia Unica de Cumplimiento por parte del contratista, de acuerdo a lo establecido en el
contrato, la cual debera ser aprobada por

Previamente a la firma del contrato, el contratista debera acreditar que se encuentra al dia en el pago de
aportes relativos al sistema de seguridad social integral, asi como los parafiscales propios del SENA, ICBF y
Cajas de Compensacion Familiar, cuando corresponda.

5.9. EJECUCION

El contrato s6lo puede iniciar su ejecucién una vez perfeccionado y legalizado, para lo cual la persona
designada como supervisor del contrato elaborara un acta de inicio de la ejecucion del contrato, la cual debera
ser firmada por (i) el contratista, (i) el supervisor designado por la UIAF y (iii) las demas dependencias o
terceros interesados en el proceso (Financiera, Gestién Humana, Dependencia Interesada, etc.).

5.10. INTERVENTORIA / SUPERVISION

Las entidades publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucién del objeto contratado
a través de un supervisor o interventor, segin corresponda.

La supervisién consistira en la verificaciéon de que la pdliza requerida al contratista cumpla con lo establecido
en el contrato, asi como, el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren
conocimientos especializados. Para la supervisién, la Entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a
través de los contratos de prestacidn de servicios que sean requeridos.

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

Seraresponsabilidad del supervisor o del interventor el acompaiiamiento integral en la ejecucién del contrato
o convenio que le ha sido designado o contratado, quien cumplira con la supervision desde el momento mismo
en que le es comunicada dicha delegacién y hasta su liquidacién, con el fin de prevenir la ocurrencia de actos
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de corrupcién y tutelar la transparencia de la actividad contractual, lo cual implica el seguimiento al
cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista.

Podran ser supervisores los servidores publicos que ocupen cargos del nivel profesional o de superior
jerarquia de la planta de personal de la UIAF, cuyas funciones tengan relacién directa con la ejecucién del
objeto del contrato o convenio, quienes deberan ser designados en el contrato o convenio por cargo y no por
nombre. Podra designarse la interventoria en contratistas cuando por necesidad institucional asi se requiera
(especialidad del proyecto, magnitud del proyecto, etc.) o cuando la ley asf lo exija (inciso 22 del numeral 12
del art. 32 de la Ley 80/93).

El supervisor es el competente para: (i) certificar el recibimiento a satisfaccién de los bienes o servicio
contratados, en virtud de los contratos en ejecucién a su cargo, (ii) verificar que la péliza y/o garantia
requerida cumpla con la establecida o requerida en el contrato (iii} requerir al contratista en caso de
inejecucidn, ejecucion indebida, deficiente y/o lenta, (iv) comunicar en forma oportuna a la Oficina Asesora
Juridica tal hecho, para que se apliquen las sanciones a que haya lugar y seran responsables por mantener
informada de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién tipificados como
conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, (v) cumplir con las
demas funciones que amerite su gestién para alcanzar la ejecucién idénea del contrato, tales como solicitar
informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién contractual. Igualmente el
supervisor debera realizar seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacién de los contratos.

La supervisién NO se puede delegar, quien fuese designado como tal podra apoyarse en los profesionales y
técnicos de la dependencia a su cargo, pero continuara al frente de la responsabilidad asignada, toda vez que
por disposicion expresa de la ley, no se puede delegar lo delegado.

A quienes gozan de estas calidades, se les aplica el régimen de responsabilidad del Cédigo Disciplinario Unico
- Ley 734 de 2002.

Los interventores responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente, tanto por el cumplimiento de las
obligaciones derivadas del contrato de interventoria, como por los hechos u omisiones que les sean
imputables y causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la celebracidn y ejecucién de los contratos
respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de interventoria.

En adicién a la obligacién de contar-con interventoria, teniendo en cuenta la capacidad de la entidad para
asumir o no la respectiva supervision en los contratos de obra a que se refiere el articulo 32 de la Ley 80 de
1993, los estudios previos de los contratos cuyo valor supere la menor cuantia de la entidad, con
independencia de la modalidad de seleccién, se pronunciaran sobre la necesidad de contar con
interventoria.

5.11. PAGO

Por regla general sélo se cancelara el valor contratado contra servicio prestado o producto entregado, previa
certificacién de recibido a satisfaccién expedida el supervisor. Este recibido implica, dependiendo de cada
contrato, el cumplimiento total: entrega, instalacién, puesta en funcionamiento y/o capacitacién contratada,
etc.
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Dependiendo de la disponibilidad de PAC, la UIAF establecera en el contrato respectivo el plazo para cancelar
el valor del contrato, previa presentacion de la factura y una vez se suscriba la correspondiente acta de recibo
a satisfaccién por parte del supervisor del contrato de la UIAF. SE exigira ademas la certificacion expedida por
el Revisor Fiscal del contratista en que conste que se encuentra a paz y salvo con el sistema de seguridad
social integral y aportes parafiscales (salud, pensién y riesgos profesionales) del personal suministrado para
la ejecuci6n del contrato durante el periodo facturado, autoliquidaciones de pago de seguridad social, pension
y ARP, teniendo en cuenta en todo caso las fechas de pago establecidas en la Ley. En caso de persona natural,
se exigira la presentacidn de la fotocopia del recibo de consignacién donde consten los pagos a los aportes al
Sistema de Seguridad Social. Todos los pagos estaran sujetos al Programa Anual Mensualizado de Caja P.A.C.
y al cumplimiento de los procedimientos presupuéstales.

5.12. GARANTiA UNICA

Todo contrato que celebre la administracién debe estar respaldado por uno de los mecanismos de cobertura
que cubra los riesgos basicos del tipo, naturaleza y cuantia del contrato a celebrarse.

NO seran obligatorias en contratos de minima cuantfa, de contratacién directa, contratos de empréstito, en
los interadministrativos y en los de seguro, arrendamiento y adquisicién de inmuebles caso en el cual
corresponderd a la entidad determinar la necesidad de exigirla, atendiendo la naturaleza del objeto del
contrato y a la forma de pago, asf como en los demas que sefiale el reglamento.

Toda garantia que sea suscrita a consecuencia de un contrato, debera ser revisada por el supervisor del
contrato y aprobada por la Subdireccién Administrativa y Financiera.

El formato para la aprobacidn de la péliza sera el 400-PR-17-F2 Autorizacién Garantia unica.

Una vez suscrito el contrato por las partes, el contratista debera constituir la garantia tinica exigida en el
contrato y/o pliego de condiciones y/o invitacion publica, dentro del plazo establecido en el pliego de
condiciones y en el contrato.

Si el adjudicatario no suscribe el contrato correspondiente dentro del término sefialado, la Unidad de
Informacién y Andlisis Financiero procedera a hacer efectivo el mecanismo de cobertura otorgado para la
seriedad de la oferta, sin perjuicio de las acciones legales que posteriormente se emprendan, tendientes a
obtener el pago de las indemnizaciones a que hubiere lugar y que no estén amparadas por la péliza. En este
evento, siempre y cuando su propuesta sea favorable para la Entidad, la Unidad de Informacién y Andlisis
Financiero adjudicara el contrato al proponente calificado en segundo lugar.

5.13. ADICION Y PRORROGA

La adicién en valor y/o la prérroga en tiempo tienen como fin ampliar el plazo de ejecucién y/o la cuantia del
contrato celebrado. Estas modificaciones al contrato, deberan realizarse antes del vencimiento del mismo.

La modificacién al valor de los contratos que se encuentran en ejecucién, no podra ser superior al 50% del
valor inicialmente pactado expresado en SMLV.
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Para el efecto el supervisor debera (i) concertar con el contratista los términos de la adicién/prérroga, (ii)
emitir concepto técnico, (iii) solicitar la adicién a la Subdireccién Administrativa y Financiera, con minimo
ocho (8) dias habiles de anticipacién a la fecha de vencimiento del contrato, y (iv) remitir los documentos
necesarios para su suscripcion.

El concepto técnico debera contener como minimo: (i) el tiempo y/o el valor a adicionar, utilizando la misma
unidad de tiempo que se pacté en el contrato a adicionar, por Ej.: meses, dias calendario, etc, (ii) la
justificacién técnica y econémica de la necesidad de realizar esa modificacién al contrato y (iii) la forma de
pago de la adicién cuando sea en valor. Cuando la adicién sea sélo en tiempo, adicionalmente a lo anterior el
supervisor deberé certificar (i)} que el contrato aun se encuentra soportado financieramente y (ii) que dicha
adicion no genera incremento en el valor total del contrato pactado hasta esa fecha, para lo cual deberd
aportarse el documento de aceptacién por parte del contratista.

Este documento de modificacién debe cumplir los mismos requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del
contrato, esto es: expedicién del registro presupuestal correspondiente en caso de adicién al valor del
contrato, y el contratista debera ajustar la garantia tinica de cumplimiento, en relacién al valor asegurado y/o
ala vigencia de la misma.

5.14. OTROSI

El otrosi consiste en un acuerdo bilateral que modifica, suprime, aclaray/o agrega una o varias de las clausulas
inicialmente pactadas en el contrato, se puede realizar siempre y cuando se mantenga la esencia del contrato,
siguiendo el mismo procedimiento establecido para la adicién en tiempo y remitiendo como soportes los
mismos documentos, pero para un otrosi.

5.15. INCUMPLIMIENTO

En el evento de no ejecucidn, ejecucién indebida, deficiente y/o ejecucion tardia, de inmediato y dentro de la
vigencia del contrato, es obligacién del supervisor requerir por escrito, hasta por lo menos en dos (2)
oportunidades al contratista, describiéndole en forma puntual los aspectos que no son satisfactorios,

seflalandole un plazo para que dichos aspectos sean corregidos.

Siresultaren infructuosos parcial o totalmente el o los requerimientos efectuados, segun el caso, el supervisor
debera elaborar su concepto técnico sobre el particular y comunicar, de inmediato, a la Oficina Asesora
Juridica tal hecho, solicitindole a esta oficina que proceda a dar tramite a la sancién a que haya lugar. El
tramite juridico y administrativo se dara a conocer a través de la Subdireccion Administrativa y Financiera a
la Compaiiia Aseguradora que expidid la garantfa tinica que cubre el contrato y al contratista.

5.16. CESION

Es la sustitucién de las obligaciones y derechos que surjan de un contrato, en un tercero, para lo cual el
contratista original debera contar con la autorizacién escrita de 1a UIAF. Teniendo en cuenta que los contratos
son intuito personas si no se acepta la cesién, ésta no procederay el contratista continuara obligado a ejecutar
el objeto contratado.
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La solicitud debera ser estudiada por el supervisor, quien si la encuentra viable emitira concepto técnico y la
remitira para autorizacién del ordenador del gasto, una vez autorizado, la enviard por memorando con los
documentos soporte para su formalizacién a la Subdireccién Administrativa.

El contratista podra proponer a la UIAF, a través de una comunicacién escrita, una tercera persona que
continde con la ejecucion del contrato, la cual debe reunir las mismas caracteristicas del contratista que
propone la cesién y se deben anexar todos los documentos que acrediten dichas condiciones.

5.17. SUSPENSION

Es la cesién temporal de la ejecucién de un contrato. Cuando por situaciones diferentes al incumplimiento del
contrato, el contratista necesite interrumpir la ejecucién del contrato, las partes (entidad y/o contratista)
pueden proponer a la contraparte la suspension del plazo de ejecucién: (i) por un tiempo especifico o (ii) por
un tiempo indeterminado hasta que ocurra un hecho futuro cierto.

El supervisor debera: (i) concertar con el contratista los términos de la suspensién, (ii) emitir concepto
técnico, (iii) entregar el concepto técnico acompafiado de los documentos allegados por el contratista que
soporten o justifiquen las razones de la suspension, al ordenador del gasto quien una vez consultada y
analizada la situacién con la Oficina Asesora Juridica, aprobara o no la suspensién. El resultado quedara
consignado en un documento que reposara en el archivo del contrato.

El concepto técnico debera contener como minimo: (i) el tiempo de suspensién o el hecho futuro cierto en
que se reanudard, (ii) referencia a los hechos que dieron origen a la suspensién y la forma en cémo fue
concertada, (iii) justificacién técnica, (iv) certificacién sobre la aclaracion que la suspensiéon no genera
incremento ni reajuste en el valor total del contrato, y, (v) certificacién sobre el cumplimiento a satisfaccion
del objeto contractual hasta la fecha de la suspensién.

Una vez finalizado el término de suspensién se reanudara mediante un Acta de Reanudacidn firmada por las
partes (i) en la fecha acordada, si corresponde al caso en que se establecié un tiempo especifico en el acta de
suspensiéon o (ii) a partir de la fecha del acta de reanudacién, en el caso de corresponder a tiempo
indeterminado que no cuenta con fecha especifica.

En este tltimo caso, el supervisor debera solicitar la suscripcién del acta de reanudacién a la Subdireccion
Administrativa y Financiera utilizando el mismo procedimiento que para solicitud de suspension, salvo que
en el documento que suspende la ejecucién se establezca expresamente que se puede reanudar por acta
suscrita entre el supervisor/ interventor y el contratista; en este ultimo caso el supervisor elaborara el actay
remitira el original para su archivo en el expediente del contrato.

5.18. TERMINACION

5.18.1. Terminacion Normal: Todo contrato finalizara al vencimiento del plazo pactado o al agotamiento
del objeto contratado. Una vez concluido el plazo no serd posible revivirlo y lo Gnico que procede es la
liquidacién del mismo.
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5.18.2. Terminacion Bilateral Anticipada: Si antes de concluir el plazo de ejecucién pactado en el contrato,
se percibe la necesidad de finalizar la relacién contractual, el supervisor debera informarlo por
memorando, debidamente documentado y sustentado a la Oficina Asesora Juridica o Subdireccion
Administrativa. La Oficina Juridica o la Subdireccién Administrativa gestionaran los tramites necesarios
a partir de dicha informacién para protocolizar y legalizar el acta de terminacion anticipada de mutuo
acuerdo.

5.19. LIQUIDACION

Laliquidacién de los contratos se hara de mutuo acuerdo dentro del término fijado en el pliego de condiciones
o sus equivalentes, o dentro del que acuerden las partes para el efecto. De no existir tal término, la liquidacién
se realizaré dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracién del término previsto para la ejecucién
del contrato o a la expedicién del acto administrativo que ordene la terminaci6n.2

Todo contrato de ejecucion sucesiva que suscriba la administracion, tales como: prestacién de servicios, obra
y suministro, al igual que aquellos en donde se perciban cumplimientos parciales de las obligaciones
contraidas, requiere de un balance final, denominado liquidacién. En ella se establece el porcentaje de
ejecucion, de cumplimiento y de pagos, la que una vez suscrita concluye definitivamente la relacién
contractual. Asi mismo, se debera expresar el cumplimiento del contratista en el pago de los aportes al
Sistema de Seguridad Social y Parafiscales, cuando corresponda.

La entidad tendra la facultad de liquidar el contrato de forma unilateral en aquellos casos en que el contratista
no se presente a la liquidacién previa notificacién o convocatoria que le haga la entidad, dentro de los dos (2)
meses siguientes de conformidad con lo estipulado en el articulo 136 del Cédigo Contencioso Administrativo.

Sivencido el plazo anteriormente descrito no se ha realizado la liquidacién, la liquidacién podra ser realizada
en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes al vencimiento del término a que se refieren los
incisos anteriores de mutuo acuerdo o unilateralmente.

5.20. ARCHIVO Y CONSERVACION

La Subdireccién Administrativa y Financiera sera la responsable de la custodia y archivo de los expedientes
del procedimiento de seleccién y del contrato resultante, expedientes que incluyen todos y cada uno de los
documentos que los soportan, debiendo contener aquellos que se den en desarrollo del proceso de seleccién,
los que sean remitidos a ella durante la ejecucién del contrato y para su liquidacion.

5.21. EVALUACION DE PROVEEDORES

La Subdireccién Administrativa y Financiera realiza la evaluacién juridica, técnica, econémica, financiera,
organizacional de acuerdo a la modalidad de contratacién definida por la entidad de acuerdo al presupuesto
de la misma; frente a la reevaluacién que para la UIAF son los seguimiento que realizan los supervisores de
contrato al mismo, informando si se esta o no cumpliendo con el objeto contractual.

2 Articulo 11 de la ley 1150 de 2007
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