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INTRODUCCION

Tras la entrada en vigencia del Decreto 1082 de 2015 “Por medio de la cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Administrativo de Planeacion Nacional”, y en particular, la de su articulo 2.2.1.2.5.3., las entidades estatales
estan en la obligacion de adoptar un Manual de Contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el
efecto sefale la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente.

En cumplimiento de los articulos 4 y 26 de la Ley 80 de 1993 y 17 de la Ley 1150 de 2007, asi como las directrices
obligatorias establecidas por Colombia Compra Eficiente, el presente Manual de Contratacién establece la forma como
opera la Gestion Contractual del Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC y da conocer a los participes del
sistema de compras y contratacion dicha Gestién Contractual, constituyéndose en un instrumento de gestion
estratégica pues tiene como propdsito principal servir de apoyo al cumplimiento del objetivo misional del INPEC,
asegura que en los procesos de contratacion garantizando los objetivos y principios del sistema de compras y
contratacién publica incluidos los de eficacia, eficiencia, economia, promocién de la competencia, rendicién de
cuentas, manejo del riesgo, publicidad y transparencia.

El Manual de Contratacion tuvo en cuenta las recomendaciones y solicitudes realizadas por los servidores publicos
del INPEC, discutiendo el contenido tematico de este documento a efecto de que las disposiciones aqui previstas
contribuyan en el fortalecimiento de una gestién contractual eficaz y eficiente, acorde con los demas principios que
rigen la funcion administrativa del Estado colombiano.
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Objetivo del Manual

Precisar las directrices para: 1) el desarrollo de los procesos contractuales para la adquisicion de bienes, servicios y
obras del INPEC, en el marco de la normatividad vigente mediante el establecimiento de procedimientos y 2) Las
actividades que deben llevarse a cabo respecto de la vigilancia, control y buenas préacticas en los contratos que se
celebren.

Objetivos Especificos

e Ejecutar: 1. Los lineamientos emitidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra
Eficiente. 2. Los principios que rigen la funcidon administrativa y la actividad contractual de las Entidades
sometidas al Estatuto de Contratacién Publica, los cuales deberan ser acatados por los servidores publicos del
INPEC en los niveles central, regionales, complejos carcelarios, establecimientos de reclusidn y en la Escuela de
Formacién. 3. El desarrollo y conclusion de los procedimientos en las etapas de planeacidn, precontractual,
contractual y post contractual, en virtud de la delegacion y/o desconcentracion de funciones.

o Satisfacer el interés general o colectivo mediante la realizacion de los fines estatales, asegurando asi, la continua

y eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados
que colaboran con la Entidad en la consecucion de dichos fines.

Glosario

Acta de inicio: documento suscrito por el supervisor o interventor y el contratista con el fin de estipular la fecha de
inicio para la ejecucion del contrato y contabilizar su plazo de ejecucién, de acuerdo a lo pactado en el contrato.

Acta de suspension: documento mediante el cual la Entidad y el contratista acuerdan interrumpir el contrato en el
evento de presentarse situaciones de fuerza mayor o caso fortuito o interés publico que impidan la ejecucién del
mismo.

Acta de reiniciacion: documento mediante el cual la Entidad y el contratista acuerdan terminar la suspensién del
contrato y la reiniciacion de las actividades por haberse superado las situaciones que dieron origen. El contratista
esta obligado a actualizar la garantia Unica.

Acta de entrega y recibo a satisfaccion: documento que contiene los datos referentes a la forma como el
contratista entrega a la Entidad los bienes, las obras o los servicios objeto del contrato y la manifestacion del
contratante de recibirlos a satisfaccion o con observaciones.

Acto administrativo que define el proceso de seleccion: acto por el cual la Entidad manifiesta su voluntad de
adjudicar o declarar desierto un proceso de seleccion.

Adenda: instrumento para modificar el pliego de condiciones.
Adicion: documento realizado con el fin de adicionar el valor de un contrato.

Adjudicar: acto consistente en la decisién de la Entidad en considerar la propuesta méas favorable. La adjudicacion
debe ser realizada por el jefe de la Entidad, dentro del plazo sefialado en el pliego de condiciones o su prérroga. El
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acto administrativo de adjudicacion constituye un acto definitivo y no admite recursos, de manera que solo puede
impugnarse ante la jurisdiccion contenciosa administrativa.

Anticipo: son los recursos publicos entregados al contratista como un avance para la debida ejecucion del objeto del
contrato, de acuerdo con el programa de inversién aprobado, bajo la supervisién y vigilancia del interventor o
supervisor. El contratista esta obligado a amortizar los recursos publicos en la forma prevista en el contrato. EI monto
entregado como anticipo no puede ser superior al 50% del valor del contrato.

En los contratos de obra, concesién, salud, cuyo monto sea superior a la menor cuantia de la Entidad contratante y
los realizados por licitacién publica, el contratista debera constituir una fiducia o un patrimonio autdnomo irrevocable
para el manejo de los recursos que reciba a titulo de anticipo en los términos previstos en el articulo 91 de la Ley
1474 de 2011, eligiendo una u otra figura en el contrato.

Ampliacién: por una vez, implica la prolongacion del tiempo establecido para la ejecucién de una etapa del proceso
contractual.

Audiencia publica: sesién publica dispuesta para distribuir riesgos, aclarar términos de pliegos y adjudicar o
declarar desierto un proceso licitatorio.

Autonomia de la voluntad contractual: es la capacidad o facultad que tiene una Entidad, persona juridica o
natural, para adquirir obligaciones y esa autonomia es derivada de la ley.

Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién: son aquellos bienes y
servicios de caracteristicas y especificaciones técnicas homogéneas los cuales comparten patrones de desempefio y
calidad objetivamente definidos.

Cesion del contrato: acto por el cual un contratista transfiere a una persona natural o juridica la obligacién de
continuar con la ejecucién de un contrato perfeccionado y legalizado. Dicho acto solo procedera con previa
autorizacién expresa y escrita de la Entidad.

CDP (CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL): documento por el cual separan de un determinado
rubro del presupuesto de la Entidad publica una suma especifica de dinero para destinarla a la seleccién de un
contratista en un proceso determinado. Su funcién o propésito es el reservar recursos presupuestales para la
celebracién de un contrato orientado a ejecutar un proyecto o un programa especifico, sin el cual éstos no pueden
llevarse a cabo.

Clausula: estipulacion contractual que hace referencia a las prestaciones u obligaciones a cargo de las partes para
dar cumplimiento al objeto del contrato celebrado.

Clausulas excepcionales: también conocidas como estipulaciones contractuales que tienen por objeto conferir a la
Entidad contratante prerrogativas particulares, diferentes a las que normalmente pactan en los contratos entre
particulares.

Estas clausulas buscan evitar la paralizacion o la afectacién grave de los servicios publicos, que se esperan proveer

con la ejecucién de un contrato, por lo cual el Estado tiene el derecho de actuar unilateralmente. Esta es la condicion
esencial para que el ente publico pueda interponerias.
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Comodato: contrato a través del cual una parte llamada comodante, da en préstamo un bien mueble o inmueble no
consumible, a otra parte llamada comodatario, con el fin de ser usado y posteriormente restituido a quien facilitd su
utilizacién. Es eminentemente gratuito.

Contrato: acuerdo de voluntades creador o generador de obligaciones para las partes. Cuando una de las partes es
una persona de derecho publico, estaremos frente a un contrato estatal. Si las partes son personas juridicas de
derecho publico tendremos un contrato inter administrativo.

Competente contractual: servidor publico que tiene la facultad de comprometer los recursos de la Entidad.

Contratista: persona natural o juridica que suscribe un contrato cuya propuesta fue escogida por ser la mas
favorable para los fines que busca la Entidad.

Convenio: acuerdo de voluntades mediante los cuales las partes establecen compromisos e intenciones generales o
especificas de cooperacion mutua, para desarrollar en forma planificada actividades de interés y beneficio comdn.

Cronograma de la contratacion: formato donde se encuentran los términos o plazos estipulados para llevar a cabo
todo el proceso de contratacién desde la fase preparatoria hasta la contractual.

Declaracién desierta de un proceso de seleccion: circunstancia que resulta de no adjudicar el contrato, porque
ninguno de los proponentes cumplié con los factores de escogencia y condiciones técnicas minimas exigidas en el
pliego de condiciones o por ausencia de proponentes.

Dicha declaracion solo procede por motivos o causas que impidan la escogencia objetiva. Se declara por acto
administrativo que exprese clara y detalladamente tales circunstancias.

El Estatuto General de Contratacion respecto de la declaratoria de desierta de un proceso de seleccion, establece lo
siguiente:

o Licitacion Publica: la Entidad estatal que haya declarado desierta una licitacién puede adelantar el
proceso de contratacion correspondiente aplicando las normas del proceso de seleccién abreviada de
menor cuantia, para lo cual debe prescindir de: a) recibir manifestaciones de interés, y b) realizar el sorteo
de oferentes. En este caso, la Entidad estatal debe expedir el acto de apertura del proceso de contratacion
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta.

e Menor Cuantia: en caso de declararse desierto el proceso de seleccion abreviada de menor cuantia, la
Entidad podra iniciarlo de nuevo, prescindiendo de la publicacion del proyecto de pliego de condiciones.

o Subasta Inversa: si no se presentara ningun proponente para participar en la subasta, la Entidad ampliara
el plazo para la presentacién de los documentos habilitantes y la oferta inicial de precio, en el evento de no
presentarse ningun proponente, la Entidad declarara desierto el proceso de seleccidn. Cuando resulte un
solo proponente habilitado, la Entidad le invitara a una negociacién en la que obtenga un menor precio de la
oferta inicialmente presentada, fracasada la negociacién, la Entidad declarara desierto el proceso
contractual. En caso de declararse desierto el proceso de seleccion abreviada de subasta inversa, la
Entidad podra iniciarlo de nuevo, prescindiendo de la publicacion del proyecto de pliego de condiciones.

e Concurso de Méritos: cuando la Entidad declara desierto el concurso, podra iniciarlo de nuevo,
prescindiendo de la publicacion del proyecto de pliego de condiciones.
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¢ Minima Cuantia: en caso de no lograrse la adjudicacion de un proceso de seleccién de minima cuantia, la
Entidad declarara desierto el proceso mediante comunicacion motivada que debe ser publicada en el
SECOP.

Derogar: dejar sin efecto una norma vigente. !

Ejecutar el contrato: es cuando se desarrollan las actividades del contrato. En el inicio de la ejecucion es precisa la
aprobacién de la garantia por la Entidad, siempre que ésta ampare el cumplimiento oportuno e idéneo del respectivo
contrato y la existencia de disponibilidad presupuestal.

Estudio de mercado: es la evaluacidn general que debe realizar la Entidad previa contratacion, en el cual se debe
analizar la oferta y la demanda, y hacer una comparacion de estas para generar una idea sobre la viabilidad de la
contratacion del bien, obra o servicio.

Estudios previos: son los anélisis, documentos y tramites que deben adelantar las Entidades publicas antes de
contratar, sin importar el régimen legal que las cobije, en cualquiera de las modalidades que sefiala la ley o el
manual interno que se aplique, en el caso de las Entidades no gobernadas por el Estatuto.2

Fondos: cddigo que identifica el tipo de recurso o fuente de financiacion.
Garantias: mecanismos de cobertura del riesgo otorgada por los oferentes o por el contratista.

Gestion contractual: conjunto de actividades de planeacion, coordinacion, organizacion, control, ejecucion y
supervision de los procesos de contratacion de una Entidad Estatal.

Informe de evaluacién: documento que contiene el resultado de la comparacion y evaluacion objetiva de las
propuestas presentadas dentro de los procesos de seleccion adelantados por la Entidad.

Informe del interventor o del supervisor: documento a través del cual el interventor o el supervisor da cuenta a la
Entidad sobre las situaciones presentadas durante la ejecucién del contrato. Sus informes estan destinados a servir
de medios de prueba sobre el cumplimiento del contrato, o bien, para la imposicidn de sanciones al contratista, en el
evento de presentarse situaciones de incumplimiento o para el pago de las obligaciones dinerarias a cargo del
contratante.

Inhabilidades e incompatibilidades: son limitaciones especiales a la capacidad de contratar con el Estado. La ley
establece quienes se encuentran imposibilitados para participar en licitaciones, concursos o celebrar contratos con
las Entidades.

Interventor: se entiende como el agente que controla, vigila, supervisa o coordina la ejecucion del contrato con el
animo de lograr el cumplimiento a cabalidad, o por el contrario, cuando hay dificultades, tome las medidas
pertinentes para requerir y sancionar a los contratistas incumplidos.

1A . . ~ s . .
Diccionario Real Academia Lengua Espafiola, Edicion del Tricentenario.
> Procuraduria General de la Nacién, Recomendaciones para la elaboracién de estudios previos.
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Como regla general para lograr una adecuada Interventoria en los contratos, quien ejerza esta actividad tendra en
cuenta que es necesario llevar a cabo controles desde el punto de vista administrativo, financiero y técnico cuando la
complejidad o la extension del mismo lo justifiquen, o cuando la ley lo exija.

Liquidacion: procedimiento mediante el cual una vez concluido el contrato, las partes verifican en qué medida y de
qué manera cumplieron las obligaciones de él derivadas, con el fin de establecer si estan o no a paz y salvo por todo
concepto relacionado con su ejecucion.

Liquidacion unilateral: procedimiento efectuado por la Entidad para liquidar unilateralmente un contrato mediante
acto administrativo motivado, cuando no es posible lograr la liquidacion bilateral, previo agotamiento de los requisitos
legales establecidos.

Multa: sancion pecuniaria que se impone por incumplimiento contractual.
PAA: sigla para denominar el Plan Anual de Adquisiciones.

PAC (Plan anualizado de caja): es la planeacion de los flujos de fondos a través de un periodo de tiempo anual que
se deben tener para cumplir unos compromisos adquiridos o presupuesto y llevar a cabo determinada actividad.

Plan anual de adquisiciones: herramienta que facilita a las Entidades estatales identificar, registrar, programar y
divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios, y el disefio de estrategias de contratacién que permiten
incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.?

Plazo de ejecucion: es el tiempo especifico destinado para la realizacion de las actividades previstas en el contrato.
El plazo de ejecucidn empezara a contarse desde la fecha en que el competente contractual imparta aprobacion a la
“garantia” que obliga a constituir el contratista, o desde la fecha en que se suscriba el “acta de inicio”. El contrato
correspondiente sefialara la condicion para iniciar la ejecucion contractual.

Pliego de condiciones: documento que contiene la descripcidn técnica, detallada y completa del bien o servicio
requerida por la Entidad a través de un proceso de seleccion, los requisitos objetivos de participacion de oferentes,
los criterios de seleccion, las condiciones de costo y calidad, el cronogramay la informacién del contrato a celebrar.

Proponente: persona natural o juridica, o cualquier forma de asociacion que tenga interés en celebrar contratos con
la Entidad, y presenta de manera formal una propuesta.

Prérroga: documento mediante el cual se prolonga en el tiempo la ejecucion de un contrato.

Registro presupuestal: es la afectacion definitiva de la partida presupuestal destinada al cumplimiento de las
obligaciones derivadas del contrato, siendo un requisito de perfeccionamiento y legalizacién del mismo.

Requerimiento: documento mediante el cual la Entidad solicita al proponente aclaracion del contenido de su
propuesta o sobre requisitos habilitantes, con el fin de realizar a cabalidad el procedimiento de evaluacién de las
propuestas.

3 Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, Colombia Compra Eficiente
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Resolucion de apertura: es un acto administrativo de tramite que sefiala los términos y exigencias del proceso de
seleccion, proferido por el Representante Legal de la Entidad o su delegado. Por ser un acto de tramite no tiene
recursos, puede ser demandado en accién de nulidad.

Rubro o posicién presupuestal: parte del presupuesto de la Entidad que se afecta especificamente para el
desarrollo de un proceso de seleccién o un contrato. Dicha afectacidn se hace en los términos dispuesto por la Ley
Organica de Presupuesto.

SECOP: sigla para denominar el Sistema Electrénico de Contratacidn Publica.
SIIF: sigla para denominar el Sistema Integrado de Informacién Financiera.
SIREM: sigla para denominar el Sistema de informacién y Riesgo Empresarial
SMMLYV: sigla para denominar el Salario Minimo Mensual Legal Vigente

Sistema General de Riesgos Laborales: el articulo 1° de la Ley 1562 de 2012, el “Sistema General de Riesgos
Laborales: Es el conjunto de Entidades publicas y privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir,
proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con
ocasion o como consecuencia del trabajo que desarrollan (...)". De igual forma establece el articulo 2° ibidem, que en
forma obligatoria deben afiliarse al sistema las personas vinculadas a través de un contrato formal de prestacién de
servicios con Entidades o instituciones publicas con una duracion superior a un mes y con precisiéon de las
situaciones de tiempo, modo y lugar en que se realiza dicha prestacion.

Supervisor: servidor publico o contratista responsable de la vigilancia técnica, administrativa, financiera y legal que
se realiza sobre el cumplimiento del objeto contratado por la Entidad en las condiciones de modo, tiempo y lugar
pactados, cuando no requieran de conocimientos especializados.

Veedurias ciudadanas en la contratacion estatal: establecidas conforme a la ley, pueden adelantar la vigilancia y
el control en las etapas preparatoria, precontractual y contractual del proceso de contratacién. Es obligacion del
INPEC convocarlas para adelantar el control social a cualquier proceso de contratacién, para esto la Entidad
suministrara toda la informacién y la documentacion pertinente que no aparezca publicada en la pagina web de la
Entidad.

ERON: Establecimiento de Reclusién del Orden Nacional.

Marco Legal

Ver Normograma del Instituto Nacional Penitenciario Carcelario
1.1. Presentacion de la Entidad
1.1.2 Naturaleza Juridica y ubicacion del INPEC dentro de la Estructura del Estado

El Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario — INPEC, de acuerdo con el articulo 2 del Decreto 2160 de 1992,
concordante con la Ley 489 de 1998 y el articulo 3 del Decreto 2897 de 2011, es un Establecimiento Publico del Orden
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Nacional adscrito al Ministerio de Justicia y del Derecho, con personeria juridica, autonomia administrativa, financiera
y patrimonio independiente. Entidad reestructurada mediante el Decreto 4151 de 2011.

Los articulos 70y 71 de la Ley 489 de 1998, sefialaron:

“ARTICULO 70. ESTABLECIMIENTOS PUBLICOS. Los establecimientos publicos
son organismos encargados principalmente de atender funciones administrativas y
de prestar servicios publicos conforme a las reglas del Derecho Publico, que redinen
las siguientes caracteristicas: a) Personeria juridica, b) Autonomia administrativa y
financiera, ¢) Patrimonio independiente, constituido con bienes o fondos publicos
comunes, el producto de impuestos, rentas contractuales, ingresos propios, tasas o
contribuciones de destinacion especial, en los casos autorizados por la Constitucion
y en las disposiciones legales pertinentes”.

“ARTICULO 71. AUTONOMIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA. La autonomia
administrativa y financiera de los establecimientos publicos se ejercera conforme a
los actos que los rigen y en el cumplimiento de sus funciones, se cefiiran a la ley o
norma que los creé o autorizé y a sus estatutos internos, y no podran desarrollar
actividades o ejecutar actos distintos de los alli previstos ni destinar cualquier parte
de sus bhienes o recursos para fines diferentes de los contemplados en ellos”.

El articulo 7 de la Ley 1709 de 2014, indico: “El Sistema Nacional Penitenciario y Carcelario estéa integrado por el
Ministerio de Justicia y del Derecho, el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario (INPEC) y la Unidad de Servicios
Penitenciarios y Carcelarios (USPEC), como, adscritos al Ministerio de Justicia y del Derecho con personeria
juridica, patrimonio independiente y autonomia administrativa, por todos los centros de reclusién que funcionan en el
pais, por la Escuela Penitenciaria Nacional, por el Ministerio de Salud y Proteccion Social, por el Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar (ICBF) y por las demas Entidades publicas que ejerzan funciones relacionadas con el sistema.
El sistema se regira por las disposiciones contenidas en este Codigo y por las demas normas que lo adicionen y
complementen.”

1.1.3 Objeto

El INPEC tiene como objeto ejercer la vigilancia, custodia, atencién y tratamiento de las personas privadas de la
libertad, la vigilancia y seguimiento del mecanismo de seguridad electronica y de la ejecucion del trabajo social no
remunerado, impuestas como consecuencia de una decisién judicial, de conformidad con las politicas establecidas
por el Gobierno Nacional y el ordenamiento juridico, en el marco de la promocion, respeto y proteccion de los
derechos humanos.

Es compromiso del INPEC, velar por la correcta y eficaz gestion contractual a partir del cumplimiento e
implementacion de los principios consagrados en el Codigo de Etica del Instituto por parte de los intervinientes en los
procesos de contratacion de la Entidad, a fin de propender por la ejecucién de los servicios y adquisicion de bienes
requeridos por las personas privadas de la libertad.

2. Capacidad para contratar y régimen aplicable

La capacidad para contratar le fue otorgada al INPEC por el articulo 110 del Estatuto Organico del Presupuesto, el
cual dispone: ‘los organos que son una Seccion dentro del presupuesto, tendrdn capacidad de contratar y
comprometer a nombre de la persona juridica de la cual hagan parte, y ordenar el gasto en desarrollo de las
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apropiaciones incorporadas en la respectiva seccion, lo cual constituye la autonomia presupuestal a que hace
referencia la Constitucion Politica y la Ley”.

El articulo 1° de la Ley 80 de 1993, establece como su objetivo principal “disponer las reglas y principios que rigen
las Entidades estatales”, dentro de las cuales se encuentra el INPEC, de conformidad con el articulo 2, numeral 1,
literal a, de la Ley 80 de 1993.

Por lo anterior, se concluye que la actividad contractual del INPEC esta regida por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de
2007, el Decreto 1082 de 2015 y las demas normas concordantes en materia contractual. Asi mismo, aquellas que
las adicionen, modifiquen o sustituyan.

El marco legal de la Contratacién del INPEC también esta sujeto al Estatuto Organico del Presupuesto, el Estatuto
Anticorrupcién, el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, las normas sobre
austeridad en el gasto y las resoluciones internas relacionadas con la ejecucion del presupuesto del INPEC.

El decreto 1082 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacion Nacional’, en su articulo 2.2.1.2.5.3., instituye la obligatoriedad para las entidades estatales de contar
con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos sefialados por Colombia Compra Eficiente.

2.1. Inhabilidades, incompatibilidades y prohibiciones
2.1.2. De los servidores publicos

No podran participar en procedimientos de seleccion, ni celebrar contratos con el INPEC, las personas naturales o
juridicas, nacionales o extranjeras que se hallen incursas en alguna de las causales de inhabilidad o
incompatibilidades sefialadas en la Constitucién Politica, la ley, los reglamentos de la Entidad, y especialmente, las
contempladas en los articulos 83 y 9 de la Ley 80 de 1993, y el articulo 4 de la Ley 1474 de 2011, por medio del cual
se adiciond el literal f) al numeral 2 del articulo 8 de la Ley 80 de 1993.

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

2.1.3. De los proponentes o contratistas

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

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

Si sobreviene en uno de los miembros del Consorcio o Unién Temporal, éste debe ceder su participacién a un
tercero, previa autorizacion del INPEC, segUn corresponda.
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2.2 De la comunicacion con oferentes y contratistas

La comunicacién con los oferentes se hara Unicamente a través del SECOP, con el fin de garantizar la imparcialidad
y el principio de seleccion objetiva. La comunicacion con los contratistas se hara a través de los supervisores,
quienes deben servir de interlocutor entre el INPEC y el contratista.

3. Subdireccién de Gestion Contractual

Para el cumplimiento de su misién, de conformidad con la Resolucién No. 2122 del 15 de Junio de 2012, articulo 88,
“Por la cual se desarrolla la estructura organica y se determinan los grupos de trabajo del Instituto Nacional
Penitenciario y Carcelario (INPEC)”, la Subdirecciéon de Gestién Contractual contara con los siguientes grupos de
trabajo:

a. Grupo de Contratacion
b. Grupo Precontractual

3.1. Grupo de Contratacion (art. 89)
Son funciones del Grupo de Contratacion, las siguientes:

1. Asistir al Director General en el disefio, realizacion y evaluacion de los aspectos contractuales del Instituto,
en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica.

2. Asesorar al Director General, y demas dependencias en el tramite y desarrollo de los asuntos de caracter
contractual, y emitir los conceptos que le sean requeridos.

3. Adelantar los procesos contractuales requeridos en desarrollo de la gestion del Instituto, y realizar su
correspondiente liquidacién dentro de los términos de ley.

4. Aprobar las polizas de garantia y sus modificaciones, y vigilar su vigencia junto con los supervisores y
ejecutores del contrato.

5. Apoyar y vigilar el desarrollo y cumplimiento de la funcion de supervisién de contratos celebrados por el
Instituto.

6. Mantener actualizados los sistemas de informacién contractual, y reportar la informacion de conformidad
con las normas vigentes.

7. Apoyar y vigilar el desarrollo y cumplimiento de la funcion de supervision de los contratos celebrados por el
Instituto.

8. Elaborar los actos administrativos referentes al proceso contractual, como minutas de contratos, de
adiciones, prorrogas, actas modificatorias, aclaratorias, de suspension y de cesion de los contratos suscritos
por el ordenador del gasto.

9. Elaborar actos administrativos sancionatorios tales como multas, caducidades, terminaciones anticipadas,
de mutuo acuerdo, y contestar los recursos que se presenten a dichos actos.

10. Estudiar las propuestas presentadas en los procesos de contratacion, y evaluarlas juridicamente.

11. Registrar y mantener actualizados los sistemas de informaciéon contractual y rendir los informes
correspondientes.

12.  Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestidn Institucional.

13. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.
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3.2. Grupo Precontractual (art. 90)

Son funciones del Grupo Precontractual, las siguientes:

1.

w

oo

10.

1.
12.

Asistir al Director General, en coordinaciéon con la Oficina Asesora Juridica, en los aspectos
precontractuales del Instituto.

Consolidar y revisar los estudios de conveniencia y oportunidad que soporten la contratacién.

Revisar los estudios previos de los procesos contractuales que desarrolla el Instituto.

Elaborar los pre-pliegos, pliegos e invitaciones publicas y revisar la carpeta precontractual de los procesos
que desarrolla el Instituto.

Proyectar los actos administrativos propios de la etapa precontractual.

Programar y coordinar las audiencias a que haya lugar dentro de la etapa precontractual.

Consolidar y presentar al Comité Técnico de Contratacién, los cuadros de evaluacién de las propuestas
presentadas en los procesos de seleccion de contratistas.

Hacer efectivas la garantia de seriedad de la oferta en caso de incumplimiento del ofrecimiento por parte del
proponente.

Publicar en el portal de contratacion los proyectos de pre pliego, los pliegos, las invitaciones publicas y la
documentacion en general de la etapa precontractual, en cumplimiento del principio de publicidad y demas
procedimientos y etapas establecidos en las hormas de contratacion estatal.

Programar y coordinar las reuniones del Comité Técnico de Contratacion, Ordinarias y Extraordinarias,
previa instruccidn del ordenador del gasto.

Apoyar la implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

3.3 Comité Evaluador

El Comité Evaluador (Juridica, financiera, econémica, técnica), se integrara para cada proceso, previo nombramiento
mediante acto administrativo, el cual serd expedido con la publicacién de los estudios previos, proyecto de pliego de
condiciones y aviso de convocatoria, segun el area que evaltan deben cumplir las siguientes funciones:

1. Contestar efectiva y oportunamente las observaciones realizadas a los pliegos de condiciones o
invitacion clara, puntual, precisa (concisa).

2. \Verificar el cumplimiento de las condiciones habilitantes exigidas a los proponentes en los pliegos de
condiciones, mediante el RUP y demés requerimientos adicionales exigidos.

3. Calificar las ofertas presentadas, asignando el puntaje a que haya lugar segun las reglas para el efecto
previstas en el pliego de condiciones y de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Contestar efectiva y oportunamente las observaciones que presenten los proponentes con relacion a
las evaluaciones.

5. Suscribir y remitir en forma oportuna al Grupo Precontractual los informes de evaluacion de las ofertas,
los cuales incluiran la recomendacion de adjudicacién o declaratoria de desierta, de conformidad con
los criterios establecidos en el pliego de condiciones.

6. Remitir las respuestas a las observaciones que se presenten a la evaluacién preliminar y a la
evaluacion definitiva, al Grupo Precontractual para la consolidacion y publicacién.

7. Asistir a la Audiencia de Adjudicacion del proceso de seleccion evaluado.
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Para los procesos de seleccidon de minima cuantia a través de invitacién publica, no es requerida la integracién del
Comité evaluador, el ordenador del gasto o su delegado mediante comunicacién escrita designara a la(s) persona(s)
que deberan efectuar la evaluacion.

El Comité evaluador debera ser conformado en direcciones regionales, establecimientos de reclusion del orden
Nacional y Direccion Escuela Penitenciaria Nacional (Direccidn Escuela de Formacion), cuando se requiera.

4. De la delegacion

El presente manual de contratacion delega el liderazgo y desarrollo de las etapas pre contractual, contractual y post
contractual de la gestion contractual del INPEC, asi como comprometer y ordenar el gasto y pago, de conformidad
con lo previsto en el articulo 12 de la Ley 80 de 1993, articulo 37 del Decreto 2150 de 1995, Decreto 4151 de 2011 y
Resolucidn 2122 del 15 de junio de 2012.

4.1 Direccion de Gestion Corporativa, complejos carcelarios, directores regionales, Escuela de Formacion y
establecimientos de reclusién

La delegacion comprende la direccién de las actividades pre-contractuales, contractuales y post-contractuales del
INPEC, y en particular, la competencia para proferir los actos de apertura de los procedimientos de seleccion,
adelantar los mismos, concluirlos (adjudicando o declarandolos desiertos), celebrar los contratos que de estos se
deriven, modificar, suspender, prorrogar, adicionar o terminar tales negocios juridicos, imponer las sanciones a que
haya lugar, liquidar los contratos estatales celebrados por el INPEC y en general, preparar y proferir la totalidad de
los actos propios de la gestion contractual de los procesos delegados.

El(la) Subdirector(a) de gestion contractual en la Direccion General del INPEC, el responsable del Grupo
Administracion de Recursos en la Direccién Escuela de Formacion, el responsable del area de Gestion Corporativa
en las regionales y el subdirector en los establecimientos de reclusién donde lo hubiere o el responsable del area
administrativa en los complejos, ademas de las funciones propias en materia contractual establecidas en la
normatividad vigente, elaborara las citaciones a audiencia por presuntos incumplimientos de las obligaciones del
contratista, prepararé el orden del dia de la audiencia, elaborarg el acta de desarrollo de la audiencia y proyectaré la
resolucidn que decide sobre la imposicion o no de la multa, sancion o declaratoria de incumplimiento.

4.2 Por razén de la cuantia*: Se delega la competencia para liderar y desarrollar la gestién contractual, comprometer y
ordenar el gasto, asi:

* Procesos de seleccion y contratacion cuya cuantia sea igual o superior a los MIL QUINIENTOS SALARIOS
MINIMOS MENSUALES LEGALES VIGENTES (1.500 SMMLV), es competente el Director General del
INPEC.

e Procesos de seleccién y contratacion cuya cuantia sea inferior a los MIL QUINIENTOS SALARIOS MINIMOS
MENSUALES LEGALES VIGENTES (1.500 SMMLYV), se delega en la Direccion Gestion Corporativa del
INPEC.

4 , - . .
Resolucién No. 1973 del 6 de junio de 2012, emitida por el Director General del INPEC.
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Nota:

Para el caso de procesos de seleccion y contratacion que superen las cuantias establecidas para las
direcciones regionales, complejos carcelarios, establecimientos de reclusion, asi como para la Escuela de
Formacién, serd competente el Director de Gestion Corporativa del INPEC hasta el monto de su
delegacion.

Para procedimientos de MINIMA CUANTIA se delega en el Director Gestion Corporativa compras
centralizadas.

Para procedimientos de MINIMA CUANTIA se delega en Directores Regionales, Directores de complejos
carcelarios, Directores de establecimientos de reclusion y Escuela de Formacién.

Cada delegado debera realizar un informe bimestral para comunicar al Director General la ejecucion de los

procesos de contratacion (especificando el objeto contractual y la cuantia), informacion que sera recolectada y
verificada por la Subdireccion de Gestion Contractual frente al Plan Anual de Adquisiciones y el presupuesto de la
Entidad.

43

Por razén de la competencia funcionals. Se delega la competencia para liderar y desarrollar la gestion contractual,
comprometer y ordenar el gasto, asi:

Delegar en la Direccién de la Escuela de Formacion, en los directores de los complejos carcelarios y en los
directores de los establecimientos de reclusion del INPEC, que a continuacion se relacionan, sin perjuicio de
la posibilidad de desconcentrar en sus subalternos las tareas de sustanciacion a que haya lugar, la
competencia de expedir TODO acto de la actividad precontractual, contractual y post-contractual, cuya
cuantia sea igual o inferior a los MIL SALARIOS MINIMOS MENSUALES LEGALES VIGENTES (1.000
SMMLYV), dentro del presupuesto asignado de recursos nacion y aprobado de recursos propios:

Complejo Carcelario y Penitenciario metropolitano de Bogota "COMEB"

EPAMSCAS de Valledupar

EC de Bogota "La Modelo"

Complejo de Clcuta

RM de Bogoté

EPMSC de Bucaramanga

Colonia Agricola de Acacias

EPAMS de Girén

EPMSC de Villavicencio

EPAMSCAS de Itagtii

EPMSC de Neiva EPMSC de Medellin

EPMSC de Acacias EP de Puerto Triunfo

EPAMSCAS de Combita Complejo Carcelario y Penitenciario de Medellin
EPAMSCAS de Palmira EPMSC de Manizales

EPMSC de Cali EPMSC de Calarca

EPAMSCAS de Popayan EPMSC de Pereira

EPC de Jamundi Complejo de Ibagué COIBA

Complejo Jamundi EPAMS de la Dorada.

EPMSC Guaduas (la esperanza)

Heliconias

Delegar en los DIRECTORES DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE RECLUSION del INPEC, no incluidos en la
lista anterior, las mismas competencias sefialadas para su funcionamiento y gestidn, hasta un maximo de
CUATROCIENTOS SALARIOS MINIMOS LEGALES MENSUALES VIGENTES (400 SMMLV), dentro del
presupuesto asignado de recursos de la Nacion y aprobado de recursos propios.

Delegar en los DIRECTORES REGIONALES del INPEC, la competencia de expedir TODO acto de la
actividad de Planeacion, Precontractual, Contractual y Post-contractual, y el impulso de los mismos, asi como

5 . A - .
Resolucién No. 1973 del 6 de junio de 2012, emitida por el Director General del INPEC.
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comprometer y ordenar el gasto y pago, para el funcionamiento y gestion de la Regional que dirija, hasta el
tope maximo de CUATROCIENTOS SALARIOS MINIMOS LEGALES MENSUALES VIGENTES (400
SMMLV).

o Si amerita la contratacion de un contador publico o los recursos del proyecto lo permiten, para verificar
aspectos financieros de actividades productivas de acuerdo a lo establecido en la reglamentacion vigente, el
Director del Establecimiento, como ordenador del gasto y bajo su propia responsabilidad, sera el encargado
de adelantar esta contratacion, comunicando al Director General del INPEC y el seguimiento se realizard por
la Subdireccion de Desarrollo de Actividades Productivas de la Direccion de Atencion y Tratamiento.

e En las contrataciones que se celebren centralizadamente pero que deban ejecutarse en las direcciones
regionales, complejos carcelarios, establecimientos de reclusion o Escuela de Formacion, cada Director
supervisara la ejecucion e informara bimestralmente a la Direccién Generall.

El DIRECTOR GENERAL del INPEC, podré reasumir la competencia sobre los asuntos delegados y revisar los
actos expedidos por el delegatario.

4.4 Competencias reservadas y preferentes del Director General del Instituto

El Director General del INPEC, se reserva de manera expresa el tramite y adjudicacién centralizada de los contratos
que impliquen el uso de la modalidad de contratacién directa, incluido ademas, los convenios de integracion de
servicios (art. 17 y s.s. de la Ley 65 de 1993), contratos de concesién de cualquier tipo, los contratos que requieran
traslado de dominio o gravamenes de bienes inmuebles, los contratos de donaciones cuando el INPEC ocupe la
posicion contractual de donante, la provision de servicios de educacion (formal y no formal) para los internos,
siempre que los mismos supongan erogaciones presupuestales por parte del INPEC, la constitucion de
asociaciones y fundaciones para el cumplimiento de las actividades propias de las Entidades publicas con
participacion de particulares (art.96 de la Ley 489 de 1988), los contratos que la Direccién General ordene realizar de
manera centralizada.

El impulso y sustanciacion de esta competencia corresponderé a la Subdireccién de Gestién Contractual de la
Direccién Gestion Corporativa.

En los contratos cuya cuantia sea igual o superior a los 1.500 SMMLV, la competencia para proferir el acto
administrativo de apertura del procedimiento, celebrar, modificar, prorrogar, adicionar o liquidar el contrato estatal
respectivo queda retenida en cabeza del director General del INPEC.

Las contrataciones que se celebren centralizadamente en la Direccién General de INPEC, pero que deban
ejecutarse en las regionales, en los complejos carcelarios, en los establecimientos de reclusion o en la Escuela de
Formacion, los respectivos directores deberan presentar en la Direccion General un Informe bimestral de la
supervisidn realizada durante la ejecucion de este tipo de contratos mientras se encuentran vigentes.

Los contratos de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion a celebrarse con personas naturales y

juridicas para el funcionamiento y gestién de la Escuela de Formacién, seran de competencia del Director (a) de la
Escuela de Formacién.
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5. Procedimientos para desarrollar la Gestién Contractual

5.1 Planear la actividad contractual

La gestion contractual del INPEC, se fundamenta en una planeacion previa que pretende el cumplimiento de los
propositos, objetivos, metas y prioridades de la Entidad. Este principio tiende a evitar que la seleccion de un
contratista, la suscripcién de un contrato, su ejecucion y liquidacién, sea producto de la improvisacién.

En desarrollo de este principio, antes del inicio de la vigencia, las dependencias deben analizar las necesidades de
contratacion existentes y su priorizacion, lo cual debera verse reflejado en el Plan Anual de Adquisiciones de
conformidad con el presupuesto asignado en la correspondiente vigencia fiscal. Adicionalmente, la posible
contratacion deberé contribuir al logro de las metas de los indicadores y actividades del Proyecto de Inversion (si
aplica) e indicadores del Plan Operativo.

El articulo 30 de la Ley 80 de 1993 y la Seccién 2 “Estructura y documentos del Proceso de Contratacion”,
Subseccién 1 “Planeacion” del Decreto 1082 de 2015, establece que previo a la apertura de un proceso de seleccién
o de la suscripcién del contrato, segun la modalidad utilizada, la dependencia solicitante que requiera el bien,
servicio u obra, elaborara los estudios previos cuando corresponda de acuerdo a las necesidades que tenga y
debera construir el objeto, el alcance y el tipo de contratacién segun los criterios establecidos.

Adicionalmente, debera establecer el monto y la forma de pago del contrato a celebrar, asi como los riesgos y los
controles que deben implementar durante la ejecucion del contrato. Lo anterior quedara incluido en los insumos
técnicos 0 estudios previos que presenten las dependencias solicitantes a la Subdireccién de Gestién Contractual
para su evaluacion.

Los estudios previos, deben estar acompafiados cuando haya lugar: 1) las autorizaciones, permisos y licencias
requeridas para su ejecucién y 2) andlisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de
contratacién desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de riesgo.

5.2 Plan Anual de Adquisiciones

EI INPEC en virtud de los principios de eficiencia y transparencia, elaborara el Plan Anual de Adquisiciones (PAA), de
acuerdo con los lineamientos que para este efecto haya dispuesto Colombia Compra Eficiente, el Decreto 1082 de
2015, en la Seccién 1, Subseccion 4, articulo 2.2.1.1.1.4.1, sefiala las condiciones que deben tener en cuenta las
Entidades para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones, el cual debe ser publicado en la pagina web del
Sistema Electrénico para la Contratacién Publica (SECOP) a mas tardar el dia 31 de enero de cada afio, segln lo
establecido en el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011.

Para efectos de programacion, planeacion y uso organizado y racional del presupuesto del INPEC, en cada vigencia
fiscal es necesario adoptar un Plan Anual de Adquisiciones como herramienta administrativa de planeacién, control y
seguimiento de la adquisicion de bienes, servicios 0 cumplimiento de obligaciones a cargo de la Entidad.

La adquisicion de bienes o servicios con cargo a recursos de inversion, adicionalmente, deberan hacer parte de un

proyecto inscrito en el Plan de Inversiones y en el Banco de Proyectos, por conducto de la Oficina Asesora de
Planeacion.
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5.2.1 Elaboracion

Los servidores publicos del nivel directivo seran los GERENTES de los proyectos de inversién y/o rubros de
funcionamiento, y deberan garantizar la programacién y ejecucion del PAA. Por lo anterior, corresponde a cada area
presentar los insumos necesarios ante la Direccion de Gestién Corporativa, Subdirecciéon de Gestion Contractual y
Oficina Asesora de Planeacion, para que éstas a su vez realicen la programacidn contractual de la contratacidn
requerida para la ejecucion de los proyectos de inversion y/o los rubros de funcionamiento de la Entidad. Unicamente
podran dar inicio a los procesos de contratacion cuando éstos estan incorporados en el PAA y hayan surtido los
demas tramites pertinentes.

El Plan Anual de Adquisiciones sera elaborado con base en las necesidades estructuradas en el Anteproyecto de
Presupuesto, la ejecucidn presupuestal por rubro, la asignacion de recursos a través de la Ley de Presupuesto
General de la Nacion y su respectivo Decreto de Liquidacion, necesidades apremiantes, entre otros. Su elaboracion
y consolidacién estara a cargo de la Direccién de Gestion Corporativa, Subdireccion de Gestién Contractual en
coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion, en formato dispuesto por Colombia Compra Eficiente en la Guia
para la Elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones (G-EPAA-01)
(http://www.colombiacompra.qov.co/sites/cce_public/files/cce _documents/manualpaa.pdf). Se
desagregara por dependencias para efectos de seguimiento y control.

Cada dependencia, ademas, debera: 1) definir los requerimientos de los bienes, productos o servicios necesarios
para la ejecucion de los fines y objetivos institucionales que le competen, acorde con los recursos presupuestales
asignados y su respectivo plan de accién, 2) Realizar la identificacién de los bienes, productos o servicios
requeridos, actividad que se realizara durante el dltimo bimestre de la vigencia anterior a la ejecucion de dicho plan.

La Direccion de Gestion Corporativa, Subdireccidn de Gestion Contractual en coordinacion con la Oficina Asesora de
Planeacién realizaran el cronograma de reuniones entre los meses de noviembre y diciembre con las diferentes
dependencias del Instituto, para determinar los bienes y/o servicios a adquirir y los cuales quedaran reflejados en el
Plan Anual de Adquisiciones — PAA de la vigencia fiscal siguiente, de acuerdo con la priorizacion de las necesidades
y recursos disponibles.

De ningun modo podran adquirirse bienes o servicios no incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones. Sin perjuicio de
lo expuesto, cuando presenten necesidades sobrevinientes, deberan incluirse en el PAA mediante modificacion y
ajuste del mismo.

5.2.2 Revision

A la reunién de revisidn asistiran una vez elaborado el PAA: la Direccién Gestion Corporativa, la Subdireccion de
Gestion Contractual, Subdireccion de Talento Humano (prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion)
con el apoyo de la Oficina Asesora de Planeacion, y revisaran entre otros aspectos los siguientes:

Que los objetos contractuales propuestos estén acordes con las modalidades de seleccion propuestas.
Que los objetos contractuales propuestos estén afines con el rubro presupuestal.

Que tengan relacion con los conceptos del gasto de la Entidad, justifiquen su inclusion.

Que el contrato no sobrepase el presupuesto asignado.
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Las direcciones regionales, direcciones de complejo carcelarios, Direccion de Escuela de Formacién y Direccion de
establecimientos carcelarios deben elaborar su Plan Anual de Adquisiciones con base en el Plan Anual de
Adquisiciones Global del INPEC.

5.2.3 Aprobacion y adopcion

El Proyecto de PAA, sera firmado por el director general del INPEC y en las direcciones regionales, establecimientos
carcelarios, complejos carcelarios y direccién de escuela de formacion, sera el director de cada una de ellas.

5.2.4 Divulgacion

Una vez suscrito el PAA, éste sera remitido por el jefe de la Oficina Asesora de Planeacion a la Direccion de Gestién
Corporativa y Subdireccién de Gestién Contractual y a las diferentes dependencias, direcciones regionales,
establecimientos de reclusion del orden Nacional y Escuela Penitenciaria Nacional (Direccidon Escuela de
Formacion).

5.2.5 Publicacion

El PAA sera publicado en la pagina web del SECOP por la Subdireccién de Gestion Contractual y en la pagina WEB
del INPEC por la oficina de sistemas de informacion, a més tardar el dia 31 de enero de cada vigencia fiscal.

5.2.6 Actualizacion y/o modificacion

En casos excepcionales debidamente justificados la dependencia que requiera efectuar modificacion o actualizacién
del PAA, deberé solicitarla a la Oficina Asesora de Planeacion, quién verificara su viabilidad y en dado caso realizara
la modificacion pertinente.

Estas actualizaciones y/o modificaciones seran publicadas en la pagina web del SECOP por la Subdireccion de
Gestion Contractual y en la pagina WEB del INPEC por la oficina de sistemas de informacion.

5.2.7 Ejecucion

Cada dependencia solicitante del proceso sera responsable de la ejecucién de la contratacion que le fue aprobada
en el PAA, cumpliendo los plazos establecidos en el mismo.

5.2.8 Seguimiento
La Subdireccidén de Gestion Contractual, hara seguimiento y evaluara trimestralmente la ejecucion del PAA, con
apoyo de los responsables de cada proceso presentando para el efecto un informe de ejecucion del plan al

ordenador del gasto.

Nota: el anterior lineamiento se aplicara en las mismas condiciones en los complejos carcelarios, Escuela de
Formacion, direcciones regionales y establecimientos de reclusion.

5.3 El analisis del sector

El analisis del sector es un mecanismo de planeacién de la actividad contractual que busca esencialmente conocer
desde una perspectiva, legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo, los aspectos que
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inciden en la adquisicion de un determinado bien o servicio, y que permitan a la Entidad acceder a ellos en las
mejores condiciones del mercado.

La guia para la elaboracion de estudios del sector®, determina que “analizar el sector” es lo mismo que analizar el
mercado del bien o servicio que se pretende contratar por parte de la Entidad Estatal, desde diferentes perspectivas.

Este documento tiene como finalidad conocer como se comporta el mercado de los bienes y servicios que se
pretende contratar y a partir de alli conocer la dindmica de la oferta, la demanda y la calidad de los proveedores de
dichos bienes y servicios.

Para la estructuracion del andlisis del sector, debiendo tenerse en cuenta los lineamientos que para el efecto sefiala
la “Guia para la Elaboracion de Estudios del Sector”, elaborada por la Agencia Nacional de Contratacién Publica
“Colombia Compra Eficiente”.

La informacion correspondiente al Analisis del Sector debera estar consignada en los siguientes formatos (Anexos al
presente Manual):

Formato Analisis del Sector para Contratacion Directa

Formato Andlisis del Sector para Contratos de Prestacion de Servicios

Formato Anélisis del Sector para procesos de Licitacion, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos.

Formato Analisis del Sector para procesos de Minima Cuantia ( se encuentra inmerso en el formato Estudios
previos para contratacion de minima cuantia)

oo o

5.3.1 Estudio del Sector’

Se entiende por sector el ambito en el que se desarrolla una actividad econdmica, cuyos elementos tienen
caracteristicas comunes, guardan una unidad y se diferencian de otras agrupaciones. Su division se realiza de
acuerdo a los procesos de produccién que ocurren al interior de cada uno de ellos.

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

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

El andlisis del sector debe desarrollarse de conformidad con los lineamientos que sobre el particular expida Colombia
Compra Eficiente y cubrir tres areas: i) aspectos generales, i) estudio de la oferta, iii) anélisis de la demanda, y haran
parte de los estudios previos.

5.3.2 Aspectos generales®

6 Guia para la Elaboracién de Estudios del Sector”, elaborada por la Agencia Nacional de Contratacion Publica “Colombia Compra Eficiente”.
7 Manual de Contratacién de la Procuraduria General de la Nacion, V.1. Numeral 4.1.1.3.4. Estudio del Sector.
8 Manual de Contratacion de la Procuraduria General de la Nacion, V.1. Numeral 4.1.1.3.4.1. Aspectos Generales
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Con el objeto de establecer de manera real el monto del presupuesto oficial de la contratacion, debera efectuarse un
andlisis de los precios ofrecidos por el mercado, para lo cual debera hacerse un estudio de la oferta y de la demanda
del objeto a contratar, el cual debe tener en cuenta los aspectos generales del mercado del bien, obra o servicio que
sean relevantes en el proceso de contrataciéon y que muestren el comportamiento del sector. Se verificaran los
entornos: Econdmico, Internacional, Técnico y Regulatorio, analizando los datos que de ellos se relacionan a
continuacion:

1) Los productos, agentes, gremios y asociaciones que componen Y/o participan en el sector, 2) acuerdos
comerciales, 3) estado de innovacion y desarrollo técnico. Los cambios tecnologicos dan lugar a nuevos
productos y oportunidades de mercado, 4) normatividad vigente aplicable al objeto del proceso de contratacién, 5)
las cifras totales de ventas del sector, las perspectivas de crecimiento, inversién y ventas del mercado, 6)
comportamiento  del mercado, 7) condiciones técnicas y tecnoldgicas del objeto del proceso contractual, 8)
regulacion aplicable al mercado del bien, obra o servicio, proveedores, precios y compradores, 9) modificaciones
en las formas de adquisicion y cambios en los ciclos de produccion, 10) fluctuacién de precios internacionales de
los bienes o servicios, y de materias primas e insumos, 11) especificaciones de calidad de los bienes o servicios,
12) en el entorno ambiental, se incluyen los recursos naturales que afectan a las actividades del sector en
cuestion, 13) fluctuaciones en valor de materias primas y costos de produccién, 14) informacién de importacion y
exportacién del bien o servicio, 15) amplitud de la oferta de bienes tecnolégicos, 16) inflacion, devaluacion y
variacién del SMMLV, tasas de cambio y otros indices economicos, 17) impacto de tasas de cambio, 18)
especificaciones de calidad y los acuerdos comerciales vigentes que tiene Colombia son: TLC con México, Chile,
Paises Triangulo Norte (Honduras, Guatemala-EL Salvador), AELC (Liechtenstein — Suiza — Noruega — Islandia),
Canada y Estados Unidos, Comunidad Andina (Colombia, Peru, Ecuador, Bolivia), de¢ CARICOM: Son doce los
paises miembros que participan como Signatarios del AAP, son: Trinidad y Tobago, Jamaica, Barbados, Guyana,
Antigua y Barbuda, Belice, Dominica, Granada, Monserrat, San Cristobal y Nieves, Santa Lucia, San Vicente y las
Granadinas, MERCOSUR, Argentina, Brasil, Paraguay, Uruguay, CUBA, NICARAGUA, UNION EUROPEA.

5.3.3 Estudio de la demanda

La demanda es la cantidad de bienes o servicios que estan dispuestos a adquirir a un precio determinado y
consideraran las condiciones histéricas en las cuales la Entidad ha adquirido el bien o servicio y la forma como lo
han llevado a cabo otras Entidades estatales o privadas, que hayan adquirido el mismo tipo de bienes, obras o
servicios, buscando determinar entre otros aspectos:

a. Adquisiciones previas

Considerar los procesos contractuales de: 1) modalidad de seleccion y el objeto del contrato, 2) el valor del
contrato, la modalidad de pago y las cantidades de los bienes o servicios que se requieren, 3) las autorizaciones,
permisos Y licencias necesarias para la ejecucion del contrato y los documentos técnicos para desarrollar el proyecto
en el evento que se incluya disefio y construccién, 4) el numero de contratos suscritos para suplir la necesidad que
tiene la Entidad y sus vigencias, 5) valor de la contratacion, 6) listado de oferentes que han participado en los
procesos de seleccion y los contratistas, asi como el comportamiento de éstos en procesos anteriores, incluyendo la
imposicidn de sanciones, 7) la experiencia exigida a los interesados, 8) las condiciones de pago establecidas en
los contratos anteriores, 9)  plazo de ejecucion de los contratos, 10) Tiempos y lugares de entrega de bienes, obras
o servicios, 11) las garantias exigidas en los procesos y siniestros, 12) los criterios de ponderacién establecidos.

Para el andlisis de la demanda se tendran en cuenta los siguientes datos minimos con el fin de hacer un analisis de
las adquisiciones previas de la Entidad, o los histéricos de compras o adquisiciones en otras entidades: contratante

Péagina 23 de 110




Proceso Logisticay Cdédigo: PA-LA-M03

° e
I N pEC Abastecimiento Version: 03

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario Manual de ContrataCIén FeCha 16 de Junlo de 2016

INPEC o cualquier Entidad publica o privada, contrato No., proceso de seleccion, modalidad de seleccion, licitacién
publica, seleccién abreviada, minima cuantia, contratacion directa o concurso de méritos, objeto del contrato, debe
describirse el objeto del contrato y su alcance.

a. Valor del contrato: indicar el valor por el cual se suscribié el contrato.

b. Forma de pago: debe Indicarse si hubo lugar a anticipo, pago anticipado y su respectivo porcentaje del valor del
contrato, asi como los demas pagos indicando el momento de pago (acta de inicio, mensual, a la firma del acta
de recibo final. Etc.).

c. Plazo del contrato: indicar el plazo para la ejecucién del contrato.

Cantidad de bienes, obra o servicios: sefialar la cantidad de bienes, obras o servicios contratados.

e. Oferentes que participaron en el proceso de seleccion — contratista: hacer el listado de los oferentes que
concurrieron a la convocatoria, o invitacion.

f. Condiciones de experiencia minimas exigidas al oferente: estipular los requerimientos de experiencia
solicitadas a los interesados en participar en el proceso de seleccion.

g. Aspectos evaluables de la oferta: indicar los factores evaluados, el puntaje maximo por cada uno de ellos y la
forma de asignarlos.

h. Garantias exigidas: indicar el tipo de garantia exigida, conforme al objeto contractual.

o

5.3.4 Estudio de la oferta®

La oferta es la cantidad de bienes o servicios que un cierto nimero de oferentes esta dispuesto a poner a disposicién
del mercado a un precio determinado. Identificar los proveedores en el mercado nacional del bien, obra o servicio, y
a quienes han participado como oferentes y contratistas en procesos de contratacion con entidades estatales.

Para la identificacion de los proveedores pueden utilizarse la base de datos del Sistema de Informacién y Riesgo
Empresarial (SIREM), administrado por la Superintendencia de Sociedades, la pagina web del SECOP, Camaras de
Comercio, agremiaciones o cualquier otro sistema de informacion empresarial o sectorial disponible en el mercado.

Este andlisis busca obtener la informacion financiera del sector y de algunos de sus miembros en particular para
establecer los requisitos habilitantes teniendo en cuenta las condiciones generales del sector, por lo que es
imprescindible dejar constancia de las consultas realizadas y de los precios que lo soportan.

Con el estudio de la oferta puede ademas dar respuesta a interrogantes que pueden surgir en torno al proceso de
produccion, distribucion y entrega de los bienes o servicios, los costos asociados a tales procesos, las formas de
distribucion y entrega de bienes o suministro del servicio tales como: i) si el proveedor que necesita la Entidad debe
ser proveedor de materias primas, fabricante, importador, ensamblador, distribuidor mayorista, distribuidor minorista,
intermediario, transportador, ii) si la produccion es constante y hay inventarios o es sobre pedido, iii) si existen
descuentos por determinados volumenes, iv) si los proveedores tienen la capacidad de distribuir el bien o producto
en todos los lugares requeridos, v) la diferencia de costos entre contratar el transporte y distribucion al mismo
proveedor del bien o producto o contratar el transporte de forma independiente, vi) si la Entidad Estatal cuenta con
un centro de almacenamiento, en caso afirmativo, evaluar la conveniencia de disponer de este para coordinar las
compras o manejar el inventario, vii) los tiempos de entrega a los diferentes lugares donde debe suministrar el bien.

La comunicacidn previa y directa con los posibles proveedores, mediante la solicitud de cotizaciones de los bienes,
obras y servicios requeridos por las entidades es de vital importancia. El area que requiere de la contratacién debera

9 Manual de Contratacion de la Procuraduria General de la Nacion, V.1. Numeral 4.1.1.3.4.2. Estudio de la Demanda.

Péagina 24 de 110




Proceso Logisticay Cdédigo: PA-LA-M03

° e
I N pEC Abastecimiento Version: 03

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario Manual de ContrataCIén FeCha 16 de Junlo de 2016

remitir en el formato establecido la informacion basica del bien o servicio a cotizar de modo que los cotizantes
puedan hacer la proyeccion del valor del contrato, indicando entre otros, los gastos que debe asumir el contratista
(constituciéon de garantia unica, impuestos, transporte, estampillas, etc.) y la forma de pago propuesta para la
ejecucion del contrato.

En el analisis de las condiciones técnicas y costos, el responsable de adelantar el estudio debe solicitar cotizaciones
a proveedores que cuenten con condiciones similares de mercado (capacidad econdmica, técnica y de experiencia),
con el fin de obtener un precio comparable, de cuyo analisis establecera las mejores condiciones desde el punto de
vista técnico, econdémico y logistico en la satisfaccion de la necesidad de la Entidad. Al establecer el presupuesto
oficial no sera necesario que todos aquellos a quienes se les solicitd cotizacidn la presenten. Las solicitudes podran
efectuarse via correo electronico, de forma presencial o via telefénica.

Las solicitudes de cotizacién deben contener como minimo la siguiente informacion:
Formato solicitud de cotizacion:

Realice la siguiente “Advertencia: la cotizacion solicitada servira de base en la elaboracion de un
estudio de mercado y por tanto no constituye en si misma una oferta y consecuentemente NO obliga a las
partes.

o Objeto: describa el objeto de la contratacidn y su alcance.

o Validez de la cotizacion: defina el plazo en el cual debera estar vigente la cotizacion.

o Especificaciones técnicas: sefale las especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar, tales como: -
caracteristicas técnicas - cantidades - calidades - servicios conexas - personal técnico - etapas de ejecucion del
contrato.

Condiciones de contratacion

o Plazo: informe cual es el plazo de ejecucion del contrato a suscribir.

¢ Obligaciones del contratista: describa las obligaciones derivadas del contrato a suscribir (Garantia técnica
del bien o servicio).

e Forma de pago: indique la forma de pago del contrato a suscribir, precisando expresamente el tiempo de
tramite del pago, los requisitos previos al mismo y que todos estan sujetos a disponibilidad de PAC.

Realice la siguiente “Advertencia: la modalidad de pago aqui sefialada se ha establecido de acuerdo con
un estudio previo de las condiciones del mercado, si Usted como sobrante encuentra pertinente que ésta
varia, Indiquelo, justificando su solicitud.”

o Garantia unica: sefiale los amparos que debe contener la garantia unica, su vigencia y cuantia.

¢ Valor ofrecido: indique el valor del presupuesto oficial para la contratacién.
Informe expresamente: "Quien cotiza debera tener en cuenta todos los gastos en los que incurra por la
suscripcion, legalizacion y ejecucion del contrato, tales como: pago de Impuestos y contribuciones, constitucion
garantia Unica, transporte, operarios, etc. "

e Rango de produccion de la empresa: solicite a los cotizantes que sefialen: 1) tiempo de existencia del

proponente, 2) calidad de Mipyme, 3) Experiencia general que tiene, 4) Experiencia Especifica en la actividad
objeto de contratacion, 5) Régimen Tributario.
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o Plazo para presentar cotizacion: plazo con que cuentan los interesados para presentar la cotizacién
respectiva, el lugar donde deben radicar su cotizacion o los correos electronicos y fax habilitados para remitirla.
¢ Firma: firma o visto bueno del servidor publico que solicita la cotizacion.

De acuerdo con el mercado del bien, obra o servicio, para establecer el valor del presupuesto oficial podran utilizar
una o varias metodologias de andlisis de precios. Por ejemplo, verificar los precios histéricos obtenidos en procesos
de seleccion anteriores, o el porcentaje de descuento real entre las cotizaciones iniciales y los valores ofrecidos en la
convocatoria.

En este sentido, deben verificar que no existan condiciones que distorsionen los precios del mercado, tales como:
ofertas especiales de almacenes de cadena, fendmenos de escasez o abundancia del producto, etc.

Una vez obtenidas las cotizaciones, el responsable debera elaborar un analisis comparativo de las mismas, que
plasmara en un informe en el que conste la existencia 0 no de mercado real de contratacion, la aceptacion de las
condiciones de pago ofrecidas por el Instituto y el precio promedio del bien o servicio, la metodologia y férmula para
fijar el presupuesto oficial de la contratacién.

En las carpetas de los contratos deberan reposar tanto la solicitud de cotizacién, como las cotizaciones presentadas
por los interesados y el respectivo informe comparativo.

Aquellas cotizaciones que no cumplan con las exigencias efectuadas por la Entidad, en ningin momento seran
tenidas en cuenta. Podran solicitar aclaraciones a los cotizantes para evidenciar las fluctuaciones de los precios
indicados.

Para establecer el presupuesto oficial hay que tener en cuenta que los precios cotizados, de ningiin modo presenten
entre ellos variaciones en porcentajes importantes, del promedio de todos los valores obtenidos.

Cuando por las condiciones del mercado, del bien o servicio a contratar, de ninguna forma requieran de la solicitud
de cotizaciones, al contrario dependan de la consulta de bases de datos, el responsable debera dejar constancia en
la carpeta respectiva, de las consultas realizadas y de los precios que soportan su estudio. Las bases de datos
consultadas deben ser especializadas y representativas en el mercado del bien o servicio a contratar.

Deberan indicarse las variables empleadas para calcular el presupuesto de la contratacién y los rubros que lo
componen, soporte de precios unitarios (si es del caso) o de valor global, la forma como calcularon, teniendo en
cuenta las caracteristicas técnicas y de calidad del bien o servicio a contratar y el tiempo y lugar de ejecucion de las
obligaciones contractuales, el presupuesto oficial, entre otros.

Al momento de establecer el presupuesto oficial deben contemplarse los plazos de ejecucién, liquidacion del
contrato, necesidad de contar con aprobacién para el compromiso de vigencias futuras y deben seguir el
procedimiento definido por el Consejo Superior de Politica Fiscal (CONFIS).

Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, es necesario incluir la forma como efectuaron su
estimacion.

En el evento en que el estudio del mercado evidencie la inexistente pluralidad de oferentes para satisfacer la

necesidad del INPEC, es prudente verificar si existe una causal de contratacion directa de acuerdo con la
normatividad vigente:
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Minima cuantia: el alcance del estudio del sector debe ser proporcional al valor del proceso de contratacién, la
naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y los riesgos identificados para el proceso.

Contratacion directa: deben tenerse en cuenta el objeto del proceso de contratacion, las condiciones del bien o
servicio a adquirir y las ventajas que representa para la Entidad contratar con el aspirante correspondiente, la forma
como acuerdan la entrega de los bienes o servicios, las cantidades contratadas, la forma de pago y entrega, y en
general, las deméas condiciones previstas por las partes. El anélisis del sector debe permitir a la Entidad sustentar la
decision de hacer una contratacion directa, la eleccidn del proveedor y la forma en que estipulan el contrato. En un
contrato de prestacion de servicios profesionales, el analisis del sector depende del objeto del contrato y de las
condiciones de idoneidad y experiencia.

6. Estudios y documentos previos

De conformidad con el Estatuto General de Contratacion, los estudios previos sirven de soporte para elaborar el
proyecto de pliego de condiciones, el pliego de condiciones y el contrato, asi como la invitacién publica. Son la base
para que los interesados puedan valorar adecuadamente el alcance de la necesidad de la Entidad y presentacion de
sus ofertas de bienes y/o servicios.

Estos estudios y documentos previos estan a cargo y deben ser elaborados y suscritos por la dependencia solicitante
de la contratacién, quien debe realizar la estructuracién en lo concerniente a la parte técnica con base en los cuales
analiza la conveniencia y oportunidad para dar inicio a la etapa pre-contractual. Con la suscripcion de los estudios
previos por parte del titular del area solicitante, declara que es perentoria la realizacién del proceso para satisfacer la
necesidad. Lo anterior con apoyo de la Subdireccién de Gestién Contractual - Grupo Precontractual, y quien haga
sus veces en la Direccidon de la Escuela de Formacion, Direcciones Regionales, Complejos Carcelarios y
Establecimientos de Reclusién. Ademas deberan anexar todos los estudios, proyectos, antecedentes, documentos,
autorizaciones y demas soportes requeridos que serviran de base para la elaboracién de los mismos.

6.1. Contenido Minimo de los Estudios Previos

6.1.1 La descripcion de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el proceso de
contratacion

La necesidad hace referencia a las insuficiencias o carencias, que determinan al INPEC a contratar el bien o servicio,
asi como las razones que sustentan la contratacion del mismo, la cual, a su vez, debe corresponder a la satisfaccion
del interés general observando los postulados que rigen la funcién administrativa.

Dentro de la descripcion de la necesidad, debe precisarse de manera puntual el por qué requiere la contratacion del
bien o servicio, indicando el soporte técnico y normativo a que haya lugar.

6.1.2 El objeto a contratar, con sus especificaciones, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos
para su ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y construccion, los documentos técnicos para el
desarrollo del proyecto

Debe incluir la identificacion y caracterizacion de los bienes y servicios requeridos. Tratandose de la adquisicion de
bienes o servicios de caracteristicas homogéneas, se elaborara la ficha técnica.
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. Especificaciones: corresponde a los requerimientos desde el punto de vista técnico, tales como, descripcion
técnica detallada, cantidades, unidad de medida, entre otras, que debe cumplir el bien o servicio que pretende
contratar.

. Servicios y bienes conexos: entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento del objeto del contrato,
como capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos, soportes técnicos, entrega de manuales, efc.

Cuando el cumplimiento del objeto del contrato implique la satisfaccion de estas actividades o servicios conexos,
debera preverse en el pliego de condiciones e invitacion publica que el contrato se liquidara una vez cumpla con
el objeto del contrato, en el evento en que no cumpla con la totalidad de las actividades contractuales debe
procederse de conformidad con la ley. El supervisor o interventor del contrato sera quien verifique que estas
actividades u obligaciones pendientes se cumplan a cabalidad.

. Documentos o constancias técnicas para acreditar las especificaciones del bien o servicio a contratar:
entendidos como certificaciones de cumplimiento de normas técnicas, registros, catalogos, muestras, Registro
Unico de Proponentes y de propiedad industrial. Asi mismo, en los respectivos estudios previos deberan
enumerar y aportar los documentos que sirvieron de sustento para elaborar la necesidad, conveniencia y
oportunidad.

. Coordinaciones y revisiones: en todos los procesos de contratacién que involucre algun tipo de componente
tecnolégico (adquisicion de hardware, software, contrataciéon de consultorias y/o ajustes de programas y/o
aplicativos y/o sistemas de informacién con componente informatico y/o mantenimiento preventivo y correctivo,
entre otros) debera ser revisado y aprobado por la Jefatura de la Oficina Sistemas de Informacion, responsable
del control y seguimiento, asi como de la verificacidén técnica de cumplimiento de los proyectos y planes que
involucran el componente informatico y tecnolégico, con el fin de unificar las politicas tecnolégicas y evitar
fraccionamientos en materia de gestion contractual.

Cuando se trate de mantenimientos preventivo y/o correctivo, debera incluirse la verificacion de la existencia o
no de garantias vigentes de los bienes que serén relacionados para los mantenimientos, asi como la
identificacion de los equipos que requieren el mantenimiento.

. La identificacion del contrato a celebrar: Trata sobre la identificacién o clase de contrato a celebrar, el cual
puede ser nominado (definido en forma expresa en la Ley) o innominado (no sefialado en la ley). Ej. Contrato de
compraventa, consultoria, obra, prestacion de servicios, etc.

Tipos de contratos mas usuales en la Entidad:

Adquisicion de bienes (una o varias entregas preestablecidas)

Suministro (cuando prevén entregas periodicas y sucesivas de acuerdo con las necesidades de la
Entidad con base en precios unitarios).

Prestacion de servicios generales (aseo, vigilancia, archivo, mantenimientos, entre otros).

Prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion (con persona natural o juridica).
Arrendamiento de bienes inmuebles.

Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

Seguros.

Intermediacién de seguros.

Consultoria.
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f. Forma de pago del valor del contrato: de acuerdo con la naturaleza de la contratacién y los lineamientos
presupuestales de la Entidad, la forma de pago debe establecerse en los estudios previos.

Por regla general, sélo se estableceran pagos contra servicio prestado, bien o producto entregado y recibido a
satisfaccion por el supervisor o el interventor del contrato. El Gltimo pago se hara contra acta de liquidacién del
contrato en el evento que esta aplique.

Para cada pago pactado debera establecerse el valor y los requisitos para tramitar el mismo.

La periodicidad o modalidad de los pagos seré obligatorio tanto para el INPEC como para los CONTRATISTAS, y
debera cefiirse al Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC).

En los eventos previstos en la ley, en los cuales incluya el manejo de recursos a titulo de anticipo, el contratista,
de conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.4.1., del Decreto 1082 de 2015, debe suscribir un
contrato de fiducia mercantil para crear un patrimonio autdnomo con una sociedad fiduciaria autorizada para ese
fin por la Superintendencia Financiera de Colombia, a la cual la Entidad Estatal debe entregar el valor del
anticipo.

Por regla general los contratos estatales deben pagarse contra recibo a satisfaccion del servicio prestado o
producto entregado por el supervisor o interventor del contrato, salvo que por las caracteristicas del objeto o del
mercado de éste, sea necesario establecer otra forma de pago.

g. Plazo de ejecucion del contrato: es el tiempo especifico en el que han de realizarse las actividades previstas
en el contrato, fuera del cual ello ya no sera posible. En todo caso, el plazo de ejecuciéon empezara a contarse
desde la suscripcién del acta de inicio (si a ello hay lugar), previa expediciéon del Registro Presupuestal y
aprobacion de la garantia por parte de la Subdirectora de Gestion Contractual en el evento que obligue al
contratista a la constitucion de la misma y en Complejos Carcelarios, Escuela de Formacién, Direcciones
Regionales y Establecimientos de Reclusion quien haga sus veces. Es decir, cuando cumplan los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

No supeditar el inicio del plazo de ejecucion de los contratos al giro de los recursos pactados en calidad de
anticipo o pago anticipado.

El plazo determinado para la ejecucion del contrato, debe ser acorde tanto con su naturaleza como con las
limitaciones que establecen las normas presupuestales.

h. Obligaciones del futuro contratista y las condiciones de ejecucion del respectivo contrato: deben
establecerse las obligaciones a desarrollar por parte del Contratista, los productos a entregar al INPEC de
acuerdo al objeto a contratar.

i. Obligaciones del INPEC: debe indicar de manera puntual las obligaciones a las cuales se compromete el INPEC
frente a la ejecucion del contrato.

j- El supervisor designado: en este punto la dependencia solicitante debera especificar el cargo del servidor

publico que ha de realizar la supervision del contrato. Tener en cuenta que la persona a designar debe tener los
conocimientos y competencias necesarios para poder adelantar de manera efectiva la supervision del mismo.
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k. Requisitos de idoneidad del proponente: la dependencia solicitante de la contratacién, teniendo en cuenta la
naturaleza del proceso y el objeto a contratar, deberd determinar los requisitos técnicos minimos que deben
cumplir los posibles proponentes, la experiencia requerida, equipo de trabajo, entre otros aspectos técnicos que
considere relevantes y necesarios para la futura contratacion.

. Clasificacion Registro Unico de Proponentes: de acuerdo con la normatividad vigente, la dependencia
solicitante de la contratacion del bien, producto o servicio debera determinar la inscripcion, clasificacion y
calificacion en el Registro Unico de Proponentes RUP que debe acreditar el proponente. Lo anterior no sera
obligatorio en proceso de minima cuantia.

En este punto igualmente debera incluirse el cédigo del Clasificador de Bienes y Servicios de las Naciones
Unidas, para el bien o servicio a contratar, para lo cual debera consultar el mismo en la pagina Web de la
Agencia Nacional de Contratacion Publica “Colombia Compra Eficiente”

m. Experiencia: entendida como aquella registrada en el RUP correspondiente a los contratos celebrados por el
interesado, individualmente o como integrante de consorcios, uniones temporales y sociedades en que haya
tenido participacion, para cada uno de los bienes y servicios que ofrece. En procesos de minima cuantia la
experiencia sera sustentada con certificaciones dada la no obligatoriedad de aportar RUP con las respectivas
propuestas.

n. Lugar de ejecucion: debe determinarse el lugar donde deben desarrollarse las actividades necesarias para dar
cumplimiento al objeto contractual.

o. Analisis del sector econdmico y de los oferentes por parte del INPEC: segun lo establecido en la Subseccion
6, articulo 2.2.1.1.1.6.1. y ss., del Decreto 1082 de 2015.

6.1.3 La modalidad de seleccion del contratista y su justificacién, incluyendo los fundamentos juridicos

Los estudios previos deben incluir el concepto emitido por la Subdireccion de Gestion Contractual — Grupo
Contratacion, sobre la modalidad de seleccién. En Complejos Carcelarios, Escuela de Formacién, Direcciones
Regionales y Establecimientos de Reclusion, la modalidad sera expedida por el &rea que haga sus veces.

6.1.4 El valor estimado del contrato y la justificacion del mismo

Cuando el valor del contrato esté determinado por precios unitarios, la Entidad Estatal debe incluir la forma como los
calculd y soportar sus calculos de presupuesto en la estimacion de aquellos. La Entidad Estatal no debe publicar las
variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato cuando la modalidad de seleccidn del contratista sea
en concurso de méritos. Si el contrato es de concesion, la Entidad Estatal no publicara el modelo financiero utilizado
en su estructuracion.

o El soporte es el "Estudio de precios del mercado" elaborado por la dependencia interesada en la contratacion.

o Debe incluir las variables utilizadas para calcular el presupuesto de la respectiva contratacion, asi como su monto
y posibles costos asociados al mismo.

o En el evento en que la contratacion sea a precios unitarios, el soporte debe contener los calculos de presupuesto
para la estimacion de aquellos.

o En el caso del concurso de méritos, no debe publicarse el detalle del analisis realizado en desarrollo de lo
establecido en este numeral.
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o Verificacion del Plan Anual de Adquisiciones o Plan de Inversiones — Banco de Proyectos.
e Sondeo o Estudios de Mercado: Para la elaboracién del estudio de mercado podra acudirse a varios de los
siguientes mecanismos:

- Solicitar informacion de precios a empresas, personas naturales o juridicas que suministren el tipo de
bienes o servicios requeridos, advirtiendo que no se trata de una invitacion a contratar y suministrando la
misma informacion a todos ellos con el fin de obtener informacién que sea comparable.

- Solicitar cotizacion en almacenes de cadena o grandes superficies, suministrando la informacion basica
requerida de manera que los bienes tengan caracteristicas comparables.

- Por visita de servidores publicos a almacenes de cadena o grandes superficies, para adquisicion de
bienes de caracteristicas técnicas uniformes. Con base en los resultados de la comparacién de precios
levantaran un acta en la que consten las caracteristicas de los bienes y su valor unitario.

- Enforma complementaria, por comportamiento histérico en la Entidad para los mismos bienes o servicios.

- Por determinacién de los precios pactados por otras Entidades oficiales para los mismos bienes o
Servicios.

o Determinacién del Precio Artificialmente Bajo: la dependencia que elabora los estudios de mercado identificara
los criterios y formulas que debe tener en cuenta el ordenador del gasto o Comité Técnico de Contratacién para
establecer que el valor de una oferta es artificialmente bajo con el fin de mitigar riesgos futuros.

6.1.5 Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable

Deben establecerse los criterios de evaluacion y ponderacién de conformidad con la naturaleza del objeto a
contratar, la modalidad de seleccién y la normatividad vigente, a efectos de obtener la propuesta méas favorable para
la Entidad.

Sin perjuicio de la modalidad de contratacién, una vez presentada la oferta, debe verificarse, por parte de la
Subdireccion de Gestién Contractual, o quién haga sus veces en Direcciones Regionales, Complejos Carcelarios,
Establecimientos Carcelarios y Direccién Escuela de Formacién, el cumplimiento por parte del oferente de sus
obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral y Parafiscales, cuando a ello haya lugar. Cuando el
oferente sea una persona juridica, debera verificarse el pago de los aportes de sus empleados, a los sistemas
mencionados mediante certificacion expedida por el revisor fiscal, cuando este exista de acuerdo con los
requerimientos de ley, o por el representante legal durante un lapso equivalente al que exija el respectivo régimen de
contratacion para que se hubiera constituido la sociedad, el cual en todo caso no sera inferior a los seis (6) meses
anteriores a la celebracion del contrato. En el evento en que la sociedad no tenga mas de seis (6) meses de
constituida, debera acreditar los pagos a partir de la fecha de su constitucién. Lo anterior debe tenerse en cuenta
para el perfeccionamiento del contrato y durante la vigencia del mismo.

a. Para su determinacién debera tenerse en cuenta lo siguiente: (1) Definir claramente la forma como se
obtienen los puntos y/o porcentajes en cada criterio, los maximos y los minimos y/o como se acumulan. (2) La
capacidad juridica, las condiciones de experiencia, la capacidad financiera y organizacional de los proponentes
seran objeto de verificacién de cumplimiento como requisitos habilitantes, por lo cual no se les otorgara puntaje.
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MODALIDAD PUNTUACION

a. Laponderacion de los elementos de Calidad (técnico) y Precio (econémico)
Soportados en puntajes o formulas.

Licitacion Publica b. La ponderacion de los elementos de Calidad (técnico) y Precio Econdmico
que representen la menor relacion de costo beneficio y

c. Laproteccion a la Industria Nacional.

a. La oferta mas favorable a la Entidad serd aquella que presente la mejor calidad
(idoneidad del proponente, idoneidad del equipo de trabajo y metodologia), con
independencia del precio.

La proteccion a la industria nacional.

a. La ponderacién de los elementos de Calidad (técnico) y precio (econdmico)
soportados en puntajes o férmulas.

b. La ponderacién de los elementos de calidad (técnico) y precio (econémico) que

Concurso de Méritos

Seleccion Abreviada -

Menor Cuantia . -
representen la menor relacion de costo-beneficio.
La proteccion a la industria nacional.
Seleccion Abreviada - a. Para la seleccion del contratista solo tenerse en cuenta la oferta con el menor
Subasta Inversa precio ofrecida en el dltimo lance.
. . a. Para la seleccion del contratista solo tenerse en cuenta la oferta con el menor
Minima Cuantia orecio

No necesita la presentacion de varias ofertas.

Suscribir el contrato con la persona natural o juridica que este en capacidad de
ejecutar el contrato, de acuerdo con las causales consagradas en la ley para esta
modalidad de seleccion, en cumplimiento del principio de colaboracion arménica.

Contratacion Directa

6.1.6 El analisis de riesgo y la forma de mitigarlo

Esta actividad debe cumplirse acorde con lo establecido en el Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo
en los Procesos de Contratacion, publicado en la pagina web de Colombia Compra Eficiente
(http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales).

6.1.7 Las garantias que la Entidad Estatal contempla exigir en el Proceso de Contratacion

La Entidad debe realizar un anélisis que sustente la exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicios de
naturaleza contractual o extracontractual, derivados del incumplimiento del ofrecimiento o del contrato segun el caso,
asi como la pertinencia de la divisién de aquellas.

a. Riesgos derivados del incumplimiento de la oferta, amparada con la garantia de seriedad de la oferta

o El retiro injustificado de la oferta, una vez cerrado el proceso.

¢ Lano suscripcién del contrato, por parte del proponente seleccionado, sin justa causa.

e La falta de otorgamiento, por parte del proponente seleccionado, de la garantia o los amparos exigidos por el
Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario INPEC para amparar los riesgos de la etapa contractual

e Lano constitucién de la sociedad prometida.

¢ La no ampliacion de la vigencia de la garantia de seriedad cuando el término previsto para el proceso de
seleccion se prorrogue.
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e La no aceptacion del precio final de la oferta presentado en la subasta inversa cuando ello obedezca a la
existencia de precios artificialmente bajos que no pudieron ser sustentados de conformidad con lo previsto en
el articulo 2.2.1.1.2.2.4. del Decreto 1082 2015.

b. Riesgos derivados del incumplimiento de las obligaciones contractuales

Para amparar los eventuales riesgos derivados de la celebracién y ejecucion del contrato y en particular del
incumplimiento de las obligaciones contractuales, debe constituirse una garantia que ampare a la Entidad de los
eventuales riesgos. En cada caso concreto debera determinarse los riesgos que deben ser amparados, de acuerdo
con el tipo de contrato y la siguiente descripcién de cobertura

AMPARO DESCRIPCION DE CUBRIMIENTO

BUEN MANEJO Y
CORRECTA INVERSION
DEL ANTICIPO

Cubre a la Entidad estatal contratante, de los perjuicios sufridos con ocasién de (i)
la no inversion, (ii) el uso indebido, y (iii) la apropiacion indebida que el contratista
garantizado haga de los dineros o bienes que le hayan entregado en calidad de
anticipo para la ejecucion del contrato. Cuando se trate de bienes entregados
como anticipo, estos deberan tasarse en dinero en el contrato.

DEVOLUCION DEL PAGO
ANTICIPADO

Cubre a la Entidad estatal contratante de los perjuicios sufridos por la no
devolucién total o parcial, por parte del contratista, de los dineros que le fueron
entregados a titulo de pago anticipado, cuando a ello hubiere lugar.

CUMPLIMIENTO

Ampara el cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato estatal
incluyendo en ellas el pago de multas y clausula penal pecuniaria, cuando se
hayan pactado en el contrato. El amparo de cumplimiento del contrato cubrira a la
Entidad estatal contratante de los perjuicios directos derivados del incumplimiento
total o parcial de las obligaciones nacidas del contrato, asi como de su
cumplimiento tardio o de su cumplimiento defectuoso, cuando ellos son
imputables al contratista garantizado. Ademas de esos riesgos, este amparo
comprendera siempre el pago del valor de las multas y de la clausula penal
pecuniaria que se hayan pactado en el contrato garantizado.

PAGO DE SALARIOS,
PRESTACIONES
SOCIALES E
INDEMNIZACIONES
LABORALES

Cubre a la Entidad estatal contratante de los perjuicios que se le ocasionen como
consecuencia del incumplimiento de las obligaciones laborales a que esté
obligado el contratista garantizado, derivadas de la contratacién del personal
utilizado para la ejecucion del contrato amparado.

ESTABILIDAD Y CALIDAD
DE LA OBRA

Cubre a la Entidad estatal contratante de los perjuicios que se le ocasionen como
consecuencia de cualquier tipo de dafio o deterioro, independientemente de su
causa, sufridos por la obra entregada, imputables al contratista.

CALIDAD Y
FUNCIONAMIENTO DE
LOS BIENES Y

Cubre a la Entidad estatal contratante de los perjuicios imputables al contratista
garantizado, (i) derivados de la mala calidad o deficiencias técnicas de los bienes
0 equipos por él suministrados, de acuerdo con las especificaciones técnicas
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AMPARO DESCRIPCION DE CUBRIMIENTO

EQUIPOS establecidas en el contrato, o (ii) por el incumplimiento de los parametros o
SUMINISTRADOS normas técnicas establecidas para el respectivo bien o equipo.

Cubre a la Entidad estatal contratante de los perjuicios imputables al contratista
garantizado que surjan con posterioridad a la terminacion del contrato y que se
CALIDAD DEL SERVICIO | deriven de (i) la mala calidad o insuficiencia de los productos entregados con
ocasion de un contrato de consultoria, o (i) de la mala calidad del servicio
prestado, teniendo en cuenta las condiciones pactadas en el contrato.

c. Suficiencia de las Garantias

De acuerdo con el tipo de contrato y el analisis de las caracteristicas particulares de cada contrato, deben prever los
amparos en las siguientes condiciones minimas:

TIPO DE CONTRATO AMPARO CONDICIONES MINIMAS

. - 10% del valor del contrato.
Cumplimiento - Por plazo del contrato y el término pactado para su liquidacién.
SUMINISTRO DE BIENES
MUEBLES (ENTREGAS - 20% del valor del contrato.
SUCE,SIVAS Y Calidad y correcto - Vigente a partir de la fecha de recibo a satisfaccién, minimo por
PERIODICAS) funcionamiento el lapso de 2 afios, en que de acuerdo con la legislacién civil 0
comercial, el contratista debe responder por la garantia minima
presunta y por vicios ocultos.
Cumplimiento - 10% del valor del contrato.
- Por el plazo del contrato y el término de liquidacién.
PRESTACION DE Salarios y prestaciones | - 5% del valor total del contrato.
SERVICIOS GENERALES sociales - Por el plazo del contrato y 3 afios mas.
Responsabilidad civil - En ningln caso inferior a doscientos salarios minimos
extracontractual mensuales legales vigentes (200 SMLMV).
- Vigente durante el periodo de ejecucién del contrato.
, Cumplimiento - 10% del valor del contrato.
PRESTACION DE - Por el plazo del contrato y seis (6) meses mas.
SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE - 10% del valor del contrato.
APOYO A LA GESTION - Vigente por seis (6) meses contados a partir de la fecha de
Calidad del servicio terminacion del contrato.
Cumplimiento - Por el 10% del valor del contrato.
- Vigente por el plazo del contrato y el término pactado para su
ARRENDAMIENTO DE Cuando superen el 10% liquidacion.
BIENES INMUEBLES de la menor cuantia de
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TIPO DE CONTRATO AMPARO CONDICIONES MINIMAS

la Entidad.
- Por el 10% del valor del contrato.
o - Vigente por el plazo del contrato y el término pactado para
Cumplimiento su liquidacion.

Salarios y prestaciones
sociales

- Por el 5% del valor del contrato.
- Vigente por el plazo del contrato y tres (3) afios mas.

- Por el 10% del valor del contrato.

OBRAL%Q(E:;S?;;ONES EStab'“,dad de obra - Vigente por cinco afios contados a partir de la fecha de recibo
(segln el caso) final a satisfaccion. (Salvo justificacion técnica de una vigencia
inferior).
y o - En ningln caso inferior a doscientos salarios minimos
Responsabilidad Civl mensuales legales vigentes (200 SMLMV).
extracontractual - Vigente durante el periodo de ejecucion del contrato
SEGUROS NO APLICA NO APLICA
INTERADMINISTRATIVOS NO APLICA NO APLICA
(para aunar esfuerzos)
- Por el 10% del valor del contrato.
Cumplimiento - Vigente por el plazo del contrato y el término  pactado para su

INTERADMINISTRATIVOS

(Con contraprestacion
por prestacion de un
servicio, segun
acuerdo)

liquidacion.

Salarios y prestaciones
sociales

- Por el 5% del valor del contrato.
- Vigente por el plazo del contrato y tres (3) afios mas

Responsabilidad civil
extracontractual

- En ningln caso inferior a doscientos salarios minimos
mensuales legales vigentes (200 SMLMV).
- Vigente durante el periodo de ejecucion del contrato.

Estabilidad de la obra
(segun el caso)

- Por el 10% del valor del contrato.

- Vigente por cinco (5) afios contados a partir de la fecha de recibo
final a satisfaccion. (Salvo justificacion técnica de una vigencia
inferior).

En cualquier contrato en
el que se pacte como
forma de pago

Anticipo 0
anticipado

pago

Por el 100% del monto pactado a dicho titulo en dinero o en
especie.

Por el plazo del contrato y el término pactado para su liquidacion.
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6.1.8 Laindicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial

La dependencia solicitante debera verificar si el objeto a contratar esta cobijado por un acuerdo comercial vigente
con otros Estados, para lo cual, deberan seguir las siguientes reglas:

Regla 1. Si la Entidad Estatal no hace parte de las Entidades Estatales incluidas en el Acuerdo Comercial, el Proceso
de Contratacién no esta cubierto por este y en consecuencia, no es necesario hacer analisis adicional alguno.

Regla 2. Si la Entidad Estatal esta incluida en el Acuerdo Comercial y el presupuesto oficial del Proceso de
Contratacion es inferior al valor a partir del cual el Acuerdo Comercial es aplicable, el Proceso de Contrataciéon no
esta cubierto y en consecuencia, no es necesario hacer analisis adicional alguno.

Regla 3. Si la Entidad Estatal esta incluida en el Acuerdo Comercial y el presupuesto oficial del Proceso de
Contratacion es superior al valor a partir del cual el Acuerdo Comercial es aplicable, la Entidad Estatal debe
determinar si hay excepciones aplicables al Proceso de Contratacién. Si no hay excepciones, el Acuerdo Comercial
es aplicable al Proceso de Contratacién.

Para el efecto, la dependencia solicitante debera tener en cuenta lo dispuesto en el Manual para el manejo de los
Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion, expedido por la Agencia Nacional de Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente y que se encuentra publicado en la pagina web www.colombiacompra.gov.co

6.2 Contenido minimo de los Estudios Previos para la Contratacion de Minima Cuantia

o Ladescripcién sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.

o Ladescripcion del objeto a contratar, identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios.
e Las condiciones técnicas exigidas.

e El valor estimado del contrato y su justificacion.

o El plazo de ejecucion del contrato.

o El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

La informacion correspondiente a los Estudios Previos, debera estar consignada en los siguientes formatos (Anexos
al presente Manual):

Formato Estudios previos Licitacion Publica.

Formato Estudios previos Seleccién Abreviada.

Formato Estudios previos Concurso de Méritos.

Formato Estudios previos Contrataciéon de Minima Cuantia.

Formato Estudios previos Contratacién Directa.

Formato Estudios previos Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion.

~® o0 T ®

6.3 Otros aspectos a tener en cuenta en la Planeacion del Proceso Contractual

6.3.1 La Disponibilidad presupuestal
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La dependencia interesada debera tramitar la solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal — CDP, suscrita
por el Coordinador del Grupo de Presupuesto o por el Director de Gestién Corporativa.

En caso de no aprobacion del proceso, correspondera al mismo servidor publico solicitar la liberacion del CDP que
no sea autorizado.

Sin el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, no podra adelantarse el tramite de contratacién requerido por el
area interesada.

Cualquier solicitud de contratacion que no sea acompafiada del correspondiente Certificado de Disponibilidad
Presupuestal que ampare los compromisos econdmicos que ha de asumir la Entidad con ocasion de la contratacion,
sera devuelta inmediatamente por el Grupo Precontractual.

El objeto que se pretende contratar debe guardar coherencia con el rubro presupuestal a afectar, en virtud del
principio de especialidad de las apropiaciones consagrado en la Ley de presupuesto (Decreto 111 de 1996). La
afectacion de rubros con destinacién especifica, a objetos contractuales diferentes de dicha destinacién, puede
acarrear consecuencias penales y fiscales.

En el evento en que un contrato o convenio sea adicionado en valor, debe verificarse que exista la disponibilidad
presupuestal correspondiente.

Cuando la ejecucién del contrato o convenio deba realizarse en mas de una vigencia, las dependencias y areas que
requieren la contratacion, deberan realizar el tramite correspondiente para obtener la autorizacion respectiva para
comprometer vigencias futuras.

Cuando se trate de Proyectos de Inversién, es necesaria la revision y visto bueno del Jefe de la Oficina de
Planeacion quien verificara que el bien o servicio se encuentre incluido en la ficha BPIN.

6.3.2 Concepto financiero

Concepto financiero expedido por el Grupo Contable de la Direccidon de Gestion Corporativa, solicitado por la
dependencia o quién haga sus veces en Direcciones Regionales, Complejos Carcelarios, Establecimientos
Carcelarios y Direccion Escuela de Formacion.

6.3.3 Licencias y autorizaciones

La dependencia interesada verificara si para la celebracion o ejecucion del contrato requiere del otorgamiento de
autorizaciones, permisos o licencias por parte de autoridades, servidores publicos o particulares. De ser necesario el
cumplimiento de los anteriores requisitos, éstos deberan obtenerse con anterioridad a la presentacion de los estudios
previos correspondientes, debiendo anexarse las mismas a la solicitud de contratacién.

6.3.4 Disefios

En caso que la complejidad del contrato lo amerite, la dependencia interesada elaborara o contratara la elaboracién

de los disefios correspondientes. Este requisito no se cumplird si se ha previsto la construccidén con disefios del
mismo contratista.
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6.3.5 Avaluios

En el evento de enajenacion de bienes muebles e inmuebles y vehiculos, la dependencia interesada obtendra el
avaliio comercial de los bienes, para lo cual debera realizar el procedimiento establecido en el articulo 2.2.1.2.2.1.1.
y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

6.4 Documentos Especificos de Acuerdo a la Modalidad de Seleccion

Cada procedimiento de seleccion debe ajustarse a lo sefialado en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, la Ley 1474

de 2011 y el Decreto 1082 de 2015, dependiendo del contrato y atendiendo las reglas puntuales para cada uno de
ellos.

MODALIDAD DOCUMENTOS

La ficha técnica del bien o servicio contendra como minimo:
a. La clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios.
b. La identificacién adicional requerida.
LICITACION PUBLICA ¢. Unidad de medida.
d. Calidad minima.
e. Patrones de desempefio minimos.
f. Designacion de supervisor.
La ficha técnica del bien o servicio contendra como minimo:

SELECCION a. La clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios.
ABREVIADA: b. Laidentificacion adicional requerida.
a) MENOR CUANTIA | c. Unidad de medida.
b) SUBASTA d. Calidad minima.
INVERSA e. Patrones de desempefio minimos.

f. Designacion de supervisor.

Anexo de requerimientos técnicos , el cual, como minimo debe contener:

a. Determinacion del objeto, metas y alcance de los servicios (de medio o de resultado).

b. Determinacién de la composicion del equipo de trabajo requerido.

CONCURSO DE c. Peterminacién de los s.ervicios requer!dos y resultgdos o. productos que debe entregar el consultor o

MERITOS interventor, tales como informes, estudios, diagndsticos, disefios, entre otros.

d. Cronograma de trabajo que determine las etapas y el plazo de entrega de los productos.

e. El listado y la ubicacién de la informacién disponible para ser conocidos por los interesados vy
proponentes, tales como estudios, informes previos, analisis 0 documentos definitivos.

f. Designacién de supervisor.

Dependiendo de la causal de contratacion directa, se requeriran los siguientes documentos:

a. Acto Administrativo de justificacion de la contratacién directa, para las causales en que se requiera

CONTRATACION (documento elaborado por la Dependencia solicitante), salvo las excepciones legales (contratos de

DIRECTA prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion).

b. Certificacion de exclusividad expedida por la Camara de Comercio o certificacion del titular de los
derechos correspondientes, mediante al cual se evidencie que es proveedor exclusivo del bien o
servicio.
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MODALIDAD DOCUMENTOS

c. Certificado de inscripcion en el Registro Nacional de Derechos de Autor o documento que acredite la
titularidad de los derechos de autor.

d. Certificacion expedida por la Superintendencia de Industria y Comercio en el sentido de que la patente
de invencion, modelo de utilidad o registro de modelo industrial, si es titular de los derechos de
propiedad industrial.

e. Designacién de supervisor.

Ademas se deben aportar los siguientes documentos:

a. El certificado de existencia y representacion legal, o copia del acto juridico de creacion de
la Entidad ejecutora, en los cuales se verifique su objeto o mision.

b. La copia de la cédula de ciudadania del Representante Legal de la Entidad ejecutora o
de quien haga sus veces para efectos contractuales.

c. Copia del acto de nombramiento y del acta de posesion del Representante Legal de la

Entidad ejecutora o de quien haga sus veces para efectos contractuales. Copia del

documento o acto administrativo con el cual se verifiquen las facultades del

representante legal de la Entidad ejecutora.

Certificacion bancaria de la Entidad ejecutora.

Copia del RUT de la Entidad Ejecutora.

Certificacion de parafiscales de la Entidad ejecutora.

Oferta del bien o servicio con la cual se establecié el presupuesto oficial.

@ ™~ o o

INEXISTENCIA DE PLURALIDAD DE OFERENTES

1.- Personas juridicas:

a. Documentacion que acredite que la persona juridica a contratar es la Unica que puede
proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los
derechos de autor, o por ser su proveedor exclusivo en el territorio nacional.

b. Copia del documento con el cual se verifiquen las facultades del representante legal.

c. Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio.

d. Certificacion que acredite que la empresa se encuentra al dia en el pago de aportes
parafiscales relativos al sistema de seguridad social integral, asi como los propios del
SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar. Esta certificacion debe estar suscrita
por el Revisor Fiscal, cuando corresponda, o por el Representante Legal de la empresa,
cuando no exista Revisor Fiscal.

e. Certificado de Registro Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN. Certificacion
bancaria de una cuenta vigente.

f. Copia de la cédula de ciudadania del Representante Legal.

g. Cotizacion del bien o servicio con la cual se establecié el presupuesto oficial.

2.- Personas naturales:
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a. Documentacion que acredite que la persona natural a contratar es la Unica que puede proveer el
bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de
autor, o por ser su proveedor exclusivo en el territorio nacional (art. 2.2.1.2.1.4.8. del Decreto
1082 de 2015).

b. Copia de la cédula de ciudadania.

c. Certificado de registro tnico tributario (RUT) expedido por la DIAN.

d. Soporte de pago y copia de la planilla con la cual se verifique que el futuro contratista se
encuentra afiliado y al dia en el Sistema General de Seguridad Social Integral en calidad de
COTIZANTE.

e. Certificacion bancaria de una cuenta vigente.

f.  Cotizacion del bien o servicio con la cual se establecié el presupuesto oficial.

g. Afiliacion ARL cuando la duracion del contrato sea superior a un mes.

h Certificado del examen médico pre-ocupacional (Este certificado podra presentarse previo a la

celebracion del contrato o durante la vigencia del contrato, sin exceder seis (6) meses, contados
desde el inicio de la ejecucion del mismo).

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

A. Apoyo a la gestion o trabajos artisticos:

1. Personas juridicas: Documentacion con la cual se acredite que la persona juridica a
contratar cuenta con la capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que demuestra la
idoneidad y experiencia directamente relacionada con el objeto, asi:

a. Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Cdmara de Comercio, en cuyo
objeto social se verifique que la persona juridica tiene la capacidad para ejecutar el servicio a
contratar, tal situacion debera estar reflejada en el “objeto social” de la empresa.

b. Certificaciones con las cuales la persona juridica acredite su experiencia directamente relacionada
con el objeto a contratar.

c. Certificado de Registro Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN.

d. Certificacion que acredite que la empresa se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales
relativos al sistema de seguridad social integral, asi como los propios del SENA, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar. Esta certificacion debe estar suscrita por el Revisor Fiscal, cuando
corresponda, o por el Representante Legal de la empresa, cuando no exista Revisor Fiscal.

e. Certificacion bancaria de una cuenta vigente.

f. Copia de la cédula de ciudadania del Representante Legal.

g. Cotizacién del servicio con el cual se establecio el presupuesto oficial.

2. Personas naturales: Se allegara la documentacion con la cual se acredite que la persona natural a
contratar cuenta con la capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que demuestra la idoneidad y
experiencia directamente relacionada con el area de que se trate:

a. Oferta de trabajo.
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MODALIDAD DOCUMENTOS

b. Copia de las certificaciones, diplomas o actas de grado con las cuales se verifique la IDONEIDAD
de la persona natural a contratar.

c. Copia de las certificaciones laborales con las cuales se verifique la EXPERIENCIA

DIRECTAMENTE RELACIONADA con el objeto a contratar de la persona natural correspondiente.

Fotocopia de la Tarjeta Profesional, si se requiere.

Certificado de vigencia de la tarjeta cuando se requiera.

Copia de la cédula de ciudadania.

Certificado de registro Unico tributario (RUT) expedido por la DIAN.

Soporte de pago y copia de la planilla con la cual se verifique que el futuro contratista se encuentra

afiliado y al dia en el Sistema General de Seguridad Social en calidad de COTIZANTE.

Certificacion en la que se verifique que el contratista se encuentra afiliado y activo en el sistema de

seguridad social integral por concepto de salud, pensién y ARL.

Certificacion bancaria de una cuenta vigente.

k. Cotizacién con el cual se establecio el presupuesto oficial.

I. Certificado del examen médico pre-ocupacional. Este certificado podra presentarse previo a la
celebracion del contrato o durante la vigencia del contrato, sin exceder seis (6) meses, contados
desde el inicio de la ejecucién del mismo.

m. Diligenciamiento del formato de hoja de vida de la Funcién Publica.

Formato Unico de declaracion de bienes y rentas de la funcion piblica.

0. Hoja de Vida personal.

Se@ "o o

—

>

Nota: De conformidad con lo establecido por el articulo 2° de la Ley 1562 de 2012, en forma obligatoria
deben dfiliarse las personas vinculadas a través de un contrato formal de prestacion de servicios con la
Entidad, cuya duracion sea superior a un mes al Sistema General de Riesgos Laborales. Asi mismo, de
conformidad por lo sefialado en el Decreto 0723 de 2013, es la Entidad a través del Area de Talento
Humano, la encargada de realizar la Afiliacién a la ARL que libremente haya elegido el contratista. Si éste
ya se encontrara afiliado a una ARL, la Entidad unicamente deberé reportar ante la ARL la novedad de la
celebracién del contrato. En cualquier caso, sera requisito para la ejecucion del contrato haberse
efectuado la afiliacion minimo con un (1) dia de anticipacion.

Los documentos que soportan la solicitud de contratacién se archivaran, teniendo en cuenta las normas
que sobre la materia expida el Archivo General de la Nacién.

ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

a. Elandlisis de las condiciones de mercado que se haya tenido en cuenta para el arrendamiento
Objeto de contratacion.

b. El certificado de existencia y representacion legal, en caso de que el propietario sea una persona

juridica, y de los Estatutos de la firma en los cuales se establezcan las facultades del arrendador.

Certificado de libertad y tradicion actualizado del inmueble.

Copia autentica de la Escritura Publica de adquisicion del Inmueble.

Copia de la cédula de ciudadania del propietario.

Copia del recibo de pago de impuestos del ultimo afio gravable.

Poder auténtico en caso de que la negociacion se lleve a cabo por medio de apoderado.

Cotizacion del canon o servicio de arrendamiento con el cual se establecié el presupuesto oficial.

Sae ™o a0
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a. La descripcion técnica, detallada y completa del bien, identificado con el tercer nivel del Clasificador
de Bienes y Servicios.

b. Las invitaciones y las respectivas cotizaciones previas al tramite ante Colombia Compra Eficiente.

Las invitaciones a cotizar deberan contener los requerimientos técnicos minimos del objeto a
contratar, los cuales deberan establecerse en igualdad de condiciones para todos los posibles
cotizantes de manera clara y puntual.
El presupuesto oficial debera establecerse con fundamento en el promedio que arrojen como MINIMO
TRES (3) COTIZACIONES, por lo tanto, es deber de los usuarios remitir la precitada invitacién al
mayor numero de proveedores del bien, servicio u obra a contratar para dar cumplimiento a la
directriz antes citada.

MiNIMA CUANTIA - En caso de que no se logre por parte de la dependencia solicitante obtener como minimo TRES (3)

ADQUISICION EN COTIZACIONES, en razon a que los invitados no remitieron cotizacion, debiendo adjuntar las

GRANDES CONSTANCIAS con las cuales se evidencie la invitacion efectuada y si es posible la respuesta
SUPERFICIES negativa por parte del invitado a cotizar.

Las invitaciones a cotizar podran ser remitidas via FAX, CORREO ELECTRONICO, o RADICADAS
DIRECTAMENTE en el Establecimiento de Comercio del proveedor del bien, servicio u obra, para el
efecto, el usuario debera dejar CONSTANCIA del envio y recibo por parte de la persona natural o
juridica a la cual se haya hecho extensiva dicha invitacion. Adicional a los parametros antes
establecidos, el Estudio de Mercado, podra llevarse a cabo también con informacion correspondiente
a valores histéricos, estudios de mercado realizados para otros procesos, ofertas de anteriores
procesos, y consulta de precios en Gran Almacén.

c. En caso de invitarse a grandes superficies, las invitacion dirigidas a por lo menos dos (2) Grandes
Superficies.

6.5 Documentos especificos de acuerdo a la clase de contrato a suscribirse

CLASE DE DOCUMENTO ESPECIFICO

CONTRATO
a. Solicitud y/o propuesta de la Entidad estatal ejecutora.

Anexo del soporte legal del objeto y funciones de la Entidad, para determinar que es idénea para
desarrollar la contratacion.

Acto administrativo de justificacion.

Autorizacién para comprometer la Entidad o documento de delegacion.

Acta de posesion y resolucion de nombramiento del representante legal.

I

Contrato
interadministrativo

Fotocopia de la cedula de ciudadania del Alcalde o Gobernador.

Acta de posesidn del Alcalde o Gobernador.

Acuerdo Municipal vigente suscrito por el Concejo Municipal donde se faculte al Alcalde a celebrar
Convenio de convenios.

Integracion Ley | d. Ordenanza Departamental vigente suscrito por la Asamblea Departamental donde se faculte al

65 de 1993 Gobernador a celebrar convenios.

e. Original del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

f.  Registro Unico Tributario.

g. Carta de Intencion suscrito por el Alcalde o Gobernador dirigida al Director General, manifestando la

distribucion de los recursos establecidos en el articulo 19 de la Ley 65 de 1993.

pooleae
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CLASE DE
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DOCUMENTO ESPECIFICO

h.  Documento suscrito por el Director del Establecimiento o Director de Complejo o Director Regional en
donde presente los servidores publicos beneficiados indicando el porcentaje a recibir relacionado con
el sobresueldo.

i. Cuando se trate de obra o mantenimiento, se requiere previamente concepto técnico del Grupo
Logistico, ademas de la ficha técnica.

Contratacién para a. Solicitud y/o propuesta presentada por la Entidad interesada, que desarrolle actividades cientificas y
el deﬁa.rrollo de tecnologicas.
a.ctlv!qades b. Autorizacion para comprometer a la Entidad o documento de delegacion.
C|ent|f’|c?s y ¢. Acta de posesion y resolucion de nombramiento del representante legal.
tecnologicas. d. Certificacién de existencia y representacion de la Entidad.

a. Certificacion de inexistencia o insuficiencia de personal de planta requerido para desarrollar el objeto
contractual, expedido por la Subdireccion de Talento Humano.

b. Propuesta del seleccionado.

Contrato de ¢. Hoja de vida del seleccionado con soportes (formacion académica y experiencia).
Prestacién de d. Verificacion de requisitos de idoneidad, experiencia y capacidad del seleccionado.
Servicios e. Documentos del seleccionado dependiendo si es persona natural o juridica.
Profesionales y de f. Estudios previos, el cual debe contener como minimo:
Apoyo ala
Gpes)t,ién o e Descripcion sucinta que la Entidad estatal pretende satisfacer con la contratacion.
Ejecucion de e Descripcion del objeto a contratar.
Trabajos e Condiciones técnicas exigidas.
Artisticos. e Plazo de ejecucién del contrato.

e  Se establecen garantias (ver 5.8.3 Capitulo v del presente Manual).
e Forma de pago.

e  Obligaciones de las partes.

e  Designacién del supervisor que hace el ordenador del gasto.

Contrato de
Arrendamiento o
Adquisicion de
Inmuebles

a.

e.

Estudios que determinen las condiciones técnicas, asi:

Para arrendamiento: Verificar las condiciones del mercado inmobiliario, analizar y comparar las
condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades identificadas y las opciones de
arrendamiento.

Para adquisicién: Avallio del bien, analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que
satisfacen las necesidades identificadas y las opciones de adquisicion.

Este avallio podra ser adelantado por una institucién especializada.

Paz y salvo de estar al dia en impuestos.

Certificado de tradicion y libertad del inmueble.

Acuerdos Marcos
de Precios

La dependencia solicitante de la contratacion debera revisar, analizar e indicar si el bien o servicio a
contratar esta cobijado por Acuerdo comercial suscrito por el estado Colombiano, de acuerdo con los
lineamientos de Colombia Compra Eficiente.

Lo anterior en coordinacion con la Subdireccion de Gestién Contractual.
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CLASE DE DOCUMENTO ESPECIFICO
CONTRATO

El Acuerdo Marco de Precios es un contrato entre Colombia Compra Eficiente y Proveedores
seleccionados por dicha Entidad a través de licitacion publica, que contiene la identificacion del bien o
servicio, el precio maximo de adquisicién, las garantias minimas y el plazo minimo de entrega, asi como
las condiciones a través de las cuales un comprador puede vincularse al acuerdo. Generalmente, los
compradores se vinculan a un Acuerdo Marco de Precios mediante una manifestacion de su compromiso
de cumplir las condiciones del mismo, mediante una orden de compra para la adquisicién de los bienes o
servicios previstos en el acuerdo.

Los Complejos Carcelarios, Escuela de Formacién, Direcciones Regionales y Establecimientos de Reclusién
estan en la obligacién de vincularse a los acuerdos marcos de precios, por lo que deberan consultar la
pagina de Colombia Compra Eficiente en forma constante.

Grandes A través de la Tienda Virtual del estado Colombiano las Entidades Estatales pueden hacer la compra de
Superficies los siguientes productos a través de la modalidad definida en el articulo 2.2.1.2.1.5.3. del Decreto 1082 de
2015;
Guia para la
Adquisicion en e Alimentos.
Grandes e Aseoylimpieza.
Superficies e  Cuidado personal.
cuando se trata de o  Electrodomésticos y tecnologia.
minima cuantia e Ferreteria.
por la Tienda e Muebles y lenceria.
Virtual del Estado e Papeleria.
Colombiano Los productos se adquieren con una orden de compra e incluyen el servicio de entrega de los productos.

Nota: para la elaboracion de los documentos mencionados, las dependencias solicitantes ademas de lo establecido
en la normatividad vigente en materia contractual, deberan tener en cuenta los lineamientos dados por la Agencia
Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente, los cuales se encuentran publicados en el Sistema
para la Contratacion Publica — SECOP (www.colombiacompra.gov.co).

7. Las modalidades de seleccién del contratista

7.1 Aspectos generales

En el INPEC, la escogencia del contratista para la satisfaccion de las necesidades de la Entidad, esta regulada por la
Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015, y las demas normas que las complementen.

Con los lineamientos de seleccidn del contratista se busca esencialmente:

Cumplir con los fines esenciales del Estado.

Cumplir con los principios de la Contratacion Publica.
Lograr la seleccion objetiva del contratista.

Lograr seleccionar la oferta mas favorable para la Entidad.
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Para la escogencia de la modalidad de seleccion aplicable se deben tener en cuenta los siguientes criterios:

e Lacuantia del futuro contrato.
o El objeto, bien, obra o servicio a contratar.
o Las partes que intervendran en el futuro contrato.

La ley establece como modalidades de seleccion de contratistas, las siguientes:

Licitacion Publica.

Seleccién Abreviada.

Concurso de Méritos.
Contratacion de Minima Cuantia.
Contratacion Directa.

Convenios de Asociacion.

P o0 T

La Subdireccién de Gestién Contractual prestara toda la asesoria necesaria a las dependencias solicitantes, para la
adecuada estructuracion de los estudios previos y la escogencia de la modalidad de seleccidn aplicable a la
respectiva contratacion.

7.2 Licitacién Publica
7.2.1 Ambito de aplicacion

La licitacion publica es el procedimiento de seleccion de contratistas para la adquisicion de toda clase de bienes,
obras o servicios cuyo monto supere la menor cuantia de la Entidad. La adquisicién de bienes o servicios que no
tengan un procedimiento especial en la Ley, deberan sujetarse al tramite de la Licitacién Publica como regla general.

Se exceptuan de la modalidad de Licitacién Publica:

a. Los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, cuya adquisicion se hara a
través de Seleccion Abreviada, ya sea por bolsa de productos, subasta inversa o acuerdo marco de precios, y en
general, todos los bienes y servicios que se adquieran a través de cualquiera de las causales de Seleccién
Abreviada.

b. Los contratos de consultoria, los cuales deberan ser tramitados como Concurso de Méritos.

¢. Todas las causales de contratacion directa, sefialadas en el numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

d. La contratacién de minima cuantia.

7.2.2 Desarrollo del proceso de Licitacion Publica
La solicitud para adelantar el proceso de seleccion a través de Licitacion Publica, se realizara mediante oficio dirigido
al Coordinador del Grupo Precontractual, por parte del Jefe de la dependencia que requiere la contratacion, al cual

debera acompaniar la siguiente documentacion:

a. Los estudios previos.
b. Elanalisis del sector.
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¢. Los documentos soporte del estudio previo y del anélisis del sector, tales como: cotizaciones, estudios, disefios,
viabilidades técnicas, licencias y autorizaciones, efc.

La solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal.

El certificado de disponibilidad presupuestal.

La solicitud del concepto juridico.

El concepto juridico.

La solicitud del concepto financiero.

El concepto financiero.

—Ta@ ™o

La documentacion debera estar legajada y de acuerdo con las listas de chequeo disefiadas para cada modalidad de
seleccion (Formato Lista Chequeo Licitacién Publica - anexa al presente Manual de Contratacion). Las solicitudes
incompletas, o que no cumplan con lo aqui dispuesto, seran devueltas sin tramitar, para que sean subsanadas por la
dependencia solicitante.

Es necesario que las dependencias solicitantes tengan en cuenta los términos y tiempos sefialados legalmente para
adelantar el tramite de licitacién publica, el cual debera solicitarse de manera oportuna, con el fin de no afectar la
prestacion de los servicios, o los tiempos sefialados en el Plan Anual de Adquisiciones.

Recibida la solicitud, el Grupo Precontractual procedera a revisarla, y si presenta inconsistencias, devolverla para
correcciones. Subsanadas las inconsistencias, se continuaré con el trdmite del proceso.

Una vez verificado y ajustado el estudio previo, el Grupo Precontractual elaborara el proyecto de Pliego de
Condiciones, el cual debera contener como minimo:

a. Descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato, identificado con el cuarto nivel
del clasificador de bienes y servicios, de ser posible o de lo contrario con el tercer nivel del mismo.

b. La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

c. Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando a ello haya lugar.

d. Las condiciones de costo y/o calidad que el INPEC debe tener en cuenta para la seleccion objetiva del
contratista.

e. Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacién y la adjudicacién del contrato.

f. Las causas que dan lugar a rechazar la oferta.

g. El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion de si debe haber lugar a la entrega de
anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en cuenta los rendimientos que este pueda generar.

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

i. Las garantias exigidas en el proceso de contratacidn y sus condiciones.

j- La mencién de si el INPEC y el contrato objeto de los pliegos de condiciones esta cubierto por un Acuerdo
Comercial.

k. Los términos, condiciones y minuta del contrato.

I Los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.

m. El plazo dentro del cual la Entidad puede expedir adendas.

n. El cronograma.

0. Los anexos y formatos.

La estructura del proyecto de Pliego de Condiciones, deberad corresponder a la definida en los documentos tipo,
expedidos por la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente.

A su vez, debera elaborar el Aviso de Convocatoria del proceso (Formato Aviso de Convocatoria — Anexo al presente
Manual de Contratacion), el cual debera contener:
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a. Elnombrey la direccion del INPEC.

b. La direccién, el correo electrénico y el teléfono donde el INPEC atendera a los interesados en el proceso de
contratacion, y la direccién y el correo electrénico en donde los proponentes deben presentar los documentos en
desarrollo del proceso de contratacion.

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

d. La modalidad de seleccion del contratista.

e. El plazo estimado del contrato.

f. La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta y el lugar y forma de presentacién de la
misma.

g. El valor estimado del contrato y la manifestacion expresa de que el INPEC cuenta con la disponibilidad

presupuestal.
h. Mencion de si la contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial.
i. Mencidn de sila convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.
j- Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar en el proceso de contratacion.
k. Indicar si en el proceso de contratacion hay lugar a precalificacion.
I. El cronograma.
m. La forma como los interesados pueden consultar los documentos del proceso.

Tanto el Aviso de Convocatoria como el proyecto de Pliego de Condiciones, deberan ser firmados por el Director de
Gestién Corporativa.

Una vez firmado el proyecto de Pliego de Condiciones, procediéndose por parte del Grupo Precontractual a publicar
en el Sistema Electrénico de Contratacién Publica SECOP, los siguientes documentos:

a. El Estudio previo.

b. El Anélisis del Sector.

¢. El Aviso de Convocatoria.

d. ElProyecto de Pliego de Condiciones.

A partir de la fecha de publicacién del Proyecto de Pliego de Condiciones, los interesados tendran diez (10) dias
habiles, para hacer comentarios al proyecto de pliego de condiciones. Es necesario tener en cuenta que cuando el
proceso esta afectado por un acuerdo comercial, debera observar el término establecido en el mismo, desde la
publicacion del proyecto de Pliego de Condiciones, hasta la Resolucién de Apertura.

Las observaciones presentadas se contestaran por parte de los miembros del Comité Evaluador Designado, de
acuerdo con sus respectivas competencias.

En caso de considerar que las observaciones son relevantes, el proyecto de Pliego de Condiciones, asi como el
estudio previo, seran ajustados de conformidad con las mismas. Si las observaciones no son acogidas debera
motivarse la razén. Lo actuado debe publicarse en el SECOP.

Una vez resueltas las observaciones, el Grupo Precontractual procedera a elaborar el Pliego de Condiciones
Definitivo y el estudio previo, en los cuales deben incluirse los cambios o modificaciones a que haya lugar.

Vencido el término establecido en el cronograma para resolver las observaciones presentadas al proyecto de Pliego

de Condiciones y su publicacién en el SECOP, el Grupo Precontractual elaborara la correspondiente Resolucion de
Apertura del proceso de seleccién (Formato Resolucidn Apertura y designacion Comité Evaluador — Anexo al
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presente Manual de Contratacion) la cual debera ser firmada por el Director de Gestién Corporativa y debera
contener como minimo los siguientes puntos:

El objeto de la contratacion a realizar.

La modalidad de seleccién que corresponda a la contratacion.

El valor estimado del contrato.

El cronograma.

El lugar fisico o electronico donde pueden consultarse o retirar los pliegos de condiciones, los estudios y
documentos previos.

La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

La designacién del Comité Evaluador.

Los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con las caracteristicas propias del proceso y del
contrato a celebrar.

PooTw®

—~>a

La resolucion de apertura, asi como el pliego de condiciones y estudios previos definitivos, deben publicarse en el
SECOP.

Al dia habil siguiente, a la hora, fecha y lugar establecido en el cronograma, se realizara la audiencia de distribucién
de riesgos, debiendo presentar el analisis de riesgos elaborado por la Entidad, otorgandose posteriormente espacio
para que los interesados manifiesten las observaciones que tengan sobre el mismo, las cuales seran resueltas en la
misma. Si a solicitud de un interesado es necesario adelantar una audiencia para precisar el contenido y alcance de
los pliegos de condiciones, este tema debe tratarse en la misma audiencia de asignacion de Riesgos, por lo que se
otorgara la palabra a los interesados con el fin de que formulen sus observaciones frente al alcance y contenido del
pliego de condiciones, interrogantes que deben responderse mediante documento de respuestas que la Entidad
publicara en el SECOP junto con el acta que se levante sobre lo acontecido en la Audiencia.

Desde la fecha de la Resolucion de Apertura, y hasta el dia sefialado en el cronograma del proceso, los proponentes
podran formular observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo, las cuales se responderan por escrito, por parte
de los miembros del Comité Evaluador Designado, de acuerdo con sus respectivas competencias.

Las modificaciones al Pliego de Condiciones Definitivo se realizaran mediante Adenda, y solo podran expedirse
hasta tres (3) dias habiles anteriores a la fecha programada para el cierre del proceso de seleccién.

Llegado el dia y la hora sefialada en el cronograma para el cierre del proceso de seleccion, se llevara a cabo la
audiencia correspondiente, dejando constancia en acta que sera publicada en el SECOP, del nimero de ofertas
recibidas, numero de folios consecutivos de las mismas y el valor de la oferta econdmica y de los asistentes a la
audiencia.

Dicha acta debe publicarse en el SECOP a mas tardar el dia habil siguiente a la fecha de presentacion de las
ofertas.

Dentro del término sefialado en el cronograma, el Comité Evaluador procedera a realizar la evaluacion de las ofertas
presentadas en los aspectos juridico, técnico y financiero, de acuerdo con las competencias asignadas.

El comité evaluador puede solicitar a los proponentes aclaraciones, o subsanar inconsistencias y errores, siempre y

cuando no constituyan mejora o reformulacién de la oferta, debiendo otorgarse un plazo prudencial anterior a la
consolidacién del informe preliminar.
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El dia habil anterior a la fecha establecida para la publicacién de las evaluaciones en el SECOP, el comité evaluador
consolidara la evaluacion y procedera a publicar el informe de evaluacion preliminar en el SECOP.

A partir de la publicacién del informe preliminar de evaluacion en el SECOP, los oferentes tendran un término de
cinco (05) dias habiles para presentar observaciones.

Vencido el término anterior, el Comité evaluador procedera a revisar las observaciones, y dara respuesta a las
mismas dentro del término sefialado en el cronograma del proceso, respuestas que se publicaran junto con el
informe de evaluacién definitivo en el SECOP. Al igual que con la evaluacion, el dia habil anterior a la publicacion de
estas el comité evaluador debera reunirse para consolidar la respuesta.

En el lugar, hora y fecha sefialada en el cronograma se llevara acabo la Audiencia de Adjudicacion o de Declaratoria
de Desierta. En ella el Comité Evaluador presentara el informe de evaluacion y las respuestas dadas por la Entidad a
las observaciones realizadas a dicho informe.

Posteriormente, los oferentes podran pronunciarse sobre las respuestas mencionadas, lo cual no implica una nueva
oportunidad para mejorar o modificar la oferta. Si hay pronunciamientos que a juicio del INPEC requieren analisis
adicional y su solucién puede incidir en el sentido de la decision a adoptar, la audiencia puede suspenderse por el
término necesario para la verificacién de los asuntos debatidos y la comprobacion de lo alegado.

Dado lo anterior se concluira la audiencia informando a los oferentes la decision adoptada por la Entidad, que puede
ser:

a. Declaratoria de desierta, porque ninguno de los oferentes cumplié con los requisitos establecidos en el pliego o
porque no se presentaron propuestas. En este caso, se procedera a dar lectura del acto administrativo
debidamente motivado mediante el cual se declara desierto y se informara de los recursos que por ley tienen
contra él y el término para interponerlo si fuere el caso. (Formato Resolucién Declaratoria de Desierta — Anexo al
presente Manual de Contratacion).

b. Adjudicacién, caso en el cual se da lectura a la resolucién de adjudicacion contra la cual no procede recurso
alguno. (Formato Resolucién de Adjudicacion — Anexo al presente Manual de Contratacion).

Una vez el acto de adjudicacién ha sido firmado por el Director de Gestion Corporativa, debe elaborarse la
correspondiente minuta del contrato, la cual sera firmada por el ordenador del gasto y por el representante legal del
contratista seleccionado.

Firmado y fechado el contrato por las partes, solicitar el Registro Presupuestal al Grupo de Presupuesto y publicar el
mismo en el SECOP. De manera simultanea notificar al funcionario correspondiente sobre su designaciéon como
supervisor, la cual debe realizarse en la minuta del contrato y mediante oficio.

A partir de la firma del contrato por parte del adjudicatario, éste cuenta con méaximo tres (3) dias habiles para allegar
las garantias debidamente constituidas, lo cual sera verificado por el Coordinador del Grupo de Contratacién, quien
procedera a elaborar la aprobacién de la misma en el formato de Aprobacion de Garantias.

Una vez aprobadas las garantias y legalizado el contrato, se podra dar inicio a su ejecucion.

La informacion correspondiente al proceso de Licitacion Publica debera estar consignada en los siguientes formatos
(Anexos al presente Manual):
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a
b
c
d

7

7

. Formato Estudios Previos Licitacion Publica.

. Formato Analisis del Sector Procesos.

. Formato Aviso de Convocatoria.

. Formato Pliego de Condiciones Licitacion Publica.

.3 Seleccion Abreviada

.3.1 Ambito de aplicacién

La escogencia del contratista se sometera al procedimiento de Seleccion Abreviada cuando exista alguna de las
siguientes causales:

a.

La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion por las
Entidades.

La contratacion de menor cuantia.

La contratacion cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto la Entidad debera iniciar la
seleccion abreviada dentro de los cuatro meses siguientes a la declaracion de desierta del proceso inicial.

La enajenacion de bienes del Estado.

Los contratos a cuyo cargo se encuentre la ejecucion de los programas de proteccidn de personas amenazadas,
programas de desmovilizacidn y reincorporacién a la vida civil de personas y grupos al margen de la ley, incluida
la atencion de los respectivos grupos familiares, programas de atencion a poblacion desplazada por la violencia,
programas de proteccién de derechos humanos de grupos de personas habitantes de la calle, nifios y nifias o
jévenes involucrados en grupos juveniles que hayan incurrido en conductas contra el patrimonio econoémico y
sostengan enfrentamientos violentos de diferente tipo, y poblacion en alto grado de vulnerabilidad con reconocido
estado de exclusién que requieran capacitacion, resocializacion y preparacion para el trabajo, incluidos los
contratos fiduciarios que demanden.

Para el efecto, la ley establecio los siguientes procedimientos de seleccion abreviada:

a
b
c
d

. Seleccion Abreviada por subasta inversa.

. Seleccién Abreviada de menor cuantia.

. Seleccion Abreviada por bolsa de productos.

. Seleccién Abreviada por acuerdo marco de precios.

Cuando sea la adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comdn utilizacion, se

d

eben aplicar los procedimientos de seleccién abreviada por subasta inversa, por bolsa de productos o por acuerdo

marco de precios, teniendo en cuenta las siguientes condiciones:

a

. La seleccion abreviada por subasta inversa y por bolsa de productos, solo seran aplicables siempre que no haya
un acuerdo marco de precios vigente respecto de los bienes y servicios a adquirir.

La seleccidn abreviada por bolsa de productos, podra utilizarse siempre y cuando, del anélisis efectuado por la
Entidad, debera determinarse, en primer lugar, que no hay acuerdo marco de precios vigente y que la adquisicidn
por bolsa de productos resulte mas ventajosa para la Entidad que la subasta inversa, lo cual debera quedar
plenamente justificado en el estudio previo.
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Se entiende por bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién por las Entidades,
aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio 0 de sus caracteristicas
descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

Para las demas causales, se aplicara el procedimiento de Seleccién Abreviada de Menor Cuantia.

7.3.2 Desarrollo del proceso de Seleccion Abreviada de Menor Cuantia

La solicitud para adelantar el proceso de seleccion a través de Seleccion Abreviada de Menor Cuantia, se realizard
mediante oficio dirigido al Coordinador del Grupo Precontractual, por parte del Jefe de la dependencia que requiere
la contratacion, a la cual deberé acompafiar la siguiente documentacion:

a. Los estudios previos.

b. El andlisis del sector.

Los documentos soporte del estudio previo y del andlisis del sector, tales como: cotizaciones, estudios, disefios,
viabilidades técnicas, licencias y autorizaciones, efc.

La solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal.

El certificado de disponibilidad presupuestal.

La solicitud del concepto juridico.

El concepto juridico.

La solicitud del concepto financiero.

El concepto financiero.

o
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La documentacién debera estar legajada y de acuerdo con las listas de chequeo disefiadas para cada modalidad de
seleccion (Formato Lista Chequeo Seleccion Abreviada - anexa al presente Manual de Contratacidn). Las solicitudes
incompletas, 0 que no cumplan con lo aqui dispuesto, serdn devueltas sin tramitar, las cuales deberan ser
subsanadas por la dependencia solicitante.

Es necesario que las dependencias solicitantes tengan en cuenta los términos y tiempos sefialados legalmente con
el fin de adelantar el tramite de Seleccion Abreviada de Menor Cuantia, el cual debera solicitarse de manera
oportuna, con el fin de no afectar la prestacion de los servicios, o los tiempos sefialados en el Plan Anual de
Adquisiciones.

Recibida la solicitud, el Grupo Precontractual procedera a revisarla, la cual, si presenta inconsistencias, debe
devolverse para correcciones. Subsanadas las inconsistencias, debe continuarse con el tramite del proceso.

Una vez verificado y ajustado el estudio previo, debe elaborarse el proyecto de Pliego de Condiciones, el cual debera
contener como minimo:

a. Descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato, identificado con el cuarto nivel
del clasificador de bienes y servicios, de ser posible 0 de lo contrario con el tercer nivel del mismo.

b. La modalidad del proceso de selecciéon y su justificacion.

Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando a ello haya lugar.

Las condiciones de costo y/o calidad que el INPEC debe tener en cuenta para la seleccién objetiva del

contratista.

Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacién y la adjudicacion del contrato.

Las causas que dan lugar a rechazar la oferta.

El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion de si debe haber lugar a la entrega de

anticipo, y si hubiere, indicar su valor, el cual debe tener en cuenta los rendimientos que este pueda generar.

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

oo

@ ~o
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Las garantias exigidas en el proceso de contratacion y sus condiciones.
La mencion de si el INPEC y el contrato objeto de los pliegos de condiciones esta cubierto por un Acuerdo
Comercial.
Los términos, condiciones y minuta del contrato.
Los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato.
. El plazo dentro del cual la Entidad puede expedir adendas.
El cronograma.
Los anexos y formatos.

—
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La estructura del proyecto de Pliego de Condiciones, debera corresponder a la definida en los documentos tipo,
expedidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente.

A su vez, deberd elaborarse el Aviso de Convocatoria del proceso (Formato Aviso de Convocatoria — Anexo al
presente Manual de Contratacion), el cual debera contener:

a. Elnombre y la direccion del INPEC.

b. La direccién, el correo electrénico y el teléfono donde el INPEC atendera a los interesados en el proceso de
contratacion, y la direccién y el correo electrénico en donde los proponentes deben presentar los documentos en
desarrollo del proceso de contratacion.

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

d. La modalidad de seleccién del contratista.

e. Elplazo estimado del contrato.

f. La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta, el lugar y forma de presentacién de la
misma.

g. El valor estimado del contrato y la manifestacién expresa de que el INPEC cuenta con la disponibilidad

presupuestal.
h. Mencion de si la contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial.
i. Mencion de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.
j-  Enumeracion y breve descripcion de las condiciones para participar en el proceso de contratacion.
k. Indicar si en el proceso de contratacion hay lugar a precalificacion.
I.  El cronograma.
m. La forma como los interesados pueden consultar los documentos del proceso.

Tanto el Aviso de Convocatoria como el Proyecto de Pliego de Condiciones deberan ser firmados por el Director de
Gestidon Corporativa.

Una vez firmado el proyecto de Pliego de Condiciones, se publicara en el Sistema Electronico de Contratacion
Publica (SECOP), los siguientes documentos:

. El Estudio previo.

. Elandlisis del Sector.

. El Aviso de Convocatoria.

. El proyecto de Pliego de Condiciones.

o0 T

A partir de la fecha de publicacién del Proyecto de Pliego de Condiciones, los interesados tendran cinco (5) dias
habiles, para hacer comentarios al Proyecto de Pliego de Condiciones. Es necesario tener en cuenta que cuando el
proceso se encuentre afectado por un acuerdo comercial, observando el término establecido en el mismo, desde la
publicacion del proyecto de Pliego de Condiciones, hasta la Resolucién de Apertura.
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Dentro de este término, podran presentar los posibles oferentes manifestaciones de interés en limitar el proceso de
seleccion a la participacién exclusiva de Mipymes, cuando rednan las siguientes condiciones:

a. El valor del Proceso de Contratacién es menor a ciento veinticinco mil délares de los Estados Unidos de América
(US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina cada dos afios el Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo.

b. La Entidad Estatal ha recibido solicitudes de por lo menos tres (3) Mipymes nacionales para limitar la
convocatoria a Mipymes nacionales. La Entidad Estatal debe recibir estas solicitudes por lo menos un (1) dia
habil antes de la Apertura del Proceso de Contratacién.

Las observaciones presentadas deberan contestarse por parte de los miembros del Comité Evaluador Designado, de
acuerdo con sus respectivas competencias.

En caso de considerar que las observaciones son relevantes, el proyecto de Pliego de Condiciones, el estudio
previo, seran ajustados de conformidad con las mismas. Si ellas no son acogidas deberd motivarse la razén y
resueltas las observaciones publicarlas en el SECOP.

Una vez resueltas las observaciones, el Grupo Precontractual procedera a elaborar el Pliego de Condiciones
Definitivo y el estudio previo, en los cuales incluirn los cambios o modificaciones a que haya lugar.

Vencido el término establecido en el cronograma para resolver las observaciones presentadas al proyecto de pliego
de condiciones y su publicacion en el SECOP, el Grupo Precontractual elaboraré la correspondiente Resolucion de
Apertura del proceso de seleccion (Formato Resolucidn Apertura y designacion Comité Evaluador — Anexo al
presente Manual de Contratacion), la cual debera ser firmada por el Director de Gestién Corporativa, y debera
contener como minimo los siguientes puntos:

El objeto de la contratacion a realizar.

La modalidad de seleccién que corresponda a la contratacion.

El valor estimado del contrato.

El cronograma.

El lugar fisico o electrénico donde pueden consultarse o retirar los pliegos de condiciones, los estudios y
documentos previos.

La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

La designacion del Comité Evaluador.

Los demas asuntos que consideren pertinentes de acuerdo con las caracteristicas propias del proceso y del
contrato a celebrar.

o0 oW
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La Resolucion de Apertura, el Pliego de Condiciones y estudios previos definitivos, seran publicados en el SECOP.

Dentro de los tres dias habiles siguientes a la Resolucion de Apertura, los oferentes deberan presentar manifestacién
de interés en participar en el proceso de seleccion. Esta manifestacion de interés es requisito habilitante para poder
participar en el proceso.

Desde la fecha de la Resolucion de Apertura y hasta la fecha sefialada en el cronograma del proceso, los
proponentes podran formular observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo, las cuales deber ser analizadas y
responderse por escrito, por parte de los miembros del Comité Evaluador Designado, de acuerdo con sus
respectivas competencias.
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Las modificaciones al Pliego de Condiciones Definitivo deben realizarse mediante Adenda, y solo podran expedirse
hasta el dia habil anterior a la fecha programada para el cierre del proceso de seleccidn.

Llegado el dia y la hora sefialada en el cronograma para el cierre del proceso de seleccidn, se procedera realizar la
audiencia correspondiente, de la cual debera dejarse constancia en acta que sera publicada en el SECOP. En la
misma debe dejarse constancia del nimero de ofertas recibidas, nimero de folios de las mismas, el valor de las
ofertas econémicas y de los asistentes a la audiencia.

Dicha acta debe publicarse en el SECOP a mas tardar el dia habil siguiente a la fecha de presentacion de las
ofertas.

Dentro del término sefialado en el cronograma, el Comité Evaluador procedera a realizar la evaluacion de las ofertas
presentadas en los aspectos juridico, técnico y financiero, de acuerdo con las competencias asignadas.

El Comité Evaluador puede solicitar a las proponentes aclaraciones, o subsanar inconsistencias y errores, siempre y
cuando no constituyan mejora o reformulacién de la oferta, para lo cual debe otorgarse un plazo prudente anterior a
la consolidacién del informe preliminar.

El dia habil anterior a la fecha establecida para la publicacion de las evaluaciones en el SECOP, el comité evaluador
se reunira para consolidar la misma. Una vez consolidada, debe publicarse el informe de evaluacion preliminar en el
SECOP.

A partir de la publicacién del informe preliminar de evaluacion en el SECOP, los oferentes tendran un término de tres
(03) dias habiles para presentar observaciones.

Vencido el término anterior, el Comité Evaluador procedera a revisar las observaciones, y dara respuesta a las
mismas dentro del término sefialado en el cronograma del proceso, respuestas que deben publicarse junto con el
informe de evaluacion definitivo en el SECOP. Al igual que con la evaluacion, el dia habil anterior a la publicacion de
estas el Comité Evaluador debe reunirse para consolidar la respuesta.

En el lugar, hora y fecha sefialada en el cronograma debe llevarse a cabo la Audiencia de Adjudicacion o de
Declaratoria de Desierta. En ella el Comité Evaluador presentara el informe de evaluacion y las respuestas dadas por
la Entidad a las observaciones realizadas a dicho informe.

Posteriormente, los oferentes podran pronunciarse sobre las respuestas mencionadas, lo cual no implica una nueva
oportunidad para mejorar o modificar la oferta. Si hay pronunciamientos que a juicio del INPEC requieren analisis
adicional y su solucién puede incidir en el sentido de la decision a adoptar, la audiencia puede suspenderse por el
término necesario para la verificacion de los asuntos debatidos y la comprobacion de lo alegado.

Dado lo anterior, concluira la audiencia informando a los oferentes la decisién adoptada por la Entidad. En caso de
no asistir ninguna persona en representacion de los oferentes, debe dejarse constancia mediante Acta de Audiencia
de Adjudicacion y posteriormente proceder a expedir la Resolucidn que define el proceso de seleccién, asi:

a. Declaratoria de desierta, porque ninguno de los oferentes cumplié con los requisitos establecidos en el pliego o
porque no se presentaron propuestas. En este caso, debe procederse a expedir el acto administrativo
debidamente motivado mediante el cual declara desierto el proceso e informa sobre los recursos que por ley
proceden en su contra, el término para interponerlo si fuere el caso (Formato Resolucién Declaratoria de Desierta
— Anexo al presente Manual de Contratacién).

Péagina 54 de 110




Proceso Logisticay Cdédigo: PA-LA-M03

° e
I N pEC Abastecimiento Version: 03

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario Manual de ContrataCIf)n FeCha 16 de Junlo de 2016

b. Adjudicacién, caso en el cual expedir la resolucion de adjudicacién contra la cual no procede recurso alguno
(Formato Resolucion de Adjudicacién — Anexo al presente Manual de Contratacion).

Tanto el Acta de la Audiencia de Adjudicacion como la Resolucién que define el proceso de seleccidn deberan ser
publicadas en el SECOP.

Una vez el acto de adjudicacion ha sido firmado por el Director de Gestion Corporativa, bebe procederse a la
elaboracion de la correspondiente minuta del contrato, la cual sera firmada por el ordenador del gasto y por el
representante legal del contratista seleccionado.

Firmado y fechado el contrato por las partes, solicitar el Registro Presupuestal al Grupo de Presupuesto. De manera
simultanea notificar al funcionario correspondiente sobre su designacién como supervisor, realizandose en la minuta
del contrato y mediante oficio.

Igualmente, proceder a realizar la publicacion del contrato en el SECOP.

A partir de la firma del contrato por parte del adjudicatario, éste cuenta con maximo tres (3) dias habiles para allegar
las garantias debidamente constituidas, lo cual serd verificado por el Coordinador del Grupo de Contratacion, quien
procedera a elaborar la aprobacién de la misma en el formato de Aprobacion de Garantias.

Una vez aprobadas las garantias y legalizado el contrato daré inicio a su ejecucién.
La informacién correspondiente al proceso de Seleccion Abreviada de Menor Cuantia debera estar consignada en
los siguientes formatos (Anexos al presente Manual):

a. Formato Estudios Previos Seleccion Abreviada.

b. Formato Analisis del Sector Procesos.

c¢. Formato Aviso de Convocatoria.

d. Formato Pliego de Condiciones Seleccion Abreviada Menor Cuantia.

7.3.3 Desarrollo de la Seleccion Abreviada para la Adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes por subasta inversa

La solicitud para adelantar el proceso de seleccion a través de Seleccion Abreviada por Subasta Inversa, deber ser
mediante oficio dirigido al Coordinador del Grupo Precontractual, por parte del Jefe de la dependencia que requiere
la contratacion, a la cual debera acompafiar la siguiente documentacion:

a. Los estudios previos.

b. Las fichas técnicas.

c. Elandlisis del sector.

d. Los documentos soporte del estudio previo y del andlisis del sector, tales como: cotizaciones, estudios, disefios,
viabilidades técnicas, licencias y autorizaciones, efc.

e. La solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal.

f. El certificado de disponibilidad presupuestal.

g. La solicitud del concepto juridico.

h. El concepto juridico.

i.

La solicitud del concepto financiero.
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j- El concepto financiero.

En esta modalidad de seleccion el factor determinante para la seleccién del contratista es el menor precio. Por lo
cual es importante sefialar cual sera el margen minimo en que puede mejorarse la oferta durante la subasta.

En la seleccién abreviada por subasta inversa se aplica el mismo procedimiento de la seleccidn abreviada de menor
cuantia, salvo en lo relacionado con la adjudicacion, la cual debe realizarse de la siguiente manera:

La audiencia de subasta debe adelantarse en el lugar, hora y fecha indicada en el cronograma, y solo podran
participar en ella los proponentes que hayan sido habilitados. Para ella debe tenerse en cuenta lo siguiente:

a. Habra subasta inversa siempre y cuando haya por lo menos dos proponentes habilitados, en caso de que sélo se
haya presentado un proponente o que so6lo uno haya sido habilitado, el INPEC puede adjudicarle el contrato si el
valor de la propuesta econémica es igual o inferior a la disponibilidad presupuestal para el contrato.

b. En caso de que no se hayan presentado propuestas o ninguno de los proponentes haya sido habilitado se
declarara desierto el proceso mediante acto administrativo que sera publicado en el SECOP. (Formato
Resolucion de Declaratoria de Desierta — Anexo al presente Manual de Contratacion).

c. El mismo dia de la subasta debera llevar a cabo la apertura de los sobres que contienen las propuestas
economicas.

d. La subasta debe iniciar con la propuesta inicial mas baja, por lo tanto solo seran validos los lances en los cuales
la oferta sea mejorada en por lo menos el margen minimo sefialado por el INPEC.

e. Si los oferentes no presentan lances durante la subasta, debe adjudicarse el contrato al proponente que haya

presentado el precio inicial mas bajo.

Durante la subasta, los proponentes podran visualizar unicamente la posicién de su oferta.

Ningun proponente podra conocer durante el desarrollo de la subasta la identificacion de los otros proponentes

que estan efectuando lances.

De presentarse dos o mas ofertas con el mismo valor, debe tomarse en primer lugar, la oferta entregada primero.

Se permite mejorar la oferta, cuantas veces sea necesario, dentro del tiempo establecido por la subasta.

j- El valor de ingreso de la subasta debe incluir el IVA de cada item (si hubiere lugar) y los impuestos a que haya
lugar.

«Q

S

De lo acontecido en la subasta debe dejarse constancia mediante Acta que sera publicada en el SECOP.

Una vez finalizada la subasta debe procederse a dar lectura al acto administrativo de adjudicacion, informando el
valor final de la oferta ganadora y el nombre del proponente adjudicatario, debe procederse de igual manera a su
publicacion en el SECOP. (Formato Resolucién de Adjudicacion — Anexo al presente Manual de Contratacion).

Con posterioridad debe procederse a elaborar el correspondiente contrato el cual, una vez firmado por las partes se
solicitara la expedicion del Registro Presupuestal al Grupo de Presupuesto, y publicar en el SECOP. De manera
simultanea notificar al supervisor del contrato de la designacion.

A partir de la firma, el contratista cuenta con méaximo (3) dias habiles para allegar la garantia Unica, para aprobacion
por parte del Grupo de Contratacion. Una vez aprobadas las garantias, podra ejecutarse el respectivo contrato.

La informacién correspondiente al proceso de Seleccidén Abreviada por Subasta Inversa Presencial debera estar
consignada en los siguientes formatos (Anexos al presente Manual):

a. Formato Estudios Previos Seleccion Abreviada.
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b. Formato Andlisis del Sector Procesos.
c. Formato Aviso de Convocatoria.
d. Formato Pliego de Condiciones Seleccion Abreviada por Subasta.

7.3.4 Desarrollo de la Seleccion Abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes por Bolsa de Productos

Cuando la cuantia de la contratacién solicitada a través de Selecciéon Abreviada por Bolsa de Productos, cuya
cuantia supere los 750 SMMLV, debera contarse con aprobacién previa del Comité Técnico de Contratacion.

La dependencia solicitante debera realizar el contacto previo con la bolsa mercantil, para efectos de adelantar el
tramite de aprobacion de las fichas técnicas de producto y de negociacion y las demas condiciones establecidas por
dicha Entidad.

Una vez aprobadas las fichas técnicas y de negociacion, mediante oficio dirigido al Coordinador del Grupo
Precontractual, el Jefe de la Dependencia que requiere la contratacion, solicitara dar inicio al proceso de seleccion
abreviada para la adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes en bolsa de productos,
adjuntando los siguientes documentos:

El estudio previo.

El andlisis del sector.

La ficha técnica de negociacion.

Las fichas técnicas de productos y/o servicios.

La solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal.
El certificado de disponibilidad presupuestal.

La aprobacion de vigencias futuras cuando aplique.

La solicitud del concepto juridico.

El concepto juridico.

La solicitud del concepto financiero.

El concepto financiero.

Los documentos soporte del estudio de mercado realizado.

—XxT o Se hfo o0 T

Verificada la documentacién por parte del Grupo Precontractual, y realizados los ajustes correspondientes, debe
proceder a expedir la resolucidn de apertura de la seleccidn abreviada por bolsa de productos y la carta de intencidn
dirigida a la Bolsa Mercantil.

Una vez la bolsa ha recibido la carta de intencién y la ficha de negociacion y las fichas de productos, conforme al
procedimiento establecido por la bolsa mercantil, la Dependencia solicitante vigilara y adelantara todos los tramites
respectivos para la seleccion del comisionista comprador. Seleccionado el Comisionista comprador, el Grupo de
Contratacion, procedera a elaborar el Contrato de Comisién respectivo, para firma del Director de Gestion
Corporativa. Este contrato una vez suscrito por las partes sera publicado en el SECOP. A su vez, el Grupo de
Contratacién se encargara de solicitar el Registro Presupuestal al Grupo de Presupuesto y aprobar las garantias
que el Comisionista deba constituir con ocasién del contrato.

En el mismo contrato designara el supervisor, quien debe encargarse de vigilar el proceso en la Bolsa Mercantil,
hasta la finalizacion del contrato y su posterior liquidacion.
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Llegada la fecha y hora sefialada por la Bolsa Mercantil para la realizacion de la rueda de negociacion para la
seleccion del comitente vendedor, debe seleccionarse el mismo, del cual se dard a conocer por parte del
comisionista al INPEC a través del supervisor.

Seleccionado el comitente vendedor, el Grupo de Contratacion, aprobara las garantias que este deba constituir y a
partir de aqui, el supervisor realizara el seguimiento correspondiente para el cumplimiento de la entrega de los
bienes o servicios en los tiempos y condiciones sefialados en la carta de intencion.

7.3.5. Desarrollo de la Seleccion Abreviada para la adquisicion de Bienes y Servicios de caracteristicas
técnicas uniformes por compra por catalogo derivado de la celebracion de Acuerdos Marco de Precios

Una vez identificada la necesidad que motiva el inicio de la actividad precontractual, esta debe ser satisfecha
mediante la adquisicion de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes, para lo cual la Entidad procedera
verificar la existencia un Acuerdo Marco de Precios vigente que contenga dicho bien o servicio. De ser asi, el INPEC,
esta obligado a adquirir el bien o servicio a través de este mecanismo, sin consideracién de la cuantia.

En el acuerdo marco de precios se presentan dos momentos.

o La operacion principal. Esta la adelanta la Agencia Nacional de Contratacidn Publica Colombia Compra Eficiente,
a través de una licitacién publica para conformar el catélogo de proveedores de bienes y servicios.

o La operacion secundaria del acuerdo marco de precios, la cual esta a cargo de las Entidades compradoras, como
el caso del INPEC, las cuales escogeran el proveedor del bien o servicio a partir del catdlogo de proveedores
establecido por la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente.

Debe tenerse en cuenta que, el Acuerdo Marco de Precios es el contrato celebrado entre uno o més proveedores
con la Agencia Nacional de Contratacion — Colombia Compra Eficiente —, en la forma y condiciones establecidas en
éste.

En la seleccion del proveedor, cuando existe multiplicidad de proveedores que hayan celebrado acuerdos marco de
precios, debe tenerse en cuenta cudl de ellos presenta la mejor oferta, en cuanto a precios y condiciones de
ejecucion.

Para adelantar el procedimiento de seleccién abreviada por acuerdo marco de precios, el area solicitante debera
designar un servidor publico que solicite a través de la tienda virtual, la creacion del usuario comprador, el cual una
vez llenado el formulario electrdnico, enviara la documentacion correspondiente con la forma del ordenador del gasto
para la asignacion de clave y usuario.

Una vez obtenida la clave de usuario, el servidor publico procedera a realizar la cotizacion en la tienda virtual en los
términos sefialados en la guia de acuerdos marco de la Agencia Nacional de Contratacion.

Obtenidas las ofertas debe realizarse la orden de compra, la cual sera aprobada o rechazada dentro de la Tienda
Virtual del Estado Colombiano.

De la orden de compra debera remitirse copia, junto con los estudios previos y copia del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, al Grupo de Contratacion para conformar el expediente contractual.

Con dicha documentacion, el Grupo de Contratacion solicitara el Registro Presupuestal correspondiente.

7.4 Modalidad de Seleccion de Minima Cuantia
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7.4.1 Ambito de Aplicacion

Es un procedimiento sencillo y rapido para escoger al contratista en la adquisicién de bienes, obras y servicios cuyo
valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia del INPEC. Esta modalidad de seleccion tiene menos
formalidades que las demas y tiene caracteristicas especiales.

La modalidad de seleccién de minima cuantia es aplicable a todos los objetos de contratacion, cuando el
presupuesto oficial del contrato sea inferior o igual a la minima cuantia del INPEC, sin importar la naturaleza del
contrato.

Las reglas aplicables a la modalidad de seleccion de minima cuantia son las consagradas en el numeral 5 del
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 94 de ley 1474 de 201110, y no es posible agregar
requisitos, procedimientos o formalidades adicionales.

Es posible que un objeto contractual de la posibilidad a que concurran dos modalidades de seleccion, en estos
casos, deberan seguirse las siguientes reglas:

a. Concurrencia de Contratacion Directa y Minima Cuantia

Estas modalidades de seleccion pueden concurrir cuando:

El presupuesto del proceso de contratacion es inferior o igual que la minima cuantia, y existe una causal de
contratacion directa para el objeto del proceso, como en el caso de la prestacién de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion o de los contratos interadministrativos.

En este caso la modalidad de seleccién aplicable es la de contrataciéon directa, dado que las causales de
contratacion directa son especiales y expresas frente a otras modalidades de seleccidn y que la contratacion directa
permite obtener una mayor economia en el tramite del proceso de contratacion.

b. Concurrencia de Seleccion Abreviada por Acuerdo Marco de Precios y Minima Cuantia

Estas dos modalidades concurren cuando:

Existe un Acuerdo Marco de Precios vigente para el bien o servicio objeto del proceso de contratacion y la Entidad
estatal estd obligada a adquirir los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes al amparo de los
acuerdos de marco de precios vigentes, y el presupuesto del proceso de contratacion es menor o igual que la
minima cuantia del INPEC.

En este caso la modalidad de seleccion aplicable es la seleccion abreviada por acuerdo marco de precios, teniendo
en cuenta que esa modalidad es una forma particular para la adquisicion de bienes y servicios, que es resultado de
un proceso licitatorio en el cual el Estado busca economias de escala.

c. Concurrencia de Concurso de Méritos y Minima Cuantia

10 ey 1474 de 2011, “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica.”, articulo 94: “La contratacién cuyo valor no excede del 10 por ciento de la menor
cuantia de la entidad independientemente de su objeto (...)"
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Estas dos modalidades concurren cuando:

El presupuesto del proceso de contratacion es menor o igual que la minima cuantia del INPEC, y el objeto del
proceso de contratacion es la seleccion de consultores o proyectos.

Para este caso, la modalidad de seleccidn aplicable es la Minima Cuantia, dado que esta modalidad es especial para
cualquier objeto y permite obtener una mayor economia en el tramite del proceso de contratacién.

7.4.2 Desarrollo de la Seleccion de Minima Cuantia

El jefe de la dependencia solicitante para el inicio al proceso de seleccién de Minima Cuantia, debera remitir al
Grupo Precontractual los siguientes documentos:

a. Estudios Previos.

b. Analisis del Sector (El cual se encuentra inmerso en el formato Estudios Previos para Contratacion Minima
Cuantia).

c. Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

d. Documentos que sirvieron de soporte para el estudio de mercado.

La documentacién debera estar legajada y de acuerdo con las listas de chequeo disefiadas para cada modalidad de
seleccion (Formato Lista Chequeo Minima Cuantia - anexa al presente Manual de Contratacion).

El estudio previo para seleccién de minima cuantia, es mas simplificado y para el efecto, la dependencia solicitante
debe diligenciar el formato correspondiente.

Verificada y aprobada la solicitud, y hechos los ajustes correspondientes por parte del Grupo Precontractual,
procedera a elaborarse la invitacion publica la cual debera contener como minimo lo siguiente:

La descripcion del objeto a contratar, identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios.
Las condiciones técnicas exigidas.

El valor estimado del contrato y su justificacién.

La forma de acreditar la capacidad juridica.

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

La forma de acreditar las condiciones técnicas.

La capacidad financiera minima y forma de verificar su cumplimiento, cuando no se haga pagos contra entrega
de la obra, bien o servicio, y en todo caso, sera potestativo la exigencia de dicha capacidad.

h. El cronograma (especificando el lugar donde deberan entregarse las propuestas).

i. Elplazo o condiciones del pago a cargo de la Entidad.

j- Laindicacion del requerimiento de garantias, cuando estas son exigidas.

k

|

@ poooTy

. Designacion del comité evaluador.
. Laindicacién de que la propuesta debe ser presentada foliada en original y copia.
m. Documentos que deben allegarse junto con la propuesta.

Elaborada la Invitacién a participar y firmada por el Director de Gestion Corporativa, procedera a hacer la publicacion
en el SECOP de los siguientes documentos:

a. La Invitacion Publica.
b. Los Estudios Previos.
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c. El Analisis Del Sector (el cual se encuentra inmerso en el formato Estudios Previos para Contratacion de Minima
Cuantia).

Dentro del término sefialado en el cronograma del proceso se recibiran y contestaran las observaciones que los
interesados realicen a los términos de la invitacion puablica. Si de las observaciones formuladas se considera que es
necesario efectuar adendas, estas se realizaran por lo menos dentro del dia habil anterior al cierre del proceso de
seleccion.

En la fecha y hora sefialada en el cronograma del proceso, debe llevarse a cabo el cierre del proceso de seleccion.
Abiertos los sobres de las propuestas se dejara constancia de los folios de las mismas y del valor de la oferta
economica.

Terminada la audiencia de cierre, el acta correspondiente sera publicada en el SECOP.

Inmediatamente el Comité Evaluador o el evaluador designado, procedera a evaluar tnicamente la propuesta con el
valor de la oferta econdmica més baja. Si se requiere solicitar aclaraciones o subsanar la oferta, el Comité Evaluador
0 el evaluador designado, dentro del término sefialado en el cronograma, hara las solicitudes pertinentes.

Si de la evaluacion se desprende que la oferta no es habil, procediéndose a evaluar la oferta que en su orden sea la
segunda propuesta con la oferta econémica mas baja y asi sucesivamente, con el fin de verificar si se encuentra
habil.

Verificados los requisitos habilitantes se publicara el informe de evaluacion por el término de un (1) dia habil en el
SECOP, término dentro del cual los proponentes podran formular observaciones al informe de evaluacion.

Vencido el término para formular observaciones procediéndose a responder las que hayan sido recibidas por parte
del Comité Evaluador o evaluador designado, y una vez consolidado el informe definitivo, se publicara el mismo en el
SECOP.

Posteriormente se elaboraré la Carta de Aceptacion de la Oferta que haya resultado favorecida, la cual constituye el
contrato celebrado.

En caso de que ninguno de los proponentes resulte habilitado o no se presenten propuestas, se declarara desierto el
proceso mediante acto administrativo motivado.

La oferta y su aceptacién conforman el contrato, cuya comunicacidn constituye el acto de adjudicacion.

Una vez firmada la Carta de Aceptacidn por parte del Ordenador del Gasto, se solicitaré el Registro Presupuestal al
Coordinador del Grupo Presupuesto, procediendo a publicar la Carta de Aceptacion en el SECOP. De igual forma,
se notificara al supervisor del contrato.

El contratista dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la publicacién en el SECOP de la Carta de Aceptacion
de la Oferta, debera allegar las correspondientes garantias debidamente constituidas, si es del caso, al Coordinador
del Grupo de Contratacion, para su aprobacion.

Allegada la garantia, el Coordinador del Grupo de Contratacion procedera a su aprobacion cuando se encuentre
debidamente constituida, en caso contrario, la devolvera mediante oficio para que se efectlen las correcciones
pertinentes. Una vez verificada, el Coordinador del Grupo de Contratacion con su firma aprobaréd la garantia
correspondiente.
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En caso de que no se hayan solicitado garantias, la ejecucion del contrato debera comenzar el dia habil siguiente a
la publicacién de la Aceptacién de la Oferta.

La informacién correspondiente al proceso de Seleccion de Minima Cuantia debera estar consignada en los
siguientes formatos (Anexos al presente Manual):

a. Formato Estudios Previos Minima Cuantia.

b. Formato Andlisis del Sector Minima Cuantia (El cual se encuentra inmerso en el formato Estudios Previos para
Contratacion de Minima Cuantia).

¢. Formato Invitacién Minima Cuantia.

d. Formato Comunicacion de Aceptacion de Oferta.

7.4.3 Adquisicion en grandes superficies cuando se trata de Minima Cuantia

Para esta forma de adquisicion de bienes, la dependencia interesada debe adelantar los estudios previos y aportar la
documentacion adicional que soporta la solicitud de contratacion, con los requisitos establecidos en la minima
cuantia.

Una vez el Grupo Precontractual haya avalado la mencionada solicitud y los documentos previos, adjuntos a ella, el
profesional designado procedera a elaborar la invitacién a participar, la cual debe contener:

o Descripcion técnica, detallada y completa del bien, identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y
Servicios.

La forma de pago.

El lugar de entrega.

El plazo para la entrega de la cotizacién que debe ser de un dia habil.

La forma y el lugar de presentacion de la cotizacion.

Certificado de disponibilidad presupuestal.

Una vez revisado y aprobado por el Coordinador del Grupo Precontractual, sera remitido para firma del ordenador
del gasto y su posterior remision a por lo menos dos (2) Grandes Superficies.

La oferta elegida sera aquella que de las presentadas cuente con el menor valor y que cumpla con las condiciones
solicitadas, para posteriormente continuar con el tramite de aceptacién de la oferta como en las reglas generales de
la contratacion de minima cuantia.

7.5 Concurso Méritos

7.5 .1 Ambito de Aplicacion

La seleccién del contratista se realizara por concurso de méritos cuando el contrato a celebrar sea de consultoria,
esto es, cuando su objeto sea adelantar estudios de proyecto de inversion, estudios de diagndstico, pre factibilidad o

factibilidad para programas o proyectos especificos, asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision.

Igualmente, se aplicara ésta modalidad en los contratos de consultoria qué tengan por objeto la interventoria, asesoria,
gerencia de obra o proyectos de direccidn, programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.
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7.5.2 Desarrollo del Proceso

El jefe de la dependencia solicitante, para el inicio del proceso de seleccion a través de concurso de méritos, debera
remitir al Grupo Precontractual la siguiente documentacion:

a. Los Estudios Previos.

b. El Anélisis Del Sector.

¢. Los documentos soporte del Estudio Previo y del Anélisis Del Sector, tales como: cotizaciones, estudios, etc.
d. El certificado de disponibilidad presupuestal.

La documentacién debera estar legajada, de acuerdo con las listas de chequeo disefiadas para cada modalidad de
seleccion (Formato Lista Chequeo Concurso Méritos - anexa al presente Manual de Contratacion). Las solicitudes
incompletas, o que no cumplan con lo aqui dispuesto seran devueltas sin tramitar, para que sean subsanadas por el
area solicitante.

Es necesario que las areas solicitantes tengan en cuenta los términos y tiempos sefialados legalmente para
adelantar el tramite de concurso de méritos, el cual debera solicitarse de manera oportuna, con el fin de no afectar la
prestacion de los servicios, o los tiempos sefialados en el Plan Anual de Adquisiciones.

Recibida la solicitud, el Grupo Precontractual procedera a revisarla, en caso de presentar inconsistencias, sera
devuelta para correcciones. Subsanadas las inconsistencias, continuara con el trdmite del proceso.

Una vez verificado y ajustado el estudio previo, el Grupo Precontractual elaborard el Proyecto de Pliego de
Condiciones, el cual debera contener como minimo:

a. Descripcion técnica, detallada y completa del bien o servicio objeto del contrato, identificado con el cuarto nivel
del clasificador de bienes y servicios, de ser posible o de lo contrario con el tercer nivel del mismo.

b. La modalidad del proceso de seleccion y su justificacion.

c. Los criterios de seleccion, incluyendo los factores de desempate y los incentivos cuando a ello haya lugar.

d. Las condiciones de costo y/o calidad que el INPEC debe tener en cuenta para la seleccion del contratista.

e. Las reglas aplicables a la presentacion de las ofertas, su evaluacion y la adjudicacion del contrato.

f. Las causas que den lugar a rechazar la oferta.

g. El valor del contrato, el plazo, el cronograma de pagos y la determinacion de si debe haber lugar a la entrega de
anticipo, y si hubiere, indicar el valor, el cual debe tener en cuenta los rendimientos que este pueda generar.

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

i. Las garantias exigidas en el proceso de contratacidn y sus condiciones.

j- Lamencion de si el INPEC y el contrato objeto del pliego de condiciones esta cubierto por un Acuerdo Comercial.

k. Los términos, condiciones y minuta del contrato.

I.  Los términos de la supervision y/o interventoria del contrato.

m. El plazo dentro del cual la Entidad puede expedir adendas.

n. El cronograma.

0. Los anexos y formatos.

La estructura del proyecto de pliego de condiciones, debera corresponder a la definida en los documentos tipo,
expedidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente.
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A su vez, deberd elaborarse el Aviso de Convocatoria del proceso (Formato Aviso de Convocatoria — Anexo al
presente Manual de Contratacién), el cual debera contener:

[+Y

. El'nombre y la direccion del INPEC.

b. La direccién, el correo electrénico y el teléfono donde el INPEC atendera a los interesados en el proceso de
licitacidn, y la direccién electronica y el correo electrénico en donde los proponentes deben presentar los
documentos en desarrollo del proceso de contratacion.

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

El valor estimado del contrato.

Establecer que se trata de un concurso de méritos.

El plazo estimado del contrato.

La fecha limite en la cual los interesados deben presentar su oferta y el lugar y forma de presentacion de la
misma.

h. Mencion de si la contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial.

i. Mencion de si la contratacién es susceptible de ser limitada a Mipymes.

j- Enumeracidn y breve descripcion de las condiciones para participar en el proceso de contratacion.

k

|

@™o o0

. El Cronograma.
La forma como los interesados pueden consultar los documentos del proceso.

Tanto el Aviso de Convocatoria como el Proyecto de Pliego de Condiciones y el Pliego de Condiciones Definitivo,
deberan ser firmados por el Director de Gestion Corporativa.

Una vez firmado el Proyecto de Pliego de Condiciones, el Grupo Precontractual publicara en el Sistema Electrénico
de Contratacion Publica SECOP, los siguientes documentos:

. El Estudio Previo.

. El Andlisis del Sector.

. El Aviso de Convocatoria.

. El proyecto de Pliego de Condiciones.

o 0O T 9

A partir de la fecha de publicacién del proyecto de pliego de condiciones, los interesados tendran cinco (5) dias
habiles, para hacer comentarios al proyecto de pliego de condiciones. Es necesario tener en cuenta que cuando el
proceso se encuentre afectado por un Acuerdo Comercial, debera observar el término establecido en el mismo,
desde la publicacién del proyecto de Pliego de Condiciones, hasta la Resolucion de Apertura.

Dentro de este término, se podran presentar por parte de los posibles oferentes, manifestaciones de interés en limitar
el proceso de seleccion a la participacion exclusiva de Mipymes, cuando se retinan las siguientes condiciones:

a. Elvalor del Proceso de Contratacion es menor a ciento veinticinco mil délares de los Estados Unidos de América
(US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina cada dos afios el Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo.

b. La Entidad Estatal haya recibido solicitudes de por lo menos tres (3) Mipyme nacionales para limitar la
convocatoria a Mipyme nacionales. La Entidad Estatal debe recibir estas solicitudes por lo menos un (1) dia habil
antes de la Apertura del Proceso de Contratacion.

Las observaciones que se presenten se contestaran por el servidor publico que designe el Coordinador del Grupo
Precontractual en caso de que estas sean de caracter juridico. Las que tenga que ver con aspectos técnicos o
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financieros, seran contestadas por los servidores publicos designados por el jefe de la dependencia solicitante o del
Grupo de Contable, respectivamente.

En caso de considerar que las observaciones son relevantes, el proyecto de pliego de condiciones, el estudio previo,
seran ajustados de conformidad con las mismas. Si las mismas no son acogidas debera motivar la razén. Resueltas
las observaciones, se publicaran en el SECOP.

Una vez resueltas las observaciones procediéndose a elaborar el Pliego de Condiciones Definitivo y el Estudio
Previo, en los cuales se incluiran los cambios o modificaciones a que haya lugar.

Vencido el término establecido en el cronograma para resolver las observaciones presentadas al proyecto de Pliego
de Condiciones y su publicacion en el SECOP, se elaborara la correspondiente Resolucion de Apertura del proceso
de Seleccion (Formato Resolucién Apertura y designacion Comité Evaluador — Anexo al presente Manual de
Contratacion), la cual debera ser firmada por el Director de Gestién Corporativa, y debera contener como minimo los
siguientes puntos:

El objeto del contrato a celebrar.

La modalidad de seleccién que corresponda a la contratacion.

El cronograma.

El lugar fisico o electronico donde pueden consultarse o retirar los pliegos de condiciones, los estudios y
documentos previos.

La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

La designacién del Comité Evaluador.

Los demas asuntos que se consideren pertinentes de acuerdo con las caracteristicas propias del proceso y del
contrato a celebrar.

oo oo

Se ™o

La Resolucion de Apertura y el Pliego de Condiciones y Estudios Previos Definitivos, se publicaran en el SECOP.

Dentro de los tres dias habiles siguientes a la Resolucion de Apertura, los oferentes deberan presentar manifestacion
de interés en participar en el proceso de seleccion. Esta manifestacion de interés es requisito habilitante para poder
participar en el proceso.

Desde la fecha de la Resolucion de Apertura, y hasta la fecha establecida en el cronograma del proceso, los
proponentes podran formular observaciones al Pliego de Condiciones Definitivo, las cuales se responderan por
escrito, por parte de los miembros del Comité Evaluador Designado, de acuerdo con sus respectivas competencias.

Las modificaciones al Pliego de Condiciones Definitivo se realizaran mediante Adenda, y solo podran expedirse
hasta el dia habil anterior a la fecha programada para el cierre del proceso de seleccion.

Llegado el dia y la hora sefialada en el cronograma para el cierre del proceso de seleccion, se realizara la audiencia
correspondiente, de la cual se dejara constancia en acta que sera publicada en el SECOP, asi como del nimero de
ofertas recibidas, nimero de folio de las mismas y la garantia de seriedad de la oferta. El sobre de la oferta
econdmica permanecera cerrado hasta la audiencia de adjudicacion.

Dicha acta debe publicarse en el SECOP y en la pagina web de la Entidad a més tardar el dia habil siguiente a la
fecha de presentacidn de las ofertas.
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Dentro del término sefialado en el cronograma, el Comité Evaluador procederé a realizar la evaluacion de las ofertas
presentadas en los aspectos juridico, técnico y financiero, de acuerdo con las competencias asignadas.

El comité evaluador puede solicitar a los proponentes aclaraciones, o subsanar inconsistencias y errores, siempre y
cuando no constituyan mejora o reformulacién de la oferta, para lo cual se otorgara un plazo prudente anterior a la
consolidacién del informe preliminar.

El dia habil anterior a la fecha establecida para la publicacién de las evaluaciones en el SECOP, el comité evaluador
se reunira para consolidar la misma. Una vez consolidada, se publicara el informe de evaluacién preliminar en el
SECOP.

A partir de la publicacién del informe preliminar de evaluacién en el SECOP, los oferentes tendran un término de tres
(03) dias habiles para presenten observaciones al mismo.

Vencido el término anterior, el Comité evaluador procedera a revisar las observaciones, y dara respuesta a las
mismas dentro del término sefialado en el cronograma del proceso, respuestas que se publicaran junto con el
informe de evaluacién definitivo en el SECOP. Al igual que con la evaluacién, el dia habil anterior a la publicacién de
estas el comité evaluador se reunira para consolidar la respuesta.

En la fecha sefialada en el cronograma del proceso, se realizara la audiencia de apertura del sobre econdémico y de
adjudicacion.

En dicha audiencia se presentara el informe de evaluacidn de las ofertas y se indicara el orden de elegibilidad de las
mismas. Acto seguido se dara apertura del sobre de la oferta econémica que ocupa el primer lugar. Si la oferta
economica se ajusta a las condiciones sefialadas por la Entidad se adjudicara a este oferente, de lo contrario, debe
continuarse con la apertura de la oferta que ocupa el segundo lugar, si estd cumple se adjudicard a dicho
proponente, y asi sucesivamente hasta la adjudicacion del proponente que cumpla con los requisitos sefialados por
la Entidad para la oferta econdmica.

El acto de adjudicacion se expedird en la misma audiencia, y contra el mismo no procede recurso alguno (Formato
Resolucién de Adjudicacion — Anexo al presente Manual de Contratacion).

En el evento que ninguna de las ofertas cumpla con los requisitos establecidos en el Pliego de Condiciones, se
declarara desierto el proceso de seleccion en la misma audiencia. Contra este acto procede el recurso de reposicion,
en los términos sefialados en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Formato
Resolucién de Declaratoria de Desierta — Anexo al presente Manual de Contratacion).

Una vez el acto de adjudicacion ha sido firmado por el Director de Gestion Corporativa, debera elaborarse la
correspondiente minuta del contrato, la cual sera firmada por el ordenador del gasto y por el representante legal del
contratista seleccionado.

Firmado y fechado el contrato por las partes, se solicitara el Registro Presupuestal y publicard en el SECOP.
Seguidamente se notificara al supervisor del contrato sobre su designacién mediante oficio.

A partir de la firma del contrato por parte del adjudicatario, éste cuenta con maximo tres (3) dias habiles para allegar
las garantias debidamente constituidas, lo cual sera verificado por el servidor publico a cargo del proceso, quien
proyectara el acta de aprobacién de la misma para firma del Coordinador del Grupo Contratacion en el formato
respectivo.
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Una vez aprobadas las garantias se entiende legalizado el contrato y procederéa su iniciacion.
7.5.3 Desarrollo del Concurso de Méritos con Precalificacion

Una vez el Grupo Precontractual ha revisado y aprobado la solicitud de contratacién por Concurso de Méritos con
Precalificacion, los estudios previos de la misma y los demés documentos adjuntos, el Coordinador de dicho Grupo
designara un profesional quien elaborara la solicitud de expresion de interés para precalificacion, lo cual se hara a
través de un anuncio de convocatoria, que se publicara en el SECOP, y que debe contener principalmente:

a. Fecha limite para presentar las expresiones de interés.

b. Requisitos habilitantes minimos exigidos.

c. Criterios minimos que se tendran en cuenta para conformar la lista de oferentes, los cuales se encuentran
establecidos en los estudios previos.

d. Forma en que se valorara la informacién allegada por el interesado.

Numero maximo de precalificados.

f. Forma en que se realizara el sorteo en caso de que las expresiones de interés habilitadas superen el nimero de
precalificados establecidos.

g. Designacion del comité evaluador de las expresiones de interés.

h. Cronograma de la precalificacién.

®

Para la conformacion de la lista de precalificados se verificara el cumplimiento de los requisitos habilitantes minimos,
asi mismo se realizara la valoracién de la informacion solicitada a los interesados respecto de los criterios de
conformacion de la lista, de acuerdo a lo requerido en el aviso de convocatoria. EI Coordinador del Grupo
Precontractual, mediante comunicacién escrita, remitira a los miembros del Comité Evaluador copia de las
manifestaciones de interés para realizar la verificacion de las mismas. El dia habil anterior a la fecha establecida
para la publicacion del informe de precalificacion en el SECOP el comité evaluador se reunira para consolidar la
misma.

En este informe se plasma la evaluacién hecha por el comité a las expresiones de interés presentadas,
estableciendo cuales han sido precalificados. Los interesados podran presentar observaciones al mismo dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes a su publicacion en el SECOP.

A dichas observaciones se dara respuesta por parte del Comité Evaluador las cuales seran presentadas a los
interesados en la audiencia de precalificacion.

Esta audiencia se llevara a cabo en el lugar, hora y fecha establecido en el cronograma. En ella se contestaran las
observaciones presentadas al informe de precalificacién y se notificara la lista de precalificados, la cual serd
susceptible de recurso de reposicion que debe ser presentado y decidido en la misma audiencia.

Cuando la lista de precalificados supere el nimero maximo establecido se adelantara el sorteo de la forma
especificada. En caso no de poderse conformar la lista de precalificados se continuara el proceso de seleccion como
si se tratara de un concurso de méritos abierto.

Una vez conformada la lista de precalificacion, procediéndose en los mismos términos del concurso de méritos
abierto, desde el proyecto de pliego de condiciones hasta la Resolucion de Apertura

En el momento de expedir el acto de apertura debera enviar una carta de invitacion a presentar propuestas a los
integrantes de la lista de precalificados, que contendra:
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a. Nombre de la Entidad contratante.

b. Fecha, horay lugar para la presentacion de la propuesta.

c. Indicacién del lugar fisico o electronico donde puede consultarse el pliego de condiciones, los estudios y
documentos previos.

En los demas aspectos, seguira el desarrollo del proceso de concurso de méritos abierto hasta la adjudicacion.

La informacion correspondiente al Concurso de Méritos debera estar consignada en los siguientes formatos (Anexos
al presente Manual):

a. Formato Estudios Previos Concurso de Méritos.

b. Formato Analisis del Sector Procesos.

¢. Formato Aviso de Convocatoria.

d. Formato Pliego de Condiciones Concurso de Méritos.

7.6 Contratacion Directa
7.6.1 Ambito de Aplicacion

La seleccion del contratista por la modalidad de contratacién directa, para el caso del INPEC, se aplicara en los
siguientes casos:

Urgencia manifiesta.

Contratacion de empréstitos.

Contratos interadministrativos.

Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

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

g. Elarrendamiento o adquisicién de inmuebles.

"o o0 T

7.6.2. Desarrollo de la Contratacion Directa

El jefe de la dependencia solicitante remitira la solicitud a la Subdireccion de Gestion Contractual para adelantar la
contratacion bajo la modalidad de contratacion directa, a la cual debera anexar los siguientes documentos.

a. El Estudio Previo.

b. El Anélisis del Sector.

c¢. El Certificado de disponibilidad Presupuestal y aprobacion de vigencias futuras cuando aplique.
Cuando refiere a contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con personas
naturales: la certificacion de idoneidad firmada por el Jefe de la dependencia solicitante, la certificaciéon de
insuficiencia de personal con visto bueno del Subdirector de Talento Humano y firmada por el ordenador del
gasto y la certificacion de idoneidad con visto bueno del Subdirector de Talento Humano y firmada por el
ordenador del gasto.

d. Tratandose de contratacién directa con proveedor exclusivo, los documentos que acrediten tal calidad y
certificacién del Jefe de la dependencia solicitante, que haga constar tal calidad.

e. Los documentos que soportan el analisis del valor estimado del contrato.
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f. Los soporte de estudios y experiencia.

La documentacion deberé estar legajada y de acuerdo con las listas de chequeo disefiadas para cada modalidad de
seleccion (Formatos Lista de Chequeo segun el tipo de contrato - anexas al presente Manual de Contratacion).

Recibida la solicitud y una vez subsanadas las posibles inconsistencias, el Grupo de Contratacién procedera a la
elaboracién de la minuta respectiva, junto con el acto de justificacidn de la contratacion directa cuando aplique.

Una vez firmado el acto de justificacién y la minuta del contrato por parte del Ordenador del Gasto, se citara al
contratista para la firma del contrato.

Firmado el contrato por las partes, debera solicitarse el Registro Presupuestal, y la notificacion del supervisor del
contrato.

A partir de la firma del contrato por parte del contratista, éste cuenta con maximo tres (3) dias habiles para allegar las
garantias debidamente constituidas, lo cual sera verificado por el servidor publico a cargo del proceso quien
procedera a elaborar la aprobacién de la misma para firma del Coordinador del Grupo de Contratacion en el formato
Aprobacion de Garantias.

La informacion correspondiente a la Contratacién Directa deberd estar consignada en los siguientes formatos
(Anexos al presente Manual):

a. Formato Estudios Previos Contratacion Directa o Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion
(segun el caso).

b. Formato Andlisis del Sector Contratacién Directa o Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion
(segun el caso).

c. Formato Resolucion Justificacion de la Contratacion Directa (en los casos que se requiera).

7.6.3 Acto Administrativo de Justificacion de la Contratacion Directa

Los actos administrativos de justificacién de la contratacion directa seran proyectados y gestionados por las
dependencias solicitantes de la contratacion y cuyo control debe ser ejercido, en primera instancia por la
Subdireccion de Gestion Contractual — Grupo Contratacion y en segunda instancia por la Oficina Asesora Juridica.

8. Ejecucién del Contrato

El Grupo Precontractual, una vez adjudicado el contrato debera enviar al dia siguiente al Grupo Contratacion, los
documentos para que se proceda a la elaboracion del contrato. Los documentos remitidos que soportan la
contratacion se archivaran y remitiran, teniendo en cuenta las normas que sobre la materia expida el Archivo General
de la Nacion.

Por regla general la gestion contractual es publica, excepto aquellos aspectos que por su naturaleza o condiciones
especiales estén amparados de reserva legal. Asi, los procesos se publicaran en el Portal Unico de Contratacion,
conforme el articulo 2.2.1.1.1.7.1. Del Decreto 1082 de 2015 y se garantiza a todos los interesados el libre acceso a
la informacion generada en los procesos de seleccion.
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8.1 Elaboracion del contrato

El Grupo Contratacion elaborara la minuta del contrato o la carta de aceptacion de la oferta para la invitacion publica
y adelantara el tramite del perfeccionamiento legal para la ejecuciéon del mismo, de acuerdo a la normatividad
vigente, observando los lineamientos de Colombia Compra Eficiente al respecto, los pliegos de condiciones, los
estudios previos y la propuesta del contratista.

8.2 Perfeccionamiento del contrato

a. Perfeccionamiento legal. El contrato se encuentra perfeccionado juridicamente a partir del momento que exista
acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion y, el mismo, se eleve a escrito.

b. Perfeccionamiento presupuestal. El contrato se encuentra perfeccionado presupuestalmente, cuando se
efectle el correspondiente registro presupuestal por parte del INPEC a través del Grupo de Presupuesto de la
Direccion de Gestion Corporativa.

8.3 Fechay numeracion de contratos

La Subdirecciéon de Gestion Contractual — Grupo Contratacion o quien haga sus veces, llevara un registro
consecutivo de la numeracion de los contratos celebrados, asignandole fecha y nimero al contrato, una vez que esté
suscrito por las partes.

La numeracién de los contratos y/o convenios y las cartas de aceptacion de la oferta para los procesos de invitacién
publica, sera unica y consecutiva, sin consideracion a su naturaleza, cuantia, forma de seleccién, dependencia que
adelanta el trdmite ni otros aspectos.

8.4 Requisitos de ejecucion

El contrato solo podra ser ejecutado, previo cumplimiento de los siguientes requisitos:

Se imparta la aprobacion, por parte de la Subdireccion de Gestion Contractual o quien haga sus veces en los
Complejos Carcelarios, Direcciones Regionales, Escuela de Formacién y Establecimientos de Reclusién a las
garantias aportadas por el Contratista, para aquellos casos en que se haya pactado o resulte obligatorio la
existencia de las mismas.

e Laaprobacion se realizara a través de acta donde se indique el objeto, nombre del contratista, NIT o cedula
de ciudadania del contratista si se trata de persona natural, monto del contrato, numero de péliza y nombre
de la aseguradora, amparo, extension, vigencia y fecha de expedicion.

e Se haya elevado por escrito el acta de inicio, en caso que se haya pactado.

e Los demas que la normatividad vigente establezca para la materia.

8.5 Suscripcion del acta de inicio

Como requisito previo a la suscripcion del acta de inicio, el contratista debera acreditar el cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucién, mediante la presentacion de copia simple de los documentos exigidos,
los cuales se anexaran al acta de inicio en el momento de su suscripcion.
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La Subdireccion de Gestién Contractual o quien haga sus veces, en los Complejos Carcelarios, Direcciones
Regionales, Escuela de Formacién y Establecimientos de Reclusién, informara mediante comunicacion escrita al
supervisor y/o interventor, que se ha cumplido con los requisitos de perfeccionamiento y ejecucidn del contrato.

Una vez recibida la comunicacion mencionada anteriormente y dentro de los 5 dias habiles siguientes podra
suscribirse el acta de inicio entre el contratista y el supervisor o interventor.

Suscrita el acta de inicio, esta debe ser remitida por el supervisor o interventor a la Subdireccién de Gestion
Contractual o quien haga sus veces, en los Complejos Carcelarios, Direcciones Regionales, Escuela de Formacion y
Establecimientos de Reclusién, dentro de los 5 dias habiles siguientes para que haga parte del expediente
contractual.

8.6 Modificacion del contrato

Consiste en un acuerdo bilateral que modifica, suprime, aclara y/o agrega una o varias de las clausulas inicialmente
pactadas en el contrato. Ver formato “Modificacion, adicion, prérrogas o suspensiones”

a. Prérroga. Es una ampliacion del plazo de ejecucidn pactado en el contrato inicial.

b. Adicién. Es un incremento del valor pactado inicialmente. La suma a adicionar no excedera el 50% del valor
inicialmente pactado expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes y tampoco hara exceder el tope
limite de la modalidad de proceso de seleccion bajo la cual se adjudicd, toda vez que se estaria modificando la
modalidad de contratacién™!.

c¢. Cesion. Es una transferencia de derechos y/o obligaciones derivados del contrato de una de las partes a una
tercera persona para que esta continie con la ejecucion contractual del mismo. El cesionario, debera tener un
perfil igual o superior al acreditado por el cedente y, para el caso del contratista, siempre se entendera que esta
solo se produce mientras el ordenador del gasto o su delegado autorice por escrito tal situacion.

d. Suspension. Acto administrativo de interrupcion temporal de la ejecucion del contrato, por situacion de fuerza
mayor, caso fortuito. Cumplido el término de suspensién acordado, el contrato se reanudara a través de acta Si
la reiniciacion se da antes del vencimiento del término de suspensién acordado, debera el supervisor o
interventor y el contratista suscribir un Acta de Reinicio.

Queda entendido que, en ambos casos, la ejecucidn del contrato se reanudara por el plazo faltante y sera obligatorio
ajustar las garantias del contrato, en caso que se hayan pactado o resulten obligatorias.

En el evento en que se presenten las situaciones descritas anteriormente, el supervisor del contrato debera analizar
especificamente las razones presentadas por el contratista a fin de establecer su procedencia o improcedencia. En
caso de que se considere viable la solicitud de prdrroga, modificacién o adicién deberd comunicar al competente
contractual la solicitud que se trate debidamente motivada.

8.7 Requisitos generales para la modificacion del contrato

Para las modificaciones que se requieran, deberé tenerse en cuenta:

11 Departamento Nacional de Planeacion. Manual de Buenas practicas para la gestién contractual publica. Bogota. 2004. Pag. 23
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o El contrato celebrado debe encontrarse ain en ejecucion.

o Debe existir concertacion y acuerdo previo con el contratista sobre las condiciones en que se efectuara la
modificacion.

o Deben sefialarse, de manera clara y precisa, las razones que dieron origen a la modificacién, la conveniencia y

beneficio que EL INPEC obtendra con la misma, de ser el caso, lo cual sera de exclusiva responsabilidad del

supervisor 0 interventor del contrato, asegurandose de acompafiar su justificacién con los respectivos

documentos soporte.

Se mantendra la esencia del contrato, sin alterar el objeto del mismo.

Se mantendran las condiciones que dieron origen a la seleccién del contratista.

La modificacién no puede causarla el incumplimiento de una de las partes.

Deben respetarse la normatividad vigente, en especial de las de indole presupuestal, procurando no inducir

reservas presupuestales sin justificacion y respetando los principios de planeacién.

La minuta de modificacién sera suscrita por el Ordenador del Gasto correspondiente y el contratista.

o Las garantias pactadas inicialmente, deben ser ajustadas en el evento que se requiera.

8.8 Aclaraciones que no modifican las condiciones pactadas

Las aclaraciones de clausulas que no impliquen modificaciones sustanciales del contrato podran hacerse Unicamente
con la firma del Ordenador del Gasto o su delegado, debiéndose entregar copia de dicho documento al contratista.

Procede a manera de ejemplo, en los siguientes casos:(1) Aclaracion de diferencias entre letras y nimeros, (2)
Correccion de datos de la disponibilidad presupuestal, la numeracion del contrato, (3) Aclaracion de nombres y
documentos de identidad, (4) Correccion de datos, fechas, nimero para que coincidan con los contenidos en la
documentacion que hace parte integral de la oferta, (5) Cambio o modificacién de supervisién.

9. Declaratoria de incumplimiento, multas y clausula de caducidad

9.1 Ambito de aplicacion

Durante la ejecucion del contrato, pueden presentarse situaciones en las cuales el contratista puede llegar a
incumplir las obligaciones emanadas del contrato, y que pueden afectar el cumplimiento del objeto contractual.

Dependiendo de la magnitud del incumplimiento, pueden aplicarse los siguientes mecanismos conforme a la ley.

a. Las multas: las multas constituyen una facultad de la administracién de poder sancionar al contratista por
incumplimientos menores de sus obligaciones contractuales. Tienen la finalidad de conminar al cumplimiento
forzado por parte del contratista de sus obligaciones frente a la Entidad. La Entidad, podré imponer las multas,
siempre que hayan sido pactadas en el contrato, y seran aplicables en la medida en que se haya agotado
previamente el debido proceso al contratista.

b. La clausula penal pecuniaria: las clausulas penales son una forma de regulacién contractual de los efectos del
incumplimiento de las partes de un contrato, bien sea para prevenirlo, sancionarlo o indemnizarlo. La ley le
permite a las partes, que al margen de sus mandatos, incluyan algunas estipulaciones en los contratos con estas
finalidades, las que se conocen como clausulas penales. La clausula penal busca esencialmente la estimacion
anticipada de perjuicios. Sanciona el incumplimiento buscando indemnizar los perjuicios que se causan a la
administracion frente a dicho incumplimiento. La clausula penal igualmente debe estar pactada en el contrato
para que pueda ser exigida en el evento de presentarse el incumplimiento.
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c. Ladeclaratoria de caducidad: Al tenor del articulo 18 de la Ley 80 de 1993, se aplica cuando:

o Se presenta un incumplimiento por parte del contratista de las obligaciones a su cargo.
¢ Dicho incumplimiento debe afectar de manera grave y directa la ejecucién del contrato evidenciando la
paralizacién del contrato.

La declaratoria de caducidad solo opera en los eventos antes citados, por lo que ante un incumplimiento menor,
cabe la aplicacion de multas y no la cléusula de caducidad la cual solo opera en eventos de incumplimiento
grave.

También sera causal de declaratoria de caducidad, los siguientes eventos:

¢ Cuando algun directivo de una empresa nacional o extranjera, o su delegado oculten o colaboren en el pago
de la liberacion de un secuestro de un servidor publico 0 empleado de la misma, o de una de sus filiales.
o El contratista nacional o extranjero que pague sumas de dinero a extorsionistas

Es necesario sefialar que una vez declarada la caducidad, el contratista quedara inhabilitado para contratar hasta
por cinco (5) afios contados a partir de la fecha en que quede ejecutoriado el acto administrativo que declaré la
caducidad.

9.2 Desarrollo del proceso de declaratoria de incumplimiento

Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, el supervisor o el interventor del
contrato, debera informar por escrito a la Subdireccidn de Gestion Contractual sobre las situaciones de
incumplimiento en las que esté incurriendo el contratista, aportando las pruebas que considere pertinentes.

Este escrito debera contener los hechos, las pruebas, las consideraciones puntuales por las cuales el Supervisor 0
interventor, considera si existe 0 no incumplimiento de las obligaciones, los requerimientos por parte del supervisor al
contratista, etc. En el mismo escrito, el supervisor o interventor segun sea el caso, deberan realizar un estimativo de
los eventuales perjuicios que dicho incumplimiento pueda generar a la Entidad.

El Coordinador del Grupo Contratacion, verificara el informe y procederé a citar al contratista mediante oficio dirigido
a la direccion de notificacidn que aparece en la carpeta del contrato, con el fin de realizar la audiencia para debatir lo
ocurrido.

En la citacién, hard mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan, acompafiando el informe de
interventoria o de supervision en el que se sustente la actuacién y enunciara las normas o clausulas posiblemente
violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacién. En la misma se
establecer el lugar, fecha y hora para la realizacion de la audiencia, la que podra tener lugar a la mayor brevedad
posible, atendida la naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales. En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en péliza de seguros, el garante sera citado
de la misma manera.

A la audiencia deberan asistir el Director de Gestion Corporativa, el Subdirector de Gestién Contractual, el supervisor
o interventor del contrato, el Coordinador del Grupo Contratacién, el contratista y el Garante.
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En desarrollo de la audiencia, el Subdirector de Gestion Contractual, a través del Coordinador del Grupo
Contratacion, el supervisor o el interventor, segin sea el caso, presentaran las circunstancias de hecho que motivan
la actuacién, enunciara las posibles normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian
derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion.

Acto seguido se concedera el uso de la palabra al representante legal del contratista o a quien lo represente, y al
garante, para que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podra rendir las explicaciones del caso, aportar
pruebas y controvertir las presentadas por la Entidad.

Hecho lo precedente, mediante resolucion motivada en la que se consigne lo ocurrido en desarrollo de la audiencia y
la cual se entendera notificada en dicho acto publico, la Entidad procedera a decidir sobre la imposicién o no de la
multa, sancidn o declaratoria de incumplimiento.

Contra la decision asi proferida sélo procede el recurso de reposicion que se interpondra, sustentara y decidira en la
misma audiencia. La decisidn sobre el recurso se entenderé notificada en la misma audiencia.

En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el Director de Gestion Corporativa, podra suspender la
audiencia de oficio 0 a peticion de parte, cuando ello resulte en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas
que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razon debidamente sustentada, ello resulte
necesario para el correcto desarrollo de la actuacion administrativa.

En todo caso al adoptar la decision, se sefialara fecha y hora para reanudar la audiencia. La Entidad podra dar por
terminado el procedimiento en cualquier momento, si por algun medio tiene conocimiento de la cesacion de situacion
de incumplimiento.

9.3 Cesion del contrato

Los contratos que celebre el INPEC con sus contratistas, no pueden cederse sin previa autorizacion escrita del
INPEC.

Para que sea autorizada la cesion de un contrato con el INPEC, se debe tener en cuenta lo siguiente:

a. Elinterventor o supervisor enviara la solicitud a la Subdireccion de Gestién Contractual, indicando el nombre del
cedente y cesionario, la identificacién de cada uno de ellos, justificacion y demés informacién necesaria y
pertinente para la elaboracion de la cesién.

b. El supervisor o interventor debera allegar igualmente certificacion en la que sefiale que el cesionario cuenta con
la capacidad juridica, técnica y financiera para asumir las obligaciones y ejecucion del objeto contractual.

¢. El oficio suscrito por el contratista debe contener la razén, el motivo y el fundamento de la solicitud de cesién del
contrato.

d. Elinterventor o supervisor del contrato constatara y certificara que el cesionario se encuentra a paz y salvo con el
Sistema de Seguridad Social en Salud y Pensiones y aportes parafiscales.

e. El interventor o supervisor igualmente certificarad que el contratista ha cumplido cabalmente con el objeto del
contrato, de acuerdo al informe de actividades ejecutadas por el interesado en desarrollo del objeto contractual.
Cuando se trata de contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién con personas
naturales, la hoja de vida del cesionario deberd acreditar que esta en capacidad de asumir la ejecucién del
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contrato vigente, las cuales deben ser iguales o superiores a las del cedente y cumplir con los requisitos minimos
exigidos para la prestacion de los servicios solicitados. La dependencia solicitante seré la responsable de evaluar
la hoja de vida propuesta y certificar a su vez la idoneidad del cesionario. Igualmente debera acompafiar la
solicitud de certificacion de insuficiencia de personal, la certificacion de idoneidad firmada por el Jefe de la
Dependencia solicitante, la certificacién de insuficiencia de personal con visto bueno del Subdirector de Talento
Humano y firmada por el ordenador del gasto, la certificacion de idoneidad con visto bueno del Subdirector de
Talento Humano y firmada por el ordenador del gasto.

Deberé igualmente acompanar la certificacién de pagos del Grupo de Tesoreria.

Con la solicitud se acompafiaran los siguientes documentos:

o Fotocopia de la Cédula de Ciudadania.

o Certificado de existencia y representacion legal cuando se trate de personas juridicas.

¢ Autorizacién de la junta directiva, para la cesién del contrato cuando se trate de personas juridicas, segun lo
determinen los estatutos.

o Fotocopia de la tarjeta profesional (cuando aplique).

o Certificaciones de estudios realizados.

o Certificaciones laborales.

o Propuesta del oferente.

o Carta de presentacién de la propuesta donde manifiestan no estar incursos en inhabilidades e
incompatibilidades para contratar.

o Certificado vigente de responsabilidad fiscal expedido por la Contraloria General de la Republica.

¢ Certificado vigente de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacion.

Fotocopia de planilla integrada de liquidacién de aportes PILA.

Una vez perfeccionada la cesion, el cesionario debera cumplir la totalidad de las obligaciones emanadas del
contrato.

9.4 Terminacion del contrato

Como todo acto o negocio juridico, los contratos estatales también deben tener un momento en el cual terminan.

La terminacién del contrato podra darse por circunstancias normales o anormales:

Seran circunstancias normales de la terminacion de los contratos las siguientes:

a.

Cumplimiento del objeto y obligaciones derivadas del contrato: es la forma normal de terminacién del
contrato y se verifica con el cumplimiento cabal de las obligaciones de las partes y la satisfaccion plena de la
necesidad que se pretendia con la contratacién.

Vencimiento del plazo de ejecucion del contrato: el plazo es el término, futuro pero cierto, convenido por las

partes para la ejecucion normal del objeto contratado. Una vez se cumple el plazo de ejecucion previsto en el
contrato, este termina y en consecuencia, basta la verificacién de la fecha para proceder a su liquidacion.
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c. El agotamiento de los recursos asignados al contrato: tiene ocurrencia cuando la vigencia del contrato esta
supeditada a la disponibilidad de recursos asignados al mismo. Una vez se agotan los recursos, el contrato
termina y procede su liquidacion o archivo segun sea el caso.

Seran causas anormales de terminacion de los contratos:

a. La terminacion unilateral: establecida en el articulo 17 de la Ley 80 de 1993, la terminacién unilateral es una
de las clausulas exorbitantes de las que puede hacer uso la administracion en la que, mediante acto motivado
dispone la terminacion anticipada del contrato, siempre que se presenten los siguientes eventos:

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

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

o Por interdiccién judicial o declaracion de quiebra del contratista.

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

b. La caducidad del contrato: se trata de la declaratoria de caducidad del contrato por incumplimiento grave que
impide o paralice la ejecucion del contrato. En este caso, una vez declarada la caducidad es procedente dar por
terminado el contrato y su liquidacion en forma definitiva en el estado en que se encuentre.

c. La declaratoria de nulidad del contrato: esta forma de terminacion solo ocurre, cuando se incurre en
determinadas situaciones que vician el acuerdo contractual, ya sea total o parcialmente. Se establecen como
causales de nulidad absoluta del contrato las taxativamente enumeradas en el articulo 44 de la Ley 80 de 1993 a
saber:

1° Se celebren con personas incursas en causales de inhabilidad o incompatibilidad previstas en la Constitucién y
la ley,

20. Se celebren contra expresa prohibicion constitucional o legal,
30. Se celebren con abuso o desviacion de poder,
40. Se declaren nulos los actos administrativos en que se fundamenten, y

50. Se hubieren celebrado con desconocimiento de los criterios previstos en el articulo 21 sobre tratamiento de
ofertas nacionales y extranjeras o con violacién de la reciprocidad de que trata esta ley.

La nulidad absoluta podra ser alegada por las partes, por el agente del ministerio publico, por cualquier persona
que tenga interés directo en el contrato, o declarada de oficio en los casos de las causales 1, 2,y 4, en los que la
Entidad podra, mediante acto administrativo debidamente motivado declarar dicha nulidad y ordenar su
liquidacién en el estado en que se encuentre. Este acto administrativo sera susceptible de recursos y una vez
surtidos los mismos podra ser objeto de demanda ante la Jurisdiccion Contencioso Administrativa, por accion
contractual.

En las causales 3 y 5 solo procedera la declaratoria por via judicial.
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Las demas nulidades pueden sanearse por ratificacion expresa o por el transcurso de dos (2) afios contados a
partir de la ocurrencia del hecho generador del vicio.

d. De mutuo acuerdo por las partes: es la facultad que tienen las partes de dar por terminado de mutuo acuerdo
la relacién contractual, en virtud de lo establecido en el articulo 1602 del Codigo Civil. Esta decision puede
deberse a la posible ocurrencia de situaciones sobrevinientes, ajenas al incumplimiento o culpa del contratista,
como por razones de interés u orden piblicos, circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito-*?

En estos casos, se firmara un acta por las partes en la que consten las situaciones que dieron lugar a la
terminacion por mutuo acuerdo y el estado en que queda la ejecucion del contrato hasta el evento de
terminacién. Una vez firmado por las partes, procediéndose a su liquidacion.

e. La fuerza mayor o el caso fortuito: se trata de circunstancias ajenas a la voluntad de las partes que impide la
realizacion del objeto contractual. Estas circunstancias deben estar debidamente probadas y pueden dar lugar a
varias situaciones como son la suspension del contrato o la terminacion unilateral o de mutuo acuerdo.

10. Supervisién e interventoria de los contratos

10.1. Generalidades

De conformidad con el contenido del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, con el fin de proteger la moralidad
administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad
contractual, las Entidades publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto
contratado a través de un supervisor o un interventor, segun corresponda.

10.1.1 Supervision

La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma Entidad cuando no requieren conocimientos
especializados. En la supervision, el INPEC podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de
prestacion de servicios que sean requeridos.

10.1.2 Interventoria

La interventoria consistira en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice una persona
natural o juridica contratada para tal fin por el INPEC, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento
especializado en la materia, 0 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.

Por regla general, no seran concurrentes en relacién con un mismo contrato, las funciones de supervision e
interventoria. Sin embargo, el INPEC podra dividir la vigilancia del contrato principal, caso en el cual en el contrato
respectivo de interventoria, debiendo indicar las actividades técnicas a cargo del interventor y las demas quedaran a
cargo de la Entidad a través del supervisor. El contrato de interventoria seré supervisado directamente por el INPEC.

"2Solano Sierra Jairo Enrique, Contratacion Administrativa, Cuarta Edicion, Ediciones Doctrina y Ley Ltda, Bogota 2010, pag. 627
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El contrato de interventoria sera supervisado directamente por el INPEC.
10.2. Seguimiento a la ejecucion de los Contratos

La dependencia que requiera adquirir bienes, servicios u obras, debera designar por escrito la persona encargada de
realizar la supervision del objeto a contratar en los insumos técnicos, estudios previos, pliego de condiciones (cuando
haya lugar).

Una vez perfeccionado el contrato, el Grupo Contratacién comunicara por escrito al supervisor designado en el
contrato por el ordenador del gasto o su delegado, el cumplimiento de los requisitos de legalizacion y ejecucion, para
lo cual se enviara copia del contrato, del registro presupuestal y aprobacién de la péliza cuando a ello haya lugar.

En caso de requerirse el cambio de la supervision del contrato, el supervisor deberd solicitarlo por escrito al
ordenador del gasto o su delegado, para el tramite correspondiente.

La funcién de supervisién en el seguimiento de los contratos se debe ejercer con plena autonomia, pero siempre
acatando las directrices que se hayan establecido para la toma de decisiones en la celebracion y ejecucion del
contrato con el fin de garantizar la debida ejecucion del mismo y el cabal cumplimiento de las obligaciones pactadas.

El supervisor debera propender porque el contratista cumpla de manera idénea y oportuna el objeto contratado, de
acuerdo con las especificaciones sefialadas en los pliegos de condiciones y estudios previos para el caso de las
contrataciones directas y con las demés obligaciones previstas en este Manual.

10.3 Funciones del supervisor de Contrato o Convenio Interadministrativo, durante la ejecucién del mismo

a. Ejercer la coordinacion, vigilancia y control desde el punto de vista administrativo, técnico, financiero y legal sobre
la ejecucion del contrato

b. Verificar y controlar el cumplimiento de las obligaciones pactadas en el contrato y demés documentos
contractuales.

c. Vigilary controlar que el contrato se desarrolle dentro de los términos y presupuesto establecido en el contrato.

d. Certificar de acuerdo a la periodicidad establecida en el contrato que los bienes y/o servicios efectivamente
entregados por el contratista, cumplen a cabalidad con las condiciones pactadas en las obligaciones del contrato,
los cuales deberan estar acompafiados de los soportes correspondientes.

e. Informar al ordenador del gasto o al delegado y a la Subdireccidén Gestion Contractual el estado de avance o
ejecucion del contrato con base en su plazo, poner en conocimiento en forma inmediata los hechos u omisiones,
demoras e incumplimientos que afecten la ejecucion del contrato.

f. Reportar trimestralmente la planificacion y control de la ejecucion de los contratos al ordenador de gasto
competente mediante correo electronico, quien remitira ésta informacion a la Subdireccién de Gestion Contractual
o0 Area segun corresponda.

g. Exigir al contratista que las obras, servicios, o bienes contratados, cumplan con las condiciones y calidades
pactadas y si es del caso, solicitar su correccion o reposicion cuando verifique que no cumplen con lo requerido.
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. Conceptuar y justificar la viabilidad de las adiciones, prorrogas, cesiones, modificaciones o suspensiones al
contrato que procedan, elaborar y remitir a la Subdireccion de Gestion Contractual con la debida anterioridad al
vencimiento del contrato, (no inferior a cinco (5) dias) con el fin de que se adelanten los tramites a que haya
lugar.

Controlar la correcta inversion del anticipo de conformidad con lo establecido en el contrato y dando cumplimiento
alo establecido en el articulo 91 la Ley 1474 de 2011.

Requerir al contratista, cuando haya lugar, la informacién relacionada con la correcta inversién del anticipo con
sus correspondientes soportes.

. Suministrar al contratista toda la informacion y documentos necesarios para la correcta ejecucion del contrato.

Elaborar y firmar conjuntamente con el contratista todas las actas que demande la ejecucion del contrato y
enviarlas a la Subdireccién de Gestion Contractual o Area segun corresponda, tales como:

e Acta de inicio del contrato.

e Acta de suspensidn del contrato cuando se presenten las causales correspondientes previstas en el mismo.
e Actas de recibo parcial o final de obra (Mantenimiento).

e Acta de terminacion.

e Las demaés actas que se establezcan y se requieran para la ejecucion del contrato.

. Asistir técnicamente a la Entidad en asuntos relacionados con la ejecucion del contrato.

. Resolver las consultas del contratista, o tramitarlas ante la dependencia competente, haciendo el correspondiente
seguimiento, sirviendo como canal de comunicacion entre el contratista y las diferentes dependencias.

. Verificar para efectos de pago, que el contratista cumpla con las obligaciones de afiliacién y pagos al Sistema de
Seguridad Social Integral (Salud, Pensién y ARL) y Aportes Parafiscales, segun sea el caso, e informar al
Ordenador del Gasto en caso de existir incumplimiento de estas obligaciones.

. Revisar las facturas o documentos equivalentes presentadas por el contratista, verificando que en ellas se
consignen el concepto y valor del servicio prestado, o los bienes entregados y que correspondan con la ejecucion
del objeto, obligaciones y actividades pactadas y plazos convenidos y remitir a la Direccion Gestidon Corporativa —
Grupo Tesoreria o Area, la documentacién determinada en el contrato para el tramite de pago.

. Formular y enviar al contratista por escrito las observaciones y objeciones cuando haya desacuerdo o
inconformidad con el cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato. Estas observaciones deben estar
debidamente sustentadas y justificadas en hechos, circunstancias y normas si hay lugar a ello.

En el evento de incumplimiento, requerir por escrito al contratista para que cumpla las obligaciones pactadas en
el contrato.

. Remitir a la Subdireccion de Gestion Contractual o quien haga sus veces, el informe acerca del incumplimiento

del contratista, el cual ademas, debera contener la tasacion en porcentaje sobre el presunto incumplimiento en la
ejecucion de las obligaciones del contrato, los requerimientos efectuados al mismo y sus respuestas.
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t. Realizar la planificacion y control de la ejecucién de los contratos de tal manera que la ejecucioén se realice
durante la vigencia fiscal para la cual fue programada.

u. Organizar una carpeta con la documentacién que se genere durante la ejecucion del contrato o convenio, actas,
oficios, otros.

v. Exigir el cumplimiento de las normas higiene, seguridad y salud en el trabajo y ambiental que le sean aplicables.

w. Acatar las observaciones y recomendaciones juridicas que imparta la Subdireccion de Gestion Contractual o la
dependencia que haga sus veces, y el ordenador del gasto en los eventos de discrepancias entre las partes
durante la vigencia del contrato y en este evento, abstenerse de expedir certificacion de cumplimiento para el
pago de las obligaciones contraidas, hasta tanto no se tenga pronunciamiento favorable para ese efecto.

X. Abstenerse de impartir érdenes verbales o suscribir documentos que modifiquen o alteren las condiciones
pactadas en el contrato, prerrogativa que sélo corresponde al ordenador del gasto.

10.4 Obligaciones del supervisor del contrato una vez finalizado el plazo de ejecucion del mismo

a. Exigir al contratista la extensién o ampliacion, si es del caso, de los amparos de estabilidad de obra, de calidad
del bien o servicio suministrado y de los deméas amparos y garantias requeridos para avalar las obligaciones que
deba cumplir el contratista con posterioridad a la terminacion del contrato.

b. Verificar y dejar constancia del cumplimiento de las obligaciones del contratista frente a los aportes a los sistemas
de salud, riesgos laborales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensacién Familiar y Servicio Nacional de
Aprendizaje, cuando haya lugar a ello, estableciendo una correcta relacion entre el monto cancelado y la suma a
cotizar.

c. Elaborar y remitir al Grupo de Contratacion el informe final sobre la ejecuciéon del contrato, en el cual se
consignara lo siguiente:

Plazo del contrato.

Valor del contrato, incluyendo sus adiciones y/o modificaciones.

Consolidado de las actividades realizadas y/o bienes entregados por el contratista en virtud de la ejecucién
del contrato.

Relacion de pagos realizados, sefialando el periodo o factura y el valor.

La calificacion al contratista respecto del cumplimiento de las obligaciones del contrato, referente a su calidad,
seriedad y cumplimiento.

d. Remitir al Director de Gestion Corporativa la solicitud de liberacion del saldo de contrato de aquellos que por ley
no requieran liquidarse, las cuales seran comunicadas al supervisor o interventor del contrato en un término no
mayor a diez (10) dias habiles.

e. Los contratos que lo requieran, dentro del plazo establecido en la normativa vigente, proyectara el acta de

liquidacion que remitira a la Subdireccion de Gestidon Contractual o la dependencia que haga sus veces, para
revision y firma del ordenador del gasto.
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10.5 Informe de supervision del contrato

De acuerdo con la naturaleza y caracteristicas del contrato o convenio, los siguientes son los aspectos que, por regla
general, debe contemplar el informe de supervision de los contratos o convenios celebrados.

10.5.1 Aspectos generales

Numero del contrato o convenio, modificaciones, otro si, contratos adicionales.
Partes contratantes.

Objeto del contrato o convenio.

Valor del contrato o convenio.

Fecha de iniciacion y terminacion del contrato o convenio.

Anexos allegados con el informe.

Nombre del supervisor y/o interventor.

Porcentaje de ejecucion.

Se e oo o

10.5.2. Aspectos administrativos y legales

a. Describir en forma completa las actividades desarrolladas y ejecutadas en el término de ejecucion del contrato
que cubre el informe, indicando su conformidad o inconformidad con el resultado obtenido en el respectivo
periodo. Soportado en el informe rendido por el contratista.

b. Enunciar las suspensiones e incumplimientos, de responsabilidad del contratista o del Instituto.

c. Indicar si dentro del periodo informado se realizaron requerimientos al contratista allegando los enviados y sus
respuestas, si es del caso.

10.5.3 Aspectos técnicos

a. Relacion de situaciones que han de considerarse por el supervisor de acuerdo con sus especiales conocimientos
sobre el tema objeto del contrato, que hayan acaecido durante el término en que se rinde el informe.

b. Modificaciones, inconvenientes, soluciones adoptadas o sugeridas frente a los aspectos técnicos.

Estos informes se deben suscribir en forma mensual durante la ejecucion del contrato y uno consolidado concluido el

mismo que dé cuenta del porcentaje de cumplimiento y las actividades de supervisiéon desarrolladas. La no

presentacion de los informes de supervision de contrato daré lugar a las acciones disciplinarias que contempla la Ley

1474 de 2011.

Los informes de supervision de los contratos podran ser diligenciados de acuerdo a los siguientes formatos (Anexos
al presente Manual):

a. Formato Informe de Supervision.
b. Formato Informe Final de Supervisién.

10.6 Otras obligaciones del supervisor para la liquidacion de los contratos
Una vez finalizada la ejecucion de los contratos que requieran liquidacion y tramitados todos los pagos, el supervisor:

a. Proyectard el Acta de Liquidacién.
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b. Enviara a la Subdireccion de Gestion Contractual.

c. Suscribir el Acta de Liquidacién una vez revisada por la Subdireccion de Gestion Contractual - Grupo de
Contratacion.

d. Gestionar la firma del contratista del Acta de Liquidacion.

e. Devolver al Grupo de Contratacién el original del Acta de Liquidacién debidamente suscrita en un término no
superior a diez (10) dias.

El Supervisor del contrato deberd hacer seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacién de los contratos.

En la etapa de liquidacion de los contratos, el supervisor del contrato debera exigir al contratista la ampliacion de
aquellos amparos de la garantia referidos a obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la terminacién del
contrato.

En los contratos en los cuales se hayan estipulado garantias como estabilidad de obra, calidad de los bienes y/o
servicios, salarios y prestaciones sociales, calidad del servicio, la responsabilidad del supervisor del contrato cesara
una vez vencidos los términos de las garantias estipuladas en el contrato.

Una vez vencidas las garantias, el supervisor procedera a realizar el cierre del expediente del Proceso de
Contratacion y debera dejar constancia de tal situacion e informara a la Subdireccion de Gestién Contractual - Grupo
de Contratacion.

10.7 Responsabilidad de los supervisores e interventores

La Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica, en su capitulo VI
sefala las disposiciones para prevenir y combatir la corrupcion en la contratacion publica y los propésitos de este
capitulo se citan los contenidas en sus articulos 82 a 85:

El articulo 82 de la Ley 1474 de 2011, el cual modifica el articulo 53 de la Ley 80 de 1993, dispone que los
consultores y asesores externos responderan civil, fiscal, penal y disciplinariamente tanto por el cumplimiento de las
obligaciones derivadas del contrato de consultoria o asesoria, como por los hechos u omisiones que les fueren
imputables y que causen dafio o perjuicio a las Entidades, derivados de la celebracion y ejecucion de los contratos
respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las actividades de consultoria o asesoria. POR SU PARTE, 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 celebracion y ejecucion de los contratos
respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las funciones de interventoria.

El articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, establece que con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la
ocurrencia de actos de corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, las Entidades publicas
estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor o
un interventor, segun corresponda.

El articulo 84 de la ley 1474 de 2011, sefiala que la supervisién e interventoria contractual implica el seguimiento al
ejercicio del cumplimiento obligacional por la Entidad contratante sobre las obligaciones a cargo del contratista. Los
interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo
de la ejecucidn contractual, y son responsables por mantener informada a la Entidad contratante de los hechos o

Péagina 82 de 110




Proceso Logisticay Cdédigo: PA-LA-M03

° e
I N pEC Abastecimiento Version: 03

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario Manual de ContrataCIf)n FeCha 16 de Junlo de 2016

circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o
pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

El paragrafo 1 del articulo antes mencionado, establece como falta gravisima la no exigencia, por parte del
supervisor o interventor, la calidad de los bienes y servicios adquiridos por la Entidad estatal, o en su defecto, los
exigidos por las normas técnicas obligatorias, o certificar como recibida a satisfaccidén, obra que no ha sido
ejecutada a cabalidad. También establece como gravisima omitir el deber de informar a la Entidad contratante 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, o cuando se presente el incumplimiento.

Es importante sefalar que el paragrafo 2 del articulo 84 de la ley 1474 de 2011, adicioné el articulo 8° de la Ley 80
de 1993, estableciendo una causal de inhabilidad para el interventor que incumpla el deber de entregar informacién
a la Entidad contratante relacionada con el incumplimiento del contrato, con hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcién tipificados como conductas punibles, 0 que puedan poner o pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato. Esta inhabilidad se extendera por un término de cinco (5) afios, contados a partir de la
ejecutoria del acto administrativo que asi lo declare, previa la actuacién administrativa correspondiente. Cuando el
interventor sea un consorcio o una unién temporal la solidaridad se aplicara en los términos previstos en el articulo
7 de la Ley 80 de 1993, respecto del régimen sancionatorio

Adicionalmente, el paragrafo 3 del articulo en mencion, estipula que el interventor que no haya informado
oportunamente a la Entidad de un posible incumplimiento del contrato vigilado o principal, parcial o total, de alguna
de las obligaciones a cargo del contratista, sera solidariamente responsable con este de los perjuicios que se
ocasionen con el incumplimiento por los dafios que le sean imputables al interventor. Cuando el ordenador del
gasto sea informado oportunamente de los posibles incumplimientos de un contratista y no lo conmine al
cumplimiento de lo pactado o adopte las medidas necesarias para salvaguardar el interés general y los recursos
publicos involucrados, sera responsable solidariamente con este, de los perjuicios que se ocasionen.

Finalmente el articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, establece que los contratos de interventoria podran prorrogarse
por el mismo plazo que se haya prorrogado el contrato objeto de vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse en
atencién 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. En la ejecucion de los contratos de interventoria es obligatoria la constitucién y

aprobacidn de la garantia de cumplimiento hasta por el mismo término de la garantia de estabilidad del contrato
principal.

La Ley 1474 de 2011, en su articulo 44 dispone “Sujetos disciplinables. El articulo 53 de la Ley 734 de 2002,
quedara asi:

“El presente régimen se aplica a los particulares que cumplan labores de
interventoria o supervision en los contratos estatales, también a quienes ejerzan
funciones publicas, de manera permanente o transitoria, en lo que tienen que ver
con estas, y a quienes administren recursos publicos u oficiales.

Se entiende que ejerce funcion publica aquel particular que, por disposicion legal,
acto administrativo, convenio o contrato, realice funciones administrativas o
actividades propias de los érganos del Estado, que permiten el cumplimiento de los
cometidos estatales, asi como el que ejerce la facultad sancionadora del Estado, lo
que se acreditard, entre otras manifestaciones, cada vez que ordene o sefale
conductas, expida actos unilaterales o ejerza poderes coercitivos.
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Administran recursos publicos aquellos particulares que recaudan, custodian,
liquidan o disponen el uso de rentas parafiscales, de rentas que hacen parte del
presupuesto de las Entidades publicas o que estas Ultimas han destinado para su
utilizacién con fines especificos.

No seran disciplinables aquellos particulares que presten servicios publicos, salvo
que en ejercicio de dichas actividades desempefien funciones publicas, evento en el
cual resultaran destinatarios de las normas disciplinarias.

Cuando se trate de personas juridicas la responsabilidad disciplinaria sera exigible
del representante legal o de los miembros de la Junta Directiva”

10.8 Los Interventores y Supervisores pueden incurrir en responsabilidad civil, penal, fiscal o disciplinaria

Por razones relacionadas con: i. el incumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventoria
(cuando sea contratado) y al servidor publico por el incumplimiento de las obligaciones asignadas en relacién con la
supervision.

ii. Por los hechos u omisiones que causen dafio o perjuicio a las Entidades, en relacién con la celebracion y
ejecucion de los contratos que supervisan.

iii. La responsabilidad fiscal de los Interventores se fundamenta en la disposicion contenida en el articulo 1 de la Ley
610 de 2000, por la cual se establece el tramite de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las
contralorias. Asi los particulares son responsables “cuando en el ejercicio de la gestién fiscal o con ocasion de

ésta, causen por accién o por omision y en forma dolosa o culposa un dafio patrimonial al Estado”. El texto
subrayado fue declarado exequible por la Corte Constitucional mediante sentencia C-840 de agosto 8 de 2001.

11. Liquidacion de los contratos

11.1 Liquidacioén bilateral

La liquidacion bilateral es el acuerdo de voluntades que detalla el estado final de la ejecucion de las obligaciones
adquiridas por las partes del contrato, como consecuencia de su ejecucion, o de la terminacion anticipada del mismo.

Vencido el plazo de ejecucion del contrato se surtiran los siguientes tramites:
El supervisor proyectara el acta de liquidacion dentro del término establecido en el contrato o dentro de los 4 meses
siguientes de la ejecucion del contrato para lo cual solicitara al Grupo de Tesoreria la certificacién de pagos con sus

respectivas drdenes de pago.

Revisada y aprobada el Acta de Liquidacion por la Subdireccién Gestién Contractual, se remitira al ordenador del
gasto o su delegado para la suscripcidn.

El supervisor o interventor gestionara la firma del contratista en la correspondiente Acta de Liquidacion.

Una vez suscrita, se devolvera el original al Grupo de Contratacion en un término no superior a diez (10) dias
posteriores a su recepcion.
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Una vez firmada por las partes, se publicara el Acta de Liquidacion en el portal SECOP.

Liquidacion de los contratos se hara conforme el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007. Dicha liquidacion se hara dentro
del término fijado en el pliego de condiciones, o en su defecto dentro del término que acuerden las partes para el
efecto. De no existir tal, la liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracién del
término previsto para la ejecucidn del contrato o a la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacién, o
a la fecha del acuerdo que la disponga. Si vencido el plazo anteriormente establecido no se liquida el contrato, podra
realizarse en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del término a que se refieren las
anteriores hipétesis, de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 164 de la Ley 1437
de 2011, “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”

Si el contratista o la administracion suscriben el acta con anotaciones que exceptlan aspectos de los alli contenidos,
se estara en presencia de una liquidacién parcial del contrato y los puntos salvados podran discutirse ante la
jurisdiccién, o someterse a mecanismos alternativos de solucién de conflictos.

11.2 Liquidacion unilateral

De conformidad con el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, 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, el INPEC tendra la facultad de liquidar el contrato en forma unilateral dentro de los dos (2) meses
siguientes. Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, la misma podra ser
realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (02) afios siguientes al vencimiento de los términos antes referidos
de mutuo acuerdo o unilateralmente.

La liquidacion unilateral ocurre cuando no se logra acuerdo con el contratista sobre la liquidacion del contrato, o
cuando éste no atendié las invitaciones que por escrito la Entidad le formuld para liquidarlo de mutuo acuerdo. En
este evento, el INPEC lo liquidara mediante resolucién motivada susceptible del recurso de reposicion, en los
términos de la Ley 1437 de 2011, Codigo de Procedimiento Administrativo y de Contencioso Administrativo.

En consecuencia de lo anterior, el servidor publico — supervisor - encargado de proyectar el acta de liquidacion o en
su defecto el correspondiente acto administrativo de liquidacion unilateral, realizara el siguiente procedimiento:

a. Proyectada el acta de liquidacidn, revisada y aprobada por la Subdireccion de Gestidn Contractual, el competente
contractual y el supervisor del contrato, le comunicara al contratista en la cuenta de correo electrénico por él
registrada, que a partir del dia habil siguiente a la fecha de remisién de dicho correo cuenta un término de tres (3)
dias habiles para presentarse en las oficinas del INPEC, direccion sefialada en la comunicacion, con el fin de
suscribir la correspondiente Acta de Liquidacién.

b. Si vencido el término anterior el contratista no acude a la suscripcién del Acta de Liquidacion, se le remitira por
correo certificado a la direccién fisica por él registrada una comunicacién firmada por la coordinadora del Grupo
Contratacion en la cual lo conmina para que se acerque dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al recibo de
la misma a la suscripcidn del Acta de Liquidacion.

c. Surtido el término antes citado sin que el contratista haya acudido a la suscripcion del Acta de Liquidacion, el
INPEC procederd a liquidar el contrato unilateralmente mediante resolucién motivada que se notificaré en los
términos de los articulos 67, 68 y 69 de la Ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”, en todo caso cuando la notificacion se surta por aviso en el
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expediente se dejara constancia de la remision o publicacion del aviso y de la fecha en que por este medio
quedara surtida la notificacién personal.

d. Se publicara la resolucion mediante la cual se liquide unilateralmente el contrato en el portal SECOP.

11.3 Liquidacion obligatoria del contrato o convenio

El Articulo 217 del Decreto 019 de 2012, establecio: “DE LA OCURRENCIA Y CONTENIDO DE LA LIQUIDACION
DE LOS CONTRATOS ESTATALES. El articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 32 de la Ley
1150 de 2007, quedara asi:

"Articulo 60. De la ocurrencia y contenido de la liquidacion. Los contratos de tracto
sucesivo, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo y los
demas que lo requieran, seran objeto de liquidacion.

También en esta etapa las partes acordaran los ajustes, revisiones y
reconocimientos a que haya lugar.

En el acta de liquidacion constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a
que llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder
declararse a paz y salvo.

Para la liquidacion se exigira al contratista la extension o ampliacion, si es del caso,
de la garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio

suministrado, a la provision de repuestos y accesorios, al pago de salarios,
prestaciones e indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en general, para avalar
las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincion del contrato.

La liquidacion a que se refiere el presente articulo no serd obligatoria en los
contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.”

En consecuencia, es obligatoria la liquidacion en los siguientes casos:

En los contratos de tracto sucesivo.

En los que se haya terminado anticipadamente de mutuo acuerdo.

En los que se haya declarado la caducidad.

En los que se haya proferido acto de terminacidn unilateral.

En los que siendo de ejecucion instantanea se hayan prolongado en el tiempo.

En los que se presenten causales de nulidad absoluta del contrato, caso en el cual el jefe o representante legal
de la Entidad respectiva deberd dar por terminado el contrato mediante acto administrativo debidamente
motivado y ordenara su liquidacion en el estado en que se encuentre.

P o0 T

La informacion requerida en el Acta de Liquidacion debera consignarse en el Formato Acta de Liquidacion (Anexo al
presente Manual de Contratacion).
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11.4 Actas de archivo

En los demas contratos en los que no se requiera la liquidacion, la Entidad procedera a archivar el expediente
contractual mediante la respectiva Acta de Archivo. (Formato Acta de Archivo — Anexo al presente Manual de

Contratacion).

1

12.1 Etapa Precontractual

ACTIVIDAD

DEPENDENCIA O

QUIEN HAGA SUS
VECES

CARGO RESPONSABLE

2. Responsables de actividades en cada etapa del proceso de seleccion

FUNCIONES

RESPONSABILIDADES

Jefe de dependencia o quien
haga sus veces en los dentificar. analizar Presentar  solicitud  al
Solicitud de | Dependencia  que | Complejos Carcelarios, L] . Y| ordenador del gasto o su
o ; . . ; definir las necesidades
autorizacion del CDP | quiera el bien o | Direcciones Regionales, de Ia contratacion de Ia delegado para la
de acuerdo al PAA. servicio u obra. Escuela de Formaciéon vy . autorizaciébn y  posterior
dependencia
Direcciones de P ' expedicion del CDP.
Establecimiento.
Jefe de dependencia o quien
haga sus veces en los
Solicitud modalidad y | Dependencia ~ que | Complejos Carcelarios, | Identificar la necesidad | Presentar las solicitudes al
concepto financiero quiera el bien o | Direcciones Regionales, | anexando el  CDP | Grupo de Contratacion y a
(Tributario). servicio u obra. Escuela de Formacion vy | autorizado. Grupo Contable.
Direcciones de
Establecimiento.
Elaborar los estudios del
Jefe de Dependencia con | sector y de mercado de
servidor publico que este | acuerdo a la | Entregar la informacién al
los estudios de designe o quien haga sus | normatividad  vigente. | Grupo Precontractual con
sector v estudios de Dependencia de la | veces en los Complejos | (Art. 221.1.1. del | los soportes
merca d}:) Entidad que requiera | Carcelarios, Direcciones | Decreto 1082 de 2015y | correspondientes, los cuales
' un bien, servicio u | Regionales, Escuela  de | guia para la elaboracién | hacen parte integral de los
obra. Formaciéon y Direcciones de | de estudios del sector | estudios previos.
Establecimiento. Colombia Compra
Eficiente).
1.-Tipificar, estimar y
asignar los  riesgos
Jefe de Dependencia con asociados al respecltl'vo
. L proceso de contratacion.
servidor publico que este 2-  Definir  aquellos
la  estimacion Dependencia de la s:z;gsne e?1 qllgzn ?;ign? Ies'zz riesgos que puedan ser | Incluir la informacién sobre
Y| Entidad que requiera . ~Omplel objeto de cobertura | riesgos en el documento de
cobertura de los bi o Carcelarios, Direcciones diant | i . .
fiesgos un bien, servicio u Regionales Escuela  de | Mediante los | estudios  previos  segln
' obra. L o mecanismos  previstos | corresponda.
Formacién y Direcciones de T
- en la legislacion vigente.
Establecimiento.
(Manual para la
identificacion y
cobertura del riesgo y
matriz de riesgos -
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DEPENDENCIA O
ACTIVIDAD QUIEN HAGA SUS CARGO RESPONSABLE FUNCIONES RESPONSABILIDADES
VECES
Colombia Compra
Eficiente y CONPES
3174 de 2011).

Jefe de Dependencia con

Establecer los requisitos
habilitantes,
considerando la

servidor publico que este | naturaleza del objeto a | Incluir la informacién sobre
Dependencia de la | designe o quien haga sus | contratar, su valor, la | requisitos habilitantes en el
La definicion de los | Entidad que requiera | veces en los Complejos | modalidad de seleccidn, | documento de  estudios
requisitos un bien, servicio u | Carcelarios, Direcciones | los requisitos | previos segun corresponda,
habilitantes. obra. Regionales,  Escuela  de | establecidos en la | la cual se entregara para su
Formaciéon y Direcciones de | normatividad vigente y | revision al Grupo
Establecimiento. la forma de pago. | Precontractual.
(Manual de requisitos
habilitantes ~ Colombia
Compra Eficiente).
Jefe de Dependencia con o
. o Establecer los criterios
servidor publico que este d luaci6
. designe o quien haga sus © evaluacion y . L
La definicion de los | Dependencia de la . ponderacion de | Incluir los criterios de
L . . veces en los Complejos . " .
criterios de | Entidad que requiera ! I conformidad con la | evaluacién y ponderacion en
., . A Carcelarios, Direcciones ) .
evaluacion de | un bien, servicio u . naturaleza del objeto a | el documento de estudios
Regionales, Escuela de . ) i
propuestas. obra. - o contratar, la modalidad | previos segun corresponda.
Formaciéon y Direcciones de "
- de seleccion y la
Establecimiento. L .
normatividad vigente.
Director General del
. El competente contractual
INPEC, Director
. . (ordenador del gasto o su
Gestion Corporativa, ; El  Grupo Precontractual
A . delegado), considerando el , i
Director ~ Regional, | . - s Expedir el acto | expedird el acto
L . .| informe emitido por el Comité L L
La seleccion de | Director ~ Complejo . administrativo de | administrativo o carta de
. . \ Evaluador designado por el s g .
contratistas. Carcelario, Director adjudicacion del proceso | aceptacion debidamente
competente y la ., .
Escuela de ., o carta de aceptacion. motivado con el lleno de los
. . recomendacion efectuada por o,
Formacion, Director s . requisitos legales.
. el Comit¢  Técnico de
de Establecimientos -
. Contratacion.
de Reclusion.
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12.2 Etapa Contractual

ACTIVIDAD DEPENDENCIA O

QUIEN HAGA SUS
VECES

CARGO RESPONSABLE

FUNCIONES

RESPONSABILIDADES

La supervision y

A quien designe el competente

Controlar, supervisar y
vigilar la ejecucion de

Dependencia de la
Entidad que requiera
un bien, servicio u
obra.

Grupo Contratacion.

La comunicacion
con los oferentes y
contratistas.

Coordinador ~ del ~ Grupo
Contratacién responsable del
proceso y supervisor del
contrato.

L Dependencia de la ; . Responder or la
seguimiento a la P . contractual, considerando sus | los contratos asignados, SpONe por
e | Entidad que requiera . . ' . verificacion del cumplimiento
ejecucion de los . o calidades  profesionales y | a fin de garantizar a la T

un bien, servicio u . . - de las obligaciones
contratos. competencias para adelantar | Entidad, el cumplimiento
obra. R contractuales.
esta labor. de las obligaciones
pactadas.
La comunicacion con los
oferentes se hara
Mantener una | Unicamente a través del

comunicacion fluida y
oportuna a través de los

canales de
comunicacion,

establecidos en el
presente manual,
adecuados con los
oferentes y contratistas
de la Entidad.

SECOP, con el fin de
garantizar la imparcialidad y
el principio de seleccion
objetiva. La
comunicacion  con  los
contratistas se hace a través
de los supervisores, quienes
deben servir de interlocutor
entre la Entidad y el
contratista.

12.3 Etapa Pos-contractual

DEPENDENCIA O

ACTIVIDAD QUIEN HAGA SUS

VECES

Dependencia de la

Los procedimientos Entidad que requiera

presupuestales, . o
L oo un bien, servicio u
financieros y de
obra.
pago.

Grupo de Tesoreria.

CARGO RESPONSABLE

Supervisor del contrato 'y
servidores publicos del Grupo
Tesoreria.

FUNCIONES

Dar tramite oportuno al

pago como
contraprestacion de las
obligaciones
contractuales.

RESPONSABILIDADES

El supervisor verificara los
documentos soportes
necesarios para el pago de
acuerdo a lo contemplado en
el contrato y la normatividad
vigente.

El desembolso de los
recursos lo realiza el Grupo
Tesoreria.

El seguimiento a las
actividades
posteriores a la
liquidacién de los
contratos.

Dependencia de la
Entidad que requiera
un bien, servicio u
obra.

Supervisor del contrato.

Verificar la calidad del
objeto contratado hasta
la extensién del
cubrimiento de las
pdlizas que lo amparan.

Informar al Grupo
Contratacién el vencimiento
de las pdlizas para que se
realice el cierre  del
expediente del proceso de
contratacion.
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ACTIVIDAD

DEPENDENCIA O
QUIEN HAGA SUS

CARGO RESPONSABLE

FUNCIONES

RESPONSABILIDADES

Tramite de procesos
sancionatorios
contra contratistas.

Dependencia de la
Entidad que requiera
un bien, servicio u
obra.

Supervisor  del  contrato,
Director Gestién Corporativa,
Subdirector de  Gestion
Contractual y Coordinador del
Grupo de Contratacién.

Supervisor del

Contrato: requerir al
contratista acerca del
cumplimiento de las
obligaciones

contractuales, notificar
al Grupo de
Contratacion exista una
controversia.

Grupo Contratacion:
dar tramite a la solicitud

Supervisor del Contrato:
requerir al contratista acerca
del cumplimiento de las
obligaciones contractuales,
notificar al  competente
contractual cuando exista
una controversia.

Grupo Contratacion: dar
tramite a la solicitud que

X . remita el supervisor al
que remita el supervisor
competente contractual.
al competente )
Competente contractual:
contractual. Competente L
) L definir la situacion.
contractual:  definir la
situacion.
Grupo Contratacion: | Supervisor del Contrato:
dar tramite a la | Comunicar oportunamente al
Dependencia de la observaciéon presentada | competente contractual
El manejo de las | Entidad que requiera por los participantes | cuando exista una
controversias y la | un bien, servicio u | Supervisor del  contrato, | remitiendo a la | controversia.
solucién de | obra. Coordinador ~ del ~ Grupo | dependencia encargada | Grupo Contratacion:
conflictos derivados | Direccion Gestion | Contratacion y competente | para que respondan | Comunicar a los servidores
de los Procesos de | Corporativa, contractual. desde su competencia. publicos de la dependencia
Contratacion. Subdireccién Gestion Supervisor del | encargada competentes
Contractual. Contrato: (Ver | para que respondan las
funciones establecidas | observaciones desde su
en el numeral anterior). | competencia.

13. Disposiciones sobre el manejo de la informacion de contratos, archivo y demas

actividades de gestiéon documental

Una vez se haya remitido la comunicacion de designacién al supervisor, el coordinador del Grupo Precontractual
debera entregar al coordinador del Grupo Contratacion, todas las carpetas del contrato debidamente archivadas y
foliadas, acompafiado de la lista de chequeo establecida para cada modalidad de seleccion.

Posterior a ello, se registrara en las base de datos toda la informacion del contrato. Se verificara la foliacién y
documentacion contenidas en las carpetas, la cual debe estar relacionada en los formatos segun corresponda a cada
modalidad de seleccion, se escaneara y guardaré el archivo digital del contrato.

En caso de presentarse inconsistencias sobre la documentacion del contrato, debera informar al coordinador del
Grupo Precontractual y devolver la carpeta al abogado designado para que éste revise, ajuste y entregue
nuevamente la carpeta.

Una vez recopilada toda la informacion del contrato y almacenada en archivos digitales deberé entregar al servidor

publico encargado del archivo de la dependencia quien velara por su custodia, la correcta aplicacion de la
normatividad de archivo vigente.
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El proceso contractual hace parte del Sistema de Gestion Integrado, por lo que todas las dependencias estan
obligadas a la utilizacion de los formatos, listas de chequeo, procedimientos, y demas documentos establecidos en el
presente manual, y los que se llegaren a producir con posterioridad, para la adecuada conformaciéon de las
solicitudes y expedientes de contratacion.

Las solicitudes de contratacion deberan entregarse debidamente legajadas y en el orden sefialado en las listas de
chequeo disefiadas para el efecto. No se recibiran solicitudes incompletas, o con hojas sueltas.

En los procesos publicos de licitacién, seleccion abreviada, concurso de méritos o contratacion de minima cuantia,
una vez adjudicado el contrato respectivo, las copias de las propuestas no ganadoras se conservaran en archivo
aparte de la carpeta del proceso de seleccion, por los tiempos sefialados en la normatividad para el manejo del
archivo, y podran ser devueltas a los proponentes que asi lo soliciten. EI Grupo Precontractual debera mantener la
custodia de las copias de las propuestas hasta tanto se remitan al archivo definitivo.

De acuerdo con la definicion de Archivo de Gestion y Archivo Central establecida por la Ley General de Archivos:
Ley 594 de 2000, y sus Decretos reglamentarios:

a) Archivo de Gestion. Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar
respuesta o solucion a los asuntos iniciados,

b) Archivo Central. En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la
Entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de
consulta por las propias oficinas y particulares en general.

De conformidad con lo anterior, el Grupo Contratacidn conservara la custodia de los documentos correspondientes a
los contratos y convenios celebrados por el INPEC asi:

Los contratos y convenios que una vez ejecutados tengan actas de liquidacion o de archivo y pdlizas vencidas, se
enviaran al Archivo Central.

Los contratos y convenios que se encuentran en ejecucién o proceso de liquidacion, o con pdlizas activas, se
mantendran en el Archivo de Gestién hasta por dos (02) afios o hasta que se efectie la liquidaciéon o cierre
contractual sin superar los treinta (30) meses, contados a partir del recibo del objeto contractual.

El supervisor del contrato o convenio tiene la obligacién legal de liquidar o cerrar el expediente contractual so pena
de las acciones disciplinarias que acarrea esta falta, en concordancia con el numeral 10.2 y S.S. del presente
Manual.

Los productos correspondientes a la ejecucion del contrato o convenio, se conservaran en el archivo de la

dependencia que solicitd la contratacién, siendo obligacidon del supervisor del contrato, sefialar en los informes
correspondientes, los productos entregados y su conformidad con lo pactado en el respectivo contrato.

14. Publicidad en el SECOP

El INPEC estd obligado a publicar en el SECOP los documentos y los actos administrativos del proceso de
contratacion, dentro de los tres (03) dias siguientes a su expedicion:
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El aviso de convocatoria o la invitacién en los procesos de contrataciéon de minima cuantia y el proyecto de pliego de
condiciones deben ser publicados oportunamente para que los interesados en los procesos de contratacién puedan
presentar sus observaciones o solicitar aclaraciones dentro de los plazos previstos en el cronograma de los
procesos.

La oferta que debera ser publicada es la del adjudicatario del Proceso de Contratacion. Los documentos de
operaciones que se realicen en bolsa de productos no tienen que ser publicados en el SECOP.

Desde la entrada en vigencia de la Ley 1150 de 2007, las Entidades estatales descritas en el articulo 2° de la Ley 80
de 1993, tienen la obligacién de publicar en el SECOP, los procesos contractuales que se adelanten bajo las
modalidades de Licitacion Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos y Contratacion Directa.

Por lo anterior y con el fin de asegurar el estricto cumplimiento del principio constitucional y legal de Publicidad en los
procesos de contratacién estatal, la Entidad debera proceder a publicar la informacion de sus procesos contractuales
bajo las reglas establecidas en el Estatuto General de Contratacion de la Administraciéon Publica que establece que
se debe dar publicidad a la totalidad de los documentos y actos administrativos asociados al respectivo proceso
contractual, listando de manera indicativa los siguientes, segun el tipo de proceso:

14.1 Licitacion Publica, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos

En los procesos contractuales que se adelanten bajo las modalidades de licitacion publica, seleccidén abreviada, y
concurso de méritos deberd publicarse la totalidad de los documentos y actos administrativos relacionados con el
respectivo proceso contractual:

o Aviso de convocatoria publica.

o El proyecto de pliego de condiciones y la indicacion del lugar fisico o electronico en que se podran consultar los
estudios y documentos previos.

o Las observaciones y sugerencias al proyecto a que se refiere el punto anterior, y el documento que contenga las

apreciaciones de la Entidad sobre las observaciones presentadas.

El acto administrativo que dispone la apertura del proceso de seleccion.

El pliego de condiciones definitivo.

El acta de la audiencia de distribucion y asignacion de riesgos.

Las aclaraciones que se presenten durante el proceso de seleccion y las respuestas a las mismas.

El acto administrativo de suspensién del proceso.

El acto de revocatoria del acto administrativo de apertura.

Las adendas a los pliegos de condiciones.

El informe de evaluacion.

El informe de verificacion de los requisitos habilitantes para acceder a la subasta inversa en el proceso de

seleccion abreviada.

El acta de la audiencia publica de adjudicacion.

El acto administrativo de adjudicacién del contrato.

El acto de declaratoria de desierta.

El contrato, las adiciones, modificaciones o suspensiones y la informacién sobre las sanciones ejecutoriadas que

se profieran en el curso de la ejecucion contractual o con posterioridad a ésta.

o El acta de liquidacion de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de liquidacion unilateral.

En los procesos de Seleccion Abreviada también deberan publicarse el acta de la audiencia de sorteo cuando los
que manifestaron interés son mas de diez (10) y la Entidad opta por efectuar sorteo.
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En los procesos adelantados bajo la modalidad de Concurso de Méritos, debera publicarse, adicionalmente a los ya
indicados, entre otros:

o El aviso de convocatoria para la presentacion de manifestaciones de interés cuando se trate de la aplicacién de
procedimientos con precalificacion.
o Lainvitacion a ofertar que se formule a los integrantes de las listas en los procedimientos con precalificacion.

14.2 Contratacion directa

En los casos de contratacién directa, sefialados en el numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, es decir, en
los eventos de:

Urgencia manifiesta.

Contratacion de empréstitos.

Contratos Interadministrativos.

Contratacion de bienes y servicios en el Sector Defensa y los que necesiten reserva para su adquisicion.

Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.

Los contratos celebrados con Entidades financieras del sector publico.

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

En la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucion de trabajos artisticos que
s6lo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

o Elarrendamiento o adquisicién de inmuebles.

Deberé publicarse los siguientes documentos:

o El acto administrativo de justificacion de la contratacién directa, cuando el mismo se requiera.

¢ El contrato, sus adiciones, modificaciones 0 suspensiones y la informacion sobre las sanciones ejecutoriadas que
se profieran en el curso de la ejecucion contractual o con posterioridad a ésta.

o El acta de liquidacion de mutuo acuerdo o el acto administrativo de liquidacion unilateral.

14.3 Otras publicaciones

Los contratos que se celebren con los comisionistas para la actuacion en la respectiva bolsa de productos de los
proceso a los que se refiere el literal f) del numeral 2° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, y los descritos en el
literal a) del numeral 2° del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.

Deberé publicarse:

e El contrato, sus adiciones, modificaciones o suspensiones y la informacion sobre las sanciones ejecutoriadas que
se profieran en el curso de la ejecucion contractual o con posterioridad a ésta.
o El acta de liquidacion de mutuo acuerdo, o el acto administrativo de liquidacion unilateral.
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15. Procedimientos presupuestales, financieros y de pago

La dependencia que requiera el bien o servicio debera presentar la solicitud al ordenador del gasto o su delegado
para la autorizacion y posterior expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) el cual debera ser
presentado al Grupo Contable y a la Subdireccion de Gestién Contractual para la solicitud de los conceptos
financiero y juridico.

15.1 Forma de pago del valor del contrato.

De acuerdo con la naturaleza de la contratacion y los lineamientos presupuestales de la Entidad, la forma de pago
debe establecerse en los estudios previos.

Por regla general, solo se estableceran pagos contra servicio prestado, bien o producto entregado y recibido a
satisfaccion por el supervisor o el interventor del contrato. El Ultimo pago se hara contra acta de liquidacion del
contrato en el evento que esta aplique.

En cada pago pactado debera establecerse el valor y los requisitos para tramitar el mismo.

Cada supervisor de contrato verificara los documentos soportes necesarios para el pago de acuerdo a lo
contemplado en el respectivo contrato y en la normatividad vigente.

En todo caso, el contratista debera acreditar que se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al
Sistema de Seguridad Social Integral, tales como SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar.

Las facturas seran cancelas por el Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario, dentro de los treinta dias siguientes a
la fecha de radicacion, previa revision de la Unidad Ejecutora, quien tendrd a cargo la recepcion, verificacion y
aprobacion de la misma con sus soportes, en concordancia con el Estatuto Tributario y la aprobacion de la Direccién
de Gestion Corporativa y disponibilidad del PAC.

En los respectivos pagos se requiere la presentacion por parte de los contratistas de los siguientes documentos:

Presentacion en debida forma de la factura.

Relacién de los bienes con los valores correspondientes.

Certificacion de recibo a satisfaccion expedida por el supervisor del contrato.

Informe de supervision el cual debe estar suscrito por el contratista y el supervisor del contrato.

Certificacion expedida por el Representante Legal o por el Revisor Fiscal segun sea el caso, donde certifique que
se encuentra al dia con el pago de sus obligaciones a los sistemas de Salud, Pensién, Riesgos Laborales y
Parafiscales.

® o0 oo

Los pagos seran tramitados por el supervisor del contrato ante el Grupo de Tesoreria de la Direccion de Gestion
Corporativa.

Las facturas deben cumplir los requisitos establecidos en el articulo 617 del Estatuto Tributario.

Se entienden incluidos como parte del valor de los contratos que se celebren: todos los impuestos, derechos, tasas,
gastos directos e indirectos y contribuciones que se generen con ocasion o como efecto del contrato, los cuales
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correran a cargo de los contratistas. Los pagos se efectuaran mediante consignacion en la cuenta bancaria que los
contratistas acrediten como propia.

Para la periodicidad o modalidad de los pagos seré obligatorio tanto para el INPEC como para los CONTRATISTAS
cefiirse al Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC).

De acuerdo con lo sefialado en el Estatuto Anticorrupcidn, solo se podra incluir anticipo en los procesos y/o contratos
de obra, concesion, salud, o los que se realicen por licitacién puablica, y siempre que no sean de menor 0 minima
cuantia. En el evento que ocurra, el contratista debe constituir un contrato de fiducia mercantil irrevocable para el
manejo de los recursos que recibe a titulo de anticipo.

En los eventos en los cuales se incluya el manejo de recursos a titulo de anticipo, el contratista, de conformidad con
lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.4.1. del Decreto 1082 de 2015, debe suscribir un contrato de fiducia mercantil
para crear un patrimonio auténomo, con una sociedad fiduciaria autorizada para ese fin por la Superintendencia
Financiera de Colombia, a la cual la Entidad Estatal debe entregar el valor del anticipo.

Los recursos entregados por la Entidad a titulo de anticipo dejan de ser parte del patrimonio de esta para conformar
el patrimonio auténomo. En consecuencia, los recursos del patrimonio autdnomo y sus rendimientos son autbnomos
y son manejados de acuerdo con el contrato de fiducia mercantil.

En los pliegos de condiciones, la Entidad Estatal debe establecer los términos y condiciones de la administracién del
anticipo a través del patrimonio auténomo.

En este caso, la sociedad fiduciaria debe pagar a los proveedores, con base en las instrucciones que reciba del
contratista, las cuales deben haber sido autorizadas por el Supervisor o el Interventor, siempre y cuando tales pagos
correspondan a los rubros previstos en el plan de utilizacién o de inversion del anticipo.

16. Buenas précticas de la Gestion Contractual

Con el presente capitulo se pretende formular una serie de recomendaciones practicas que permitan a los diferentes
intervinientes en la contratacién de la Entidad optimizar sus actividades o gestiones contractuales en procura de
desarrollar el mejoramiento continuo del proceso de adquisicion de bienes y servicios.

Ahora bien, dado que la Gestién Contractual y el proceso de contratacion publica estan reglados en la Ley, es
primordial tener en cuenta que en todas sus etapas deberan observar y garantizar el cumplimiento y aplicacion de los
principios y normas que rigen la contratacion publica, contenidos en la Constitucién Politica, en la Ley y en las
diferentes reglamentaciones que de esta se expidan.

De manera general, es necesario establecer que la actividad contractual como modelo de Gestion Publica, se
desarrolla dentro del marco de la Funcién Administrativa, y en consecuencia, la principal y mejor practica que se
debe tener en cuenta por todos los participes en esta Gestion es cumplir a cabalidad con el articulo 209 de la
Constitucién Politica, que establece: “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 desconcentracion de funciones. Las autoridades
administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La
administracion publica, en todos sus ordenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos que sefiale la

v

ley’.
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El Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) en el documento “BUENAS PRACTICAS DE
TRANSPARENCIA EN LA GESTION CONTRACTUAL”, respecto a los principios de la Funcién Administrativa,
establece:

“En el ambito de la contratacion publica las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 Y 1474 de
2011 y sus decretos reglamentarios desarrollaron estos principios y como corolario de su
obligatoriedad en la observancia del deber de seleccion objetiva, haciendo énfasis en los
principios de transparencia, economia y responsabilidad.

El principio de transparencia se entiende como el pacto de integridad que realizan todos
los actores involucrados en el proceso’. Su cumplimiento parte de la misma concepcion
del proyecto de contratacion de un bien o servicio y sus estudios previos, con el deber de
propiciar la seleccion objetiva dentro de todas las instancias del proceso de contratacion.
Entonces, junto a este principio se destacan implicitos los de planeacion, publicidad,
integridad y seleccion objetiva, los que pueden aparecer independientes, pero que en la
préctica hacen parte del principio general de la transparencia.

La transparencia en la contratacion publica la asume como “la interaccion de tres
componentes rectores tales como la rendicion de cuentas, la visibilidad y la integridad,
que tiene relevancia en la medida que son una carta de navegacion de la organizacion y
de los gobiernos territoriales como actores involucrados con su trabajo. La rendicion de
cuentas entendida como “el cumplimiento por parte de los individuos y las organizaciones
de su responsabilidad medida de la manera mas objetiva posible” facilita el acercamiento
del Estado a la ciudadania, retroalimentando los procesos y favorece una mejor
identificacion de las necesidades de la poblacion. Los gobiernos deben abrirse a la
inspeccion de la sociedad civil, por lo que deben explicar y justificar sus actos,
Supeditandose a las sanciones en caso de incurrir en falta o ilegalidad. La rendicion de
cuentas sujeta el uso del dinero publico a las disposiciones legales vigentes, pero también
a estandares de transparencia, austeridad y eficiencia.

Por su parte, la visibilidad, que hace referencia a “todos los medios para facilitar el acceso
de los ciudadanos a la informacién, asi como su entendimiento de los mecanismos para
la toma de decisiones”, promueve la observancia y el involucramiento de la sociedad en
los asuntos que son de su interés. La obligacion de los gobernantes de responder las
solicitudes de informacion y los cuestionamientos de los gobernados. Para ello no basta
la buena voluntad sino que Se requieren mecanismos que develen los actos, las
decisiones y politicas de toda autoridad. Es establecer un puente de comunicacion
permanente, institucional, sin pretextos, entre servidores publicos y ciudadanos.

Finalmente, la integridad definida como el hacer lo correcto, es el cumplimiento del deber
como mision, implica obrar con la verdad y honestidad en la aplicacién de la Constitucion
y las leyes. Se manifiesta como ‘la incorruptibilidad que hace que quienes ocupen un
cargo publico no adquieran obligaciones financieras o de otra indole con individuos u
organizaciones externas que puedan influenciarlos en el desempefio de sus deberes

3 Bejarano Roncancio, Jhon Jairo. Fundamentos de Contratacién Publica para proyectos sociales en alimentacion y nutricion.
http://lwww.bdigital.unal.edu.co/636/5/9789587194029.03.pdf
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oficiales”, se constituye en el punto de partida a la hora de resaltar el valor del servicio
publico y su contribucion en el bienestar de las personas a largo plazo.

En conclusion el principio de transparencia permite edificar el cimiento de la confianza de
los proponentes y de la sociedad civil que es necesario para afianzar una gestion puablica
eficaz y eficiente.

La transparencia y la rendicion de cuentas se han reconocido como condiciones clave
para la promocion de la integridad y la prevencion de la corrupcion en la contratacion
publica. No obstante, deberan equilibrarse con otros imperativos de buena gobernanza,
como el asegurar una gestion eficaz de los recursos publicos - “eficacia administrativa” -
0 proporcionar garantias para la competencia justa. A fin de asegurar la relacion calidad-
precio total, el reto para los que toman las decisiones es definir un nivel apropiado de
transparencia y rendicion de cuentas para reducir los riesgos de integridad en la
contratacion publica al tiempo que se persiguen otros objetivos de este tipo de

procesos™.

Una vez mencionado lo anterior, es preciso puntualizar las fases por las cuales atraviesa el proceso contractual
desde la concepcion de la necesidad de la Entidad hasta la terminacion o liquidacion del contrato cuando a ello
hubiere lugar, con el fin de identificar en cada una de estas etapas buenas préacticas para tener en cuenta.

16.1. Buenas Practicas en la Etapa de Planeacion

Toda gestion contractual del INPEC se fundamenta en una planeacion previa que pretende el cumplimiento de los
propésitos, objetivos, metas y prioridades de la Entidad. Este principio tiende a evitar que la seleccién de un
contratista, la suscripcién de un contrato, su ejecucion y liquidacion, sea producto de la improvisacion. Es
indispensable elaborar juiciosamente el Plan Anual de Adquisiciones el cual debe estar aprobado y publicado en el
SECOP a més tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal.

Por lo anterior,

a. Cada dependencia debe definir de manera clara su necesidad, la forma de satisfacerla y la modalidad de
seleccion a aplicar dependiendo del objeto y cuantia a contratar, con el fin de elaborar de la mejor manera el Plan
Anual de Adquisiciones por la dependencia competente.

b. Adicionalmente, cuando la dependencia cuente con Proyecto de Inversion, esta debera tener en cuenta las
actividades, productos e indicadores de producto y cdmo contribuye la contratacion del bien, servicio u obra al

logro de los mismos.

c¢. Gestionar vigencias futuras para aquellos contratos cuyo plazo de ejecucion supera la vigencia fiscal.

d. Al momento de elaborar los correspondientes documentos es importante tener en cuenta el marco juridico que
regula el bien, servicio u obra a contratar, con el fin de identificar, de antemano, las posibles condiciones que se

requeriran a lo largo del proceso.

14 Integridad en la contratacion pablica. Buenas précticas de la "A” a la “Z”. http://www.oecd.org/dataoecd/45/44/38947794.pdf

Péagina 97 de 110



Proceso Logisticay Cdédigo: PA-LA-M03

° e
I N pEC Abastecimiento Version: 03

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario

Manual de Contratacion Fecha: 16 de Junio de 2016

e. En las solicitudes de contratacién y estudios previos es recomendable que los servidores publicos que apoyen la
gestién contractual en las diferentes dependencias, tengan en cuenta los siguientes aspectos:

El Area que tenga la necesidad de contratacion debe, en primer orden y antes de adelantar cualquier tramite
contractual verificar el Plan Anual de Adquisiciones a fin de establecer que la contratacién este alli prevista y
que existen recursos o suficiencia de recursos para satisfacer la necesidad.

Identificar de manera clara y precisa el objeto a contratar y en qué contribuira la contratacién al logro de
indicadores del Proyecto de Inversién cuando aplique.

Realizar el andlisis del sector al cual pertenece el objeto a contratar identificando el contexto comercial, es
decir, el precio en el mercado de los bienes y servicios a adquirir, las demas connotaciones juridicas,
comerciales, que puedan tener incidencia en la contrataciéon a fin de identificar las oportunidades o los
factores de riesgo que puedan afectar el proceso contractual.

En la realizacion del estudio de mercado, debera tener en cuenta que las personas naturales o juridicas a las
cuales se envie la solicitud de cotizacion, al momento de cotizar esta no sea condicionada al algun requisito
en especial, coticen lo que efectivamente requerido para que sean comparables entre si.

Incluir en los pliegos de todas las modalidades de seleccion, si el proceso lleva o no IVA. Si el proceso asi lo
exige, el proponente debera presentar su propuesta de manera discriminada.

Todos los documentos deben ir con la fecha en la cual son elaborados.

Para que el proceso de contratacion tenga una retroalimentacion permanente, es importante que los
servidores publicos encargados de la gestion contractual en las diferentes dependencias usuarias asistan a
las capacitaciones programadas por la Subdireccion de Gestion Contractual, con el objetivo ya sea de reforzar
los conocimientos juridicos basicos necesarios o de despejar las dudas que puedan surgir durante la
elaboracién de los estudios previos.

Designar desde esta etapa al responsable de supervisar la futura contratacion, teniendo en cuenta que debe
ser una persona idonea y en capacidad de realizar la vigilancia y control del proceso.

El cronograma de los procesos de seleccidon debe contener plazos suficientes para que los interesados
analicen la informacién del proceso y puedan preparar y disefiar sus ofertas, de igual forma debe fijar un plazo
razonable para la evaluacién de las ofertas, de acuerdo con la naturaleza del objeto a contratar.

En las audiencias tanto de cierre como de adjudicacion de licitaciones publicas, se recomienda invitar al Jefe
de la Oficina de Control Interno o un delegado.

Los estudios previos, anexos de los estudios previos, deben llevar el nombre y la firma de quien los elaboro y
revisé

16.2. Buenas Précticas en el desarrollo del Proceso Contractual — Seleccion del Contratista

Al momento de elaborar los estudios previos y pliegos de condiciones es necesario que se tengan en cuenta, entre
otros, los principios de seleccion objetiva, libre concurrencia y promocién de la competencia, por lo que se
recomienda:
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. Seleccion Objetiva: la exigencia de condiciones como la capacidad juridica y las condiciones de experiencia,
capacidad financiera y de organizacion de los proponentes debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del
contrato a suscribir y a su valor, el posible cumplimiento por un numero plural de interesados en el proceso

. La publicacién electrénica de los actos y de todos los documentos que se generen en desarrollo del Proceso de
Contratacion debera hacerse en la fecha de su expedicion, o a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes. El coordinador del Grupo Precontractual es el responsable de garantizar la publicidad de todos los
actos administrativos relacionados con los procesos de contratacion.

Es deber de la administracion de abstenerse de imponer condiciones restrictivas que impidan el acceso al
procedimiento de seleccion.

. Los pliegos de condiciones deben contener reglas justas y claras, que no induzcan a error a los proponentes, los
plazos y términos razonables para que cada una de las etapas del proceso contractual puedan llevarse de la
manera mas eficaz y transparente.

. Respecto a las observaciones o solicitudes que se presenten por los diferentes interesados al proceso de
contratacion, las mismas deben responderse de fondo y de manera justificada.

Cuando la naturaleza y objeto del proceso lo requieran, y aun cuando la modalidad de seleccion no lo exija,
establecer en el desarrollo del proceso de contratacion audiencias de aclaracién al pliego de condiciones y
revision de riesgos.

. Al momento de realizar la evaluacion de las ofertas se deben designar como integrantes del Comité evaluador,
personas con la idoneidad y responsabilidad suficiente para cumplir a cabalidad y de manera correcta esta labor.
Dicha evaluacion debe ser suscrita por quienes la realizan. Cuando en una evaluacion, se establezca por el
Comité evaluador que “no cumple” se debe informar el por qué.

. Los medios de comunicacién con los proponentes y posibles interesados en el proceso de contratacién seran los
establecidos oficial e institucionalmente en el Plan Anual de Adquisiciones, el Pliego de Condiciones, Invitaciones
Publicas y demas Documentos del Proceso.

Para el cumplimiento de los fines de la contratacién, las Entidades Estatales cuentan con mecanismos como la
interpretacion, terminacién y modificacion unilateral del contrato, revisidn y suspensién de contratos. El consejo
de Estado establecio en sentencia del 20 de abril de 2015, que “Los términos definidos en el presente decreto y
utilizados frecuentemente deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio™

Recordar que de conformidad con el articulo 14 de la Ley 80 de 1993, es la Entidad Estatal quien tiene a su cargo
la direccion general y la responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la ejecucién del contrato.

. No pactar prorrogas automaticas que puedan ir en contra de los principios de libre concurrencia, promocién a la
competencia y seleccion objetiva.

15 Consejo de Estado — 20-ABRIL-2015 rad. 11001-03-26-000-2014-00037-00 (50219)
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En caso de contradiccién entre lo consignado en el presente Manual y las normas legales y reglamentarias
vigentes en la materia, prevaleceran estas Ultimas.

. Analizar en los casos de contratacion directa cada una de las causales que la justifican y los argumentos para su

escogencia, sin desconocer los principios de seleccion objetiva, libre concurrencia y promocién a la competencia.

Dependiendo de la naturaleza del contrato, se podria establecer la posibilidad de acordar mecanismos
alternativos de solucion de conflictos.

En la minuta del contrato debe sefialarse el término para liquidar el contrato.

Los consorcios y uniones temporales deben constituir un RUT para cada contrato y una vez liquidado deben
cancelarlo

La minuta del contrato sera realizada por el Grupo de Contratacion.

16.3. Buenas practicas en la supervision de contratos

Es recomendable se adelanten las siguientes actividades en procura de lograr un control oportuno y eficaz del
cumplimiento de los objetos contractuales:

a.

La persona que se designe como supervisor por el competente contractual debe ser iddnea y estar en la
capacidad de realizar la vigilancia y control del proceso.

El supervisor designado por el competente contractual debe hacer una revisién de las obligaciones del
contratista, el plazo y el valor del contrato a fin de poder verificar periédicamente el cumplimiento de las
obligaciones contractuales

Es recomendable que se hagan reuniones periddicas entre el contratista y el supervisor contractual a fin de lograr
una comunicacién directa y permanente que pueda evidenciar los avances y las eventualidades que puedan
surgir durante la ejecucidn contractual.

En el evento en que el supervisor del contrato pierda comunicacién con el contratista 0 el mismo no responda de
manera adecuada al cumplimiento de las obligaciones debera informarlo al competente contractual, a fin de que
se adelanten oportunamente las gestiones necesarias para lograr el cumplimiento del contrato en los términos
inicialmente previstos.

En el caso de presentarse eventualidades de las cuales se derive la necesidad de prorrogar, modificar o adicionar
el contrato, el supervisor del mismo debera analizar especificamente las razones presentadas por el contratista a
fin de establecer su procedencia o improcedencia. De ser necesario que se considere viable la solicitud de
prorroga, modificacion o adicion debera comunicar a la Subdireccion de Gestion Contractual la solicitud que se
trate debidamente motivada.

Los supervisores deben dejar constancia documental de la fecha en la cual los contratistas presentan los

informes de cumplimiento de obligaciones en aras de establecer la trazabilidad de las diferentes etapas de la
ejecucion.
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g- En la carpeta del contrato que reposa en el Grupo de Contratacidn, deben estar todos los documentos originales
que se generen durante la ejecucion del contrato.

h. El medio de comunicacién con el contratista sera el establecido en la minuta del contrato y los correspondientes
correos institucionales, y debera dejarse constancia escrita de todas aquellas comunicaciones que se tengan con
el contratista en el expediente del contrato.

i. Todo requerimiento efectuado a un contratista debe ser por escrito e ir con copia a la compaiiia aseguradora.
16.4. Buenas practicas en la liquidacién del contrato

Se debe propender por suscribir liquidaciones bilaterales, de comln acuerdo entre las partes. Lo anterior dado que la
liquidacién es el corte de cuentas, el balance de ejecucién y financiero del contrato, donde pueden establecerse
diferentes acuerdos respecto del contrato, en caso de existir controversias.

Liquidacion Judicial. El interesado podréa solicitar la liquidacion judicial del contrato cuando esta no se haya logrado
de mutuo acuerdo y el INPEC no lo haya liquidado unilateralmente dentro de los dos (2) meses siguientes al
vencimiento del plazo convenido para liquidar de mutuo acuerdo o, en su defecto, del término establecido por la ley,
lo anterior, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 141 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

16.5. Aplicacion de las reglas del Modelo Estandar de Control Interno -MECI-

El Modelo Estandar de Control Interno MECI, tiene como finalidad, facilitar el desarrollo e implementacion del
Sistema de Control Interno en las Organizaciones del Estado obligadas a cumplirlo. Esta estructura genera pautas
para que estas controlen la estrategia, la gestién y la evaluacion a su interior, de tal manera que se cumplan los
objetivos institucionales, facilitando la implementacion y fortalecimiento del Control Interno. Asi pues, el Sistema de
Control Interno, se orienta a la configuracién de estructuras de control de la planeacién, de la gestion, de la
evaluacion y seguimiento para lograr que las Entidades cumplan los objetivos institucionales propuestos y se
contribuya con la consecucion de los fines esenciales del Estado.

A través del Decreto 943 de 21 mayo de 2014, se adoptd la actualizacién del Modelo Estandar de Control Interno -
MECI, en el cual se definen los lineamientos y las metodologias necesarias para que las Entidades establezcan,
implementen y fortalezcan el Sistema de Control Interno.

El presente Manual de Contratacién se expide con arreglo al Modelo Estandar de Control Interno — MECI, en
particular con los principios de Autocontrol, Autorregulacion y Autogestion.

De conformidad con el Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI
2014 aprobado mediante Decreto 943 de 2014, expedido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
‘los siguientes principios del MECI se constituyen en el fundamento y pilar basico que garantizan la efectividad del
Sistema de Control Interno y deben ser aplicados en cada uno de los aspectos que enmarcan el modelo”:

a. Autocontrol: capacidad que deben desarrollar todos y cada uno de los servidores publicos de la organizacién,
independientemente de su nivel jerarquico, para evaluar y controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar
correctivos de manera oportuna para el adecuado cumplimiento de los resultados que se esperan en el ejercicio
de su funcion, de tal manera que la ejecucion de los procesos, actividades y/o tareas bajo su responsabilidad, se
desarrollen con fundamento en los principios establecidos en la Constitucion Politica.
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b. Autorregulacion: capacidad de cada una de las organizaciones para desarrollar y aplicar en su interior métodos,
normas y procedimientos que permitan el desarrollo, implementacion y fortalecimiento continto del Sistema de
Control Interno, en concordancia con la normatividad vigente.

¢. Autogestion: Capacidad de toda organizacion publica para interpretar, coordinar, aplicar y evaluar de manera
efectiva, eficiente y eficaz la funcion administrativa que le ha sido asignada por la Constitucién, la ley y sus
reglamentos.

La Entidad debera establecer politicas, acciones, métodos, procedimientos y mecanismos de prevencién, control,
evaluacién y mejoramiento continuo que permitan dar cumplimiento a cada uno de estos principios, con el proposito
de estructurar su Sistema de Control Interno que permita tener una seguridad razonable en el cumplimiento de sus
objetivos.

Por otro lado, es importante que se contemplen los principios del Modelo Estandar de Control Interno en su versién
2014, asi:

- Demostrar compromiso con la integridad y valores éticos.
- Ejercer la responsabilidad de supervision.

- Establecer estructura, autoridad y responsabilidad.
- Demostrar compromiso con la competencia.

- Cumplir con la rendicion de cuentas.

- Objetivos especificos adecuados.

- Identificar y analizar riesgos.

- Evaluar riesgos de fraude significativos.

- Seleccionar y desarrollar actividades de control.

- Seleccionar y desarrollar controles generales de Tl.
- Desplegar a través de politicas y procedimientos.

- Usar informacion relevante

- Comunicar internamente.

- Comunicar externamente.

- Realizar Evaluacién Continua.

- Evaluary comunicar las deficiencias™®

Finalmente, es importante resaltar que se realizaran capacitaciones periddicas a los intervinientes en el proceso de
adquisicion de bienes y servicios, en las que se establecen directrices y recomendaciones para la efectiva Gestion
Contractual, sin olvidar que el proceso contractual es un proceso reglado y objetivo, que se cifie estrictamente a lo
regulado en la Ley sin que sobre el mismo puedan pesar consideraciones subjetivas del operador contractual en
cualquier etapa del proceso.

16.6. Buenas practicas en la utilizacion de herramientas electrénicas para la Gestiéon Contractual

Para el Instituto es muy importante contar con un buen canal de comunicacién con los intervinientes en el proceso
para que esta sea eficaz y oportuna, a través de los mecanismos establecidos para tal fin.

16 Departamento Administrativo de la Funcion Publica, Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 2014.
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Con los proponentes e interesados en los procesos de contratacion el canal de comunicacion es el SECOP, a través
del cual la Entidad publica sus procesos de contratacién y los documentos del proceso a los que haya lugar.
Adicionalmente, cada proceso cuenta con un correo electrénico institucional, como medio de comunicacion Entidad -
proponente e interesados.

También se cuenta con el intranet como herramienta que apoya la Gestién Contractual de la Entidad, a través de las
cuales los servidores publicos pueden consultar las normas y el Plan Anual de Adquisiciones.

Finalmente es importante destacar que tanto la pagina Web del Instituto como la Intranet cuentan con un link que
direcciona a los interesados, a la pagina Web del Sistema Electronico para la Contratacién Publica —~SECOP-
(www.colombiacompra.gov.co), en la cual se publican los procesos de seleccion adelantados por la Entidad y sus
correspondientes documentos.

16.7. Mecanismos de participacion de la ciudadania a través de veedurias organizadas e interesados en los
Procesos de Contratacion

En desarrollo de la Gestion Contractual, la Entidad, a través de diferentes documentos del Proceso de Seleccion,
tales como Pliegos de Condiciones y Actos Administrativos de Apertura, convocan publicamente a las veedurias
ciudadanas para que puedan desarrollar su actividad durante la etapa precontractual, contractual y post-contractual,
y para que conforme a la ley, en caso de estar interesadas realicen el control social a los procesos de seleccion,
formulen las recomendaciones escritas que a su juicio sean necesarias para la eficiencia institucional y la probidad
en la actuacién de los servidores publicos que intervengan en las audiencias que se realizan durante el proceso de
seleccion, en las etapas precontractual, contractual y post contractual.

Adicionalmente, en los Avisos de Convocatoria que se publican por parte de la Entidad para cada proceso de
seleccion que lo requiera, se convoca a los interesados tanto a participar en el proceso como a solicitar la
informacién que necesiten, se establecen direccidn, teléfonos y correo de la Entidad en donde seran atendidos en
caso de requerirlo.

Finalmente, a través de las audiencias publicas de Rendicién de Cuentas, la Entidad abre espacios de encuentro y
reflexion sobre los resultados de su gestion, dentro de la cual se encuentra la Gestién Contractual.

17. Convenios, comodatos y donaciones

Con el propésito de establecer lineamientos en el trdmite y suscripcion de convenios, comodatos y donaciones, la
Direccion General se reserva en forma expresa la celebracion de éstas contrataciones.

17.1. Convenios de integracion de servicios

De conformidad con la Ley 65 de 1993 articulos 17,18, y 19 concordante con la Ley 1709 de 2014, las Regionales,
Complejos Carcelarios y Establecimientos de Reclusidn deberan remitir a la Subdireccion de Gestién Contractual la
siguiente documentacion:

a. Fotocopia de la cedula de ciudadania del Alcalde o Gobernador.

b. Acta de posesion del Alcalde o Gobernador.

c. Acuerdo Municipal vigente suscrito por el Concejo Municipal donde se faculte al Alcalde a celebrar convenios.
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d. Ordenanza Departamental vigente suscrito por la Asamblea Departamental donde se faculte al Gobernador a
celebrar convenios.

e. Original del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
f. Registro Unico Tributario.

g. Carta de Intencidén suscrita por el Alcalde o Gobernador dirigida al Director General en donde manifieste la
distribucion de los recursos establecidos en el articulo 19 de la Ley 65 de 1993.

h. Documento suscrito por el Director del Establecimiento o Director de Complejo o Director Regional en donde
presente los servidores publicos beneficiados indicando el porcentaje a recibir relacionado con el sobresueldo.

i. Cuando se trate de obra o mantenimiento, se requiere previamente concepto técnico del Grupo Logistico, ademas
de la ficha técnica.

Es importante tener en cuenta que este convenio de conformidad con la ley precitada consagrara el pago de los
siguientes servicios y remuneraciones:

a. Fijacion de sobresueldos a los empleados del respectivo establecimiento de reclusion,

b. Dotacién de los elementos y recursos necesarios para los internos incorporados a las carceles nacionales.

¢. Provision de alimentacién en una cuantia no menor de la sefialada por el Instituto Nacional Penitenciario y
Carcelario para sus internos. (asumida de conformidad con el Decreto 4151 de 2011 por USPEC)

d. Reparacion, adaptacion y mantenimiento de los edificios y de sus servicios, si son de propiedad de los
departamentos 0 municipios.

Obtenida la documentacién relacionada, el Grupo Contratacién procedera a la elaboracion de la minuta del convenio
la cual una vez suscrita por el Director General, se enviara por correo electrénico y en forma fisica a la Regional o
Complejo Carcelario o Establecimientos de Reclusion en donde se ejecutara el convenio, para que se perfeccione y
legalice.

Finalmente, el Director Regional o el Director del Complejo o del Establecimiento, enviara a la Subdireccion de Gestidn
Contractual dentro de los cinco (5) dias siguientes al perfeccionamiento el original del convenio.

17.2. Convenios de Cooperacion, Interadministrativos, de Asociacion, y Convenios Marco

De conformidad con el articulo 95 de la Ley 489 de 1998, las Entidades publicas podran asociarse con el fin de
cooperar en el cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se hallen a su
cargo, mediante la celebracién de convenios interadministrativos o la conformacién de personas juridicas sin &nimo
de lucro.

Las personas juridicas sin animo de lucro que se conformen por la asociacién exclusiva de sus Entidades publicas,
se sujetan a las disposiciones previstas en el Codigo Civil y en las normas para las Entidades de este género.

Asi mismo, el articulo 2.2.1.2.1.4.4 del Decreto 1082 de 2015, dispone que sobre convenios o contratos
interadministrativos, la modalidad de la contratacion entre Entidades Estatales sea la contratacion directa.
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Cuando la totalidad del presupuesto de una Entidad Estatal hace parte del presupuesto de otra con ocasion de un
convenio o contrato interadministrativo, el monto del presupuesto de la primera debera deducirse del presupuesto de
la segunda para determinar la capacidad contractual de las Entidades Estatales.

Por lo expuesto, los Directores Regionales, Directores de Establecimiento, Directores de Complejos Carcelarios y
Establecimientos de Reclusién y las dependencias centralizadas, deberan remitir a la Subdireccion de Gestién
Contractual la siguiente documentacion:

a. Estudios previos los cuales deberan contener:

Descripcion sucinta de la necesidad que la Entidad estatal pretende satisfacer con la contratacion.

Descripcion del objeto a contratar.

Condiciones técnicas exigidas.

En caso de existir erogacion presupuestal, indicar el valor estimado del contrato, su justificacién y disponibilidad
presupuestal.

Plazo de ejecucion del contrato.

Si se establecen garantias, determinar su justificacion para exigirlas, en cuyo caso se debera realizar la matriz
de riesgo. (articulo 2.2.1.2.1.4.5. Decreto 1082 de 2015).

Forma de pago, si es del caso.

Obligaciones de las partes.

Designacion del supervisor que hace el ordenador del gasto.

b. Carta de Intencion por parte de la Entidad Publica, Privada, Fundacién, Institucién Educativa, dirigida al Director
General en donde manifieste el programa en que se beneficiaria el Instituto en la conveniencia, pertinencia y
oportunidad de suscribir el convenio.

c. Cronograma general de actividades a desarrollar.

d. Certificado de Representacion Legal del Conviniente, expedido con minimo treinta (30) dias de anticipacion a la
radicacién de documentos.

e. Personeria juridica de la Institucién.
f. Actos administrativos de nombramiento y posesién del Representante Legal.
g. Fotocopia de la cedula de ciudadania legible.

Recibida la documentacion descrita, el Grupo de Contratacion, procedera a realizar la minuta del convenio, la que una
vez firmada por el Director General se enviara al supervisor designado para que realice la gestion de firmas y acta de
inicio.

Suscrito el convenio por las partes, el supervisor deberd hacer entrega del original junto con el acta de inicio a la
Subdireccién de Gestion Contractual.
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17.3. Donaciones

Los Directores Regionales, Directores de Establecimiento, Directores de Complejos Carcelarios y Establecimientos de
Reclusion y las dependencias centralizadas, deberan informar al Director General del INPEC cualquier tipo de
intencion de DONACION que haga una Entidad del Estado o privada.

La Persona Natural o Juridica con intencién de donar un bien mueble o inmueble al Instituto, debera mediante oficio
comunicar la intencion al Director General del INPEC de donar bienes muebles o inmuebles para ser utilizados en
determinado Establecimiento Penitenciario, Complejo Carcelario o Dependencia.

Una vez enterado el Director General del INPEC de propuesta de recibir donacion de un bien mueble o inmueble, la
Subdireccion Gestion Contractual — Grupo Contratacién procedera a proyectar los siguientes documentos para la
firma del Director:

o Documento en donde el Director General del INPEC comunica la aceptacién de la donacién ofrecida por una
persona natural o juridica e igualmente informa nombre, cédula y cargo del servidor publico autorizado quien
recibiria la donacion.

o El servidor publico delegado para recibir los bienes donados debera elaborar un informe al Director General del
INPEC en el cual comunica en forma detallada la destinacion dada a la donacién recibida, soportada con Actas
de Recibo de bienes muebles o inmuebles e igualmente documentos soportes de los mismos y registros
fotogréaficos. Bienes que deberan ser registrados e ingresados a los libros e inventarios, conforme a los
procedimientos establecidos para tal fin.

17.4. Contratos de comodato

El Contrato de comodato ha sido utilizado en nuestra legislacién vigente como un instrumento de cooperacion entre
las diferentes Entidades publicas. Cuenta con caracteristicas especiales, debido a que es unilateral, y solo hay
obligacién por parte del comodatario como es el conservar la cosa en buen estado y restituirla al momento de
terminar el contrato. También es real debido a que se perfecciona con la entrega de la cosa que se va a dar en
comodato. Regulado por la articulo 38 de la Ley 9 de 1989.

Por otro lado es gratuito ya que solo reporta utilidad para el comodatario y no para el comodante, el comodante es el
que soporta el gravamen de prestar para el uso un bien ya sea mueble o inmueble, mientras que el comodatario es
quien tiene el disfrute y goce de la cosa.

Las obligaciones que surgen para el comodatario se limitan a las siguientes:

Usar el bien en los términos y condiciones establecidas en el contrato.

Garantizar su conservacion.

Restituir el bien al vencimiento del término pactado.

En caso de ser necesario la obtencidn de seguros requeridos para amparar los bienes adecuadamente.
Asumir los costos de vigilancia en caso que lo amerite el bien.

Asumir costos de administracion del bien para el adecuado funcionamiento del bien.
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Los Directores Regionales, Directores de Establecimiento, Directores de Complejos Carcelarios y Establecimientos de
Reclusion y las Dependencias Centralizadas, deberan remitir a la Subdireccion de Gestiéon Contractual la siguiente
documentacion:

Informar mediante oficio al Director General del INPEC la intencion que tiene una Entidad publica, ente territorial o
Entidad privada de entregar en comodato un bien mueble o inmueble.

Allegar los siguientes documentos:

Si el comodante es persona natural o juridica de caracter privado

a.

g.

Carta de Intencion de la oferta dirigida al Director General del INPEC de entregar un bien mueble o inmueble en
Comodato.

Copia legible de Cédula de Ciudadania.

Certificado de Camara de Comercio expedido con minimo treinta (30) dias de anticipacion a la radicacién de
documentos.

En caso de ser un bien inmueble se requiere un Avaluo que determine el valor real del bien ofrecido en Comodato
con fecha méxima de expedicion de un (1) afio emitido por el Instituto Colombiano Agustin Codazzi o por cualquier
persona natural o juridica de caracter privado que se encuentre registrado en el Registro Nacional de Avaluadores,
quienes deberan adjuntar el avallo certificacion vigente de estar inscrito en el Registro Nacional.

Certificado de tradicién del inmueble no mayor de un (1) mes de expedicion al momento de presentar los
documentos, donde figure que quien ofrece el inmueble en comodato es propietario y se encuentra libre de
gravamenes.

Paz y salvos que indiquen que el predio se encuentra al dia en el pago de obligaciones tributarias que este
produce hasta el momento de la entrega en comodato.

Minuta del Contrato

Cuando el comodante es Entidad Publica

a.

~Pa0CT

Carta de Intencion de la oferta dirigida al Director General del INPEC de entregar un bien mueble o inmueble en
Comodato.

Copia legible de Cédula de Ciudadania.

Resolucion de Nombramiento del Representante Legal de la Entidad.

Resolucién de delegacion o autorizacién para otorgar el predio en comodato.

Estudio Previo de entrega de bien mueble o inmueble.

Certificado de Tradicion del inmueble no mayor de un (1) mes de expedicién al momento de presentar los
documentos, donde figure que quien ofrece el inmueble en comodato es propietario y se encuentra libre de
gravamenes.

En caso de ser un bien inmueble se requiere un Avaltio que determine el valor real del bien ofrecido en Comodato
con fecha maxima de expedicion de un (1) afio emitido por el Instituto Colombiano Agustin Codazzi o por cualquier
persona natural o juridica de caracter privado que se encuentre registrado en el Registro Nacional de Avaluadores,
quienes deberan adjuntar al avallo certificacion vigente de estar inscrito en el Registro Nacional.

Paz y salvos que indiquen que el predio se encuentra al dia en el pago de obligaciones tributarias que este
produce hasta el momento de le entrega en comodato.

Minuta del Contrato.

Obtenida la documentacion relacionada, el Grupo de Contratacion procederd a remitir minuta del contrato de
comodato al Director General para su firma, posteriormente se enviara por correo electronico y en forma fisica a la
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Direccion Regional o Complejo Carcelario o Establecimientos de Reclusion en donde se va a ejecutar el contrato de

comodato, para su cumplimiento.

18. Vigencia, derogatoria y control de cambios

18.1 Vigencia

El presente Manual de Contratacién rige a partir de la fecha de su expedicion.

18.2 Derogatoria

El presente documento actualiza y deja sin efecto la Resolucién No. 003224 del 27 de Julio de 2011, por la cual se
aprobd y adopto la segunda version del Manual de Contratacion del INPEC. Deroga en todas sus partes la
Resolucion No 002894 del 27 de septiembre de 2013, concerniente al Comité Técnico de Contratacion, y deroga
todas las disposiciones que le sean contrarias.

P&gina 108 de 110




Proceso Logisticay Cdédigo: PA-LA-M03

° e
IN pEC Abastecimiento Version: 03

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario Manual de ContrataCIf)n FeCha 16 de Junlo de 2016

BIBLIOGRAFIA

Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra -www.colombiacompra.gov.co
Leyes, Decretos, Resoluciones y demas normas sefialadas en el acapite del “Marco Legal’ del presente Manual.

Manual de Contratacion de la Procuraduria General de la Nacion, V.1.
Manual de Contratacion del Ministerio de Justicia y del Derecho.

Formatos Ministerio de Justicia y del Derecho.

Anexos e ___________
PA-LA-M03-F01 V01 Analisis del Sector Contratacion Directa
PA-LA-MO03-F02 V01 Analisis del Sector en Procesos de Contratacién de Prestacion Servicios Profesionales y de Apoyo a la
Gestion.
PA-LA-MO03-F03 V01 Analisis del Sector para Procesos de Seleccién.
PA-LA-M03-F04 V01 Estudios Previos Licitacion Publica.
PA-LA-M03-F05 V01 Estudios Previos Seleccion Abreviada.
PA-LA-M03-F06 V01 Estudios Previos Concurso de Méritos.
PA-LA-M03-F07 V01 Estudios Previos Minima Cuantia.
PA-LA-M03-F08 V01 Estudios Previos Contratacion Directa.
PA-LA-MO03-F09 V01 Estudios Previos Prestacién de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion.
PA-LA-M03-F10 V01 Aviso de Convocatoria.
PA-LA-M03-F11 V01 Invitacién Minima Cuantia.
PA-LA-M03-F12 V01 Pliego de Condiciones Licitacién
PA-LA-M03-F13 V01 Pliego de Condiciones Seleccion Abreviada Menor Cuantia.
PA-LA-M03-F14 V01 Pliego de Condiciones Seleccion Abreviada por Subasta.
PA-LA-M03-F15 V01 Pliego de Condiciones Concurso de Méritos.
PA-LA-M03-F16 V01 Comunicacion Aceptacion de Oferta.
PA-LA-M03-F17 V01 Aprobacién de Garantias.
PA-LA-M03-F18 V01 Acta de Inicio.
PA-LA-M03-F19 V01 Modificacion, Adicion, Prorrogas y Suspensiones.
PA-LA-M03-F20 V01 Informe Parcial de Supervision.
PA-LA-M03-F21 V01 Informe Final de Supervision.
PA-LA-M03-F22 V01 Acta de Archivo.
PA-LA-M03-F23 V01 Acta de Liquidacion.
PA-LA-MO03-F24 V01 Lista de chequeo Licitacion Publica
PA-LA-M03-F25 V01 Lista de chequeo Seleccidn Abreviada.
PA-LA-M03-F26 V01 Lista de chequeo Concurso de Méritos.
PA-LA-M03-F27 V01 Lista de chequeo Minima Cuantia.
PA-LA-MO03-F28 V01 Lista de chequeo Contrato de Prestacion de Servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
PA-LA-M03-F29 V01 Lista de chequeo Contratacién Directa (Proveedor exclusivo)
PA-LA-MO03-F30 V01 Lista de chequeo Contrato Interadministrativo.
PA-LA-MO03-F31 V01 Lista de chequeo Convenio Cooperacion.
PA-LA-M03-F32 V01 Lista de chequeo Convenio de Asociacion
PA-LA-M03-F33 V01 Lista de chequeo Convenio Inter Cooperacion.

P&gina 109 de 110



Proceso Logisticay Cdédigo: PA-LA-M03

° e
I N pEC Abastecimiento Version: 03

Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario Manual de ContrataCIén FeCha 16 de Junlo de 2016

Versiones

L Motivo de la e
Version Fecha modificacion Modificacién
01 18 de mayo de 2009 | Creacién del documento N.A
02 27 de julio de 2011 Se hace necesario ajustar el | Se modifica la estructura y contenido
Manual de Contratacion a las | del documento
nuevas normas reglamentarias
expedidas por el Gobierno Nacional
acerca de los procesos de
adquisicion en las Entidades
publicas,
03 Abril 2016 Cambio en la normatividad legal | Se modifico el Manual de Contratacién
vigente aplicable. de conformidad con lo establecido en el
Decreto 1082 de 2015, con los
requerimientos del Sistema Integrado
de Gestién, con los lineamientos
generales para la expedicion de
Manuales de Contratacién expedido por
la Agencia Nacional de Contratacién
Publica — Colombia Compra Eficiente y
con las demas normas que sobre la
materia se encuentran vigentes
Elabord: Reviso:

_lhz e ﬁjmaar

Alba Lucy Correa Jaramillo Rodri
Coordinadora Grupo Contratacién , 0 r!guez ,

Subdireccién de Gestion Contractual Director Gestion Corporativa

—

Juan Manuel Riano
e Oficina Asesora de Planeacién

Uiy, oo™
mma Cecilid Camargoi@arz
Profesional Especializado :
Subdireccion de Gestion Contractual Subditectora de Gestion

Contractual

Péagina 110 de 110



