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] MANUAL DE CONTRATACION
INSTITUCION UNIVERSITARIA MAYOR DE CARTAGENA (UMAYOR).

1. INTRODUCCION.

El presente Manual esta dirigido a todos los actores y participes en los procesos de
contratacion estatal en la Institucién Universitaria Mayor de Cartagena y tiene por objeto
la adopcién de una herramienta que unifique y facilite la aplicacion adecuada de las
normas y procedimientos de contratacion estatal en la instituciéon, de manera que se
constituya en una guia al interior de la Entidad, con el fin de ejercer la funcién contractual
dentro de los principios que la regulan: seleccion objetiva, eficacia, eficiencia, economia,
buena fe, promocién de la competencia, rendicion de cuentas, manejo del riesgo,
publicidad, transparencia, planeacién, responsabilidad, sostenibilidad e innovacion,
igualdad, integridad y demas principios de la funciéon administrativa y dela contratacion
estatal. Este manual recoge todos los principios, pautas y procedimientos que deben ser
tenidos como guia de aplicacion en la gestion contractual, con el propésito de constituirse
en un instrumento agil y sencillo que ilustre de manera clara el proceder de la Entidad en
su actividad precontractual, contractual y postcontractual, estableciendo los flujos del
proceso en desarrollo de sus compras publicas, las reglas aplicables a la seleccion del
contratista, a la celebracion, ejecucién y liquidacién de los contratos/convenios suscritos,
incluyendo algunas obligaciones postcontractuales, dando a conocer a los participes del
sistema de contratacidon y compra publica su gestién contractual. Las directrices aqui
establecidas tienen como objetivo dar pleno cumplimiento a los principios de la funcién
publica previstos en la Constitucion Politica y la ley, atendiendo a los lineamientos
sefalados por Colombia Compra Eficiente. Las materias no contempladas en este
instrumento se entienden regidas por las normas aplicables y en caso de incompatibilidad
entre las normas respecto de este manual se aplicaran las que sean de mayor jerarquia.

1.1 OBJETIVO DEL MANUAL DE CONTRATACION.

En este manual se pretende recoger los principios, pautas y procedimientos que deben
ser tenidos como guia de aplicacion en la gestion contractual que adelante la institucion,
con el fin de que este manual sea un instrumento agil y sencillo, de facil utilizacién y que
ilustre de manera clara el proceder de la Entidad en su actividad pre contractual,
contractual y post contractual, estableciendo claramente los diferentes pasos y los flujos
del proceso en desarrollo de sus procesos para realizar las compras publicas de bienes y
servicios requeridos, las reglas aplicables a la seleccion del contratista, a la celebracién,
ejecucion y liquidacion de los contratos y convenios suscritos, incluyendo algunas
obligaciones post- contractuales, dando a conocer a los participes del sistema de
contratacion y compra publica su gestion contractual.

Las directrices y lineamientos aqui establecidos tienen como fin dar pleno cumplimiento a
los principios de la contratacién publica, de la funcién publica previstos en la Constitucion
Politica y la ley, atendiendo a los lineamientos sefialados por Colombia Compra Eficiente.
Las materias no contempladas en este instrumento se entienden regidas por las normas
aplicables y en caso de incompatibilidad entre las normas respecto de este manual se
aplicaran las que sean de mayor jerarquia.

1.2 ALCANCE.

El presente manual servira como herramienta de apoyo al cumplimiento de los propdsitos
institucionales, para los distintos actores internos y externos de la gestion contractual, en
el marco de competencias y responsabilidades para la materializacién de la adecuada
atencion de los fines publicos de la Entidad, el cual debera ser aplicado por todos los
funcionarios, quienes sean designados como supervisores de contratos/convenios,
contratistas de las dependencias de la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena en el
desarrollo de sus actividades contractuales, para quienes sean contratados como apoyo a
la supervisién, interventores, y en general, todos aquellos que pretendan contratar con la
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Entidad a través de cualquiera de las modalidades de seleccion establecidas en la ley y
decretos que regulan la contratacion publica en Colombia.

Para el efecto seran responsables de su aplicacion los funcionarios que en razén de sus
cargos y de las funciones asignadas o delegadas, deban asumir los procesos de
contratacion de obras, bienes y servicios para la Institucién Universitaria Mayor de
Cartagena.

En tal sentido los funcionarios a quienes les corresponda la gestién contractual, en sus
diferentes etapas de planeacion, manejo presupuestal, actividad precontractual,
evaluacion, adjudicacioén, ordenacion, ejecucioén y liquidacion, asumiran equivalentemente
cada uno de los pasos indicados en los procedimientos descritos en el presente manual,
teniendo en cuenta la estructura administrativa y organizacion de funciones.

1.3 RESPONSABLES
Rector.

Secretaria general

Direccion de contratacion

Supervisores

Otros funcionarios y contratistas de la Umayor y externos
1.4 AMBITO DE APLICACION.

El presente manual se aplicara a todos los procesos de contratacion en las diferentes
modalidades, que adelante la Institucion, en las etapas precontractual, contractual y
poscontractual.

1.5 FINES DE LA CONTRATACION.

Los servidores publicos de la Institucién Universitaria Mayor de Cartagena tendran en
consideracion que al celebrar contratos y con la ejecucién de los mismos, la entidad
busca el cumplimiento de los fines estatales, de su misién, visiébn y funciones
institucionales; la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos educativos y la
efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con ellas en la
consecucién de dichos fines, razén por la cual cada Jefe de Dependencia, velara por el
estricto cumplimiento del presente Manual.

Los particulares, por su parte, tendran en cuenta al celebrar y ejecutar contratos con la
Institucion, que ademas de la obtencion de utilidades, colaboren con el logro de sus fines
y cumplan una funcién social que, como tal, implica obligaciones y cumplan con la
normatividad vigente en lo referente a la contratacién publica.

Los objetivos de dicho manual son:

1. Servir como instrumento de consulta a todas las areas de la administracion
involucradas en los procesos ordinarios y especiales de contratacién que les
corresponde adelantar a la Instituciéon Universitaria Mayor de Cartagena, tanto en
cumplimiento de las funciones sefialadas en las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes, a cada dependencia, asi como el cumplimiento de los
principios constitucionales, en especial los del articulo 209 de la carta magna.

2. Facilitar la consulta a quienes tienen la responsabilidad de dirigir, ejecutar y
controlar los procesos y procedimientos respectivos y servir de herramienta
afianzadora del sistema de contratacién de la administracion publica y hacer mas
asertiva y efectiva la funcion publica

3. Servir de guia a todos los funcionarios de la Institucién Universitaria Mayor de
Cartagena de acuerdo con las politicas de cada dependencia.
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1.6 DESTINATARIOS DEL MANUAL DE CONTRATACION.

El presente manual esta dirigido a:

1. Los funcionarios de la Institucién Universitaria Mayor de Cartagena que intervienen en el
proceso precontractual, contractual y poscontractual, quienes deben cehirse a los
procedimientos descritos en él.

2. Funcionarios de control y seguimiento institucional.

Los organismos de control para que a través de él evalten la gestion.

4. Personas naturales y juridicas interesadas en los diferentes procesos contractuales de la
administracion

w

1.7. NORMATIVIDAD

La actividad contractual de la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena se fundamenta
en la normatividad vigente, en los lineamientos y guias que expide la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, asi como en resoluciones, circulares,
directrices, procedimientos, formatos y demas documentos que se expidan sobre el
particular.

En el Manual de Contratacion se plasma normatividad vigente, que a manera enunciativa
se relaciona, pero en el entendido que los cambios que pueda tener la misma no
necesariamente impactan la esencia del manual, configurado como herramienta de la
administracion para la organizacion institucional de la actividad contractual, a saber:

Constitucién Politica de | “Articulo 209. La funcién administrativa esta al servicio de los
Colombia 1991 intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante Ia
descentralizacién, la delegacion y la desconcentracion de
funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar
sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines
del Estado. La administracién publica, en todos sus érdenes,
tendra un control interno que se ejercera en

los términos que sefale la ley”.

Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de
la Administracion Publica”.

Decreto 111 de 1996 “Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994
y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del

presupuesto”.

Ley 590 de 2000 “Por la cual se dictan disposiciones para promover el
desarrollo de las micro, pequefas y medianas empresa’.

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

la proteccién social y se modifican algunos articulos del
Cddigo Sustantivo de Trabajo; el articulo 50 establece
disposiciones en materia contractual para controlar la evasion
de los recursos parafiscales por parte de los contratistas de la
administracion”.

Ley 816 de 2003 “Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través
de la contratacion publica”.

Ley 850 de 2003 ‘Por medio de la cual se reglamentan las veedurias
ciudadanas’.

Ley 962 de 2005 “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de

tramites y procedimientos administrativos de los organismos y
entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios publicos”.

Ley 1122 de 2007 “Modifica la Ley 100 de 1993. Establece la obligacién de
cotizar y efectuar pagos en el régimen de salud a los
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contratistas de prestacion de servicios”.

Decreto Ley 2150 de
1995

‘Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la
Administracién Publica”.

Ley 1150 de 2007

“Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia
y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales.

Ley 1474 de 2011.
Desarrollada por el
Decreto 2616 de 2011

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

Ley 1437 de 2011.

“Por la cual se expide el Cobdigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Reglas de
caducidad de las acciones de caracter contractual, entre
otras”.

Ley 1712 de 2014.

“Ley de Transparencia, cuyo objeto es regular el derecho de
acceso a la informacion publica, los procedimientos para el
gjercicio y garantia del derecho y las excepciones a la
publicidad de informacion’.

Ley 1882 de 2018

“Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones
orientadas a fortalecer la contratacion publica en Colombia, la
ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 4170 de 2011

“Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia Compra Eficiente—, se determina sus
objetivos y estructura.”

Decreto Ley 019 de
2012

“Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracién Publica”.

Ley 1712 de 2014

“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones”

Decreto 103 de 2015

“Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y
se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1072 de 2015

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo, que reglamenta la afiliacion al Sistema
General de Riesgos Laborales de las personas vinculadas a
través de un contrato formal de prestacion de servicios con
entidades o instituciones publicas o privadas y de los
trabajadores independientes que laboren en actividades de
alto riesgo y se dictan otras disposiciones”.

Decreto Nacional 1082
de 2015

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Administrativo de Planeacioén Nacional’.

Decreto 92 de 2017

“Por medio del cual se reglamenta la contrataciéon con
entidades privadas sin animo de lucro a la que hace referencia
el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica”.

Decreto 392 de 2018

"Por el cual se reglamentan los numerales 1, y 8 del articulo
13 de la Ley 1618 de 2013, sobre incentivos en Procesos de
Contratacion en favor de personas con discapacidad”

Decreto 2106/2019 "Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y
reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios
existentes en la administracion
publica".

Ley 2069 de 2020 “Por medio del cual se impulsa el emprendimiento en
Colombia’.

Decreto 399 de 2021 "Por el cual se modifican los articulos 2.2.1.1.2.1.1.,

2.2.1.21.3.2. y 2.2.1.2.3.1.14., y se adicionan unos paragrafos
transitorios a los articulos 2.2.1.1.1.5.2., 2.2.1.1.1.5.6. y
2.2.1.1.1.6.2. del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario

AVANZA HACIA LA EXCELENC/A

Cartagena de

ndias y Historico / K3 # 36-95 Calle de |la Factona




LIMAYOR

www. umayor.edu.co

f o n m‘eguu’ ayorctg

INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

del Sector Administrativo de Planeacion Nacional".

Decreto 310 de 2021

"Por el cual se reglamenta el articulo 41 de la Ley 1955 de
2019, sobre las condiciones para implementar Ila
obligatoriedad y aplicacion de los Acuerdos Marco de Precios
y se modifican los articulos 2.2.1.2.1.2.7. y 2.2.1.2.1.2.12. del
Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacion Nacional”

Decreto 680 de 2021

“Por el cual se modifica parcialmente el articulo 2.2.1.1.1.3.1. y
se adiciona el articulo 2.2.1.2.4.2.9. al Decreto 1082 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién
Nacional, en relacion con la regla de origen de servicios en el
Sistema de Compra Publica”

Ley 2195 de 2022

“Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de
transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcion y se
dictan ofras disposiciones.”

Decreto 1860 de 2021

"Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1082 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién
Nacional, con el fin reglamentar los articulos 30, 31, 32, 34 y
35 de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema de
compras publicas y se dictan otras disposiciones"

Decreto 442 de 2022

"Por el cual se modifica el Decreto 1082 de 2015 Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion
Nacional, con el fin de reglamentar el articulo 36 de la Ley
2069 de 2020 en lo relativo a la promociéon de las compras
publicas de tecnologia e innovacion"

Decreto 142 de 2023

“Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1082 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién
Nacional para promover el acceso al sistema de Compras
Publicas de las Mipymes, las Cooperativas y demas entidades
de la economia solidaria, se incorporan criterios sociales y
ambientales en los Procesos de Contratacion de las
Entidades Estatales, se incluye el Titulo de emprendimiento
comunal y se dictan otras disposiciones

Ley 2160 de 2021 "Por medio del cual se modifica la ley 80 de 1993 y la ley 1150
de 2007"
Ley 2294 de 2023 “Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2022-

2026 "Colombia Potencia Mundial de la Vida”

Resolucion 358 de
2023

“Por la cual se adopta el documento tipo para la contratacion
directa de convenios solidarios para la ejecucion de obras
hasta la menor cuantia con organismos de accién comunal”

Decreto 874 de 2024

“Por el cual se adiciona el Titulo 16 de la Parte 2 del Libro 2
del Decreto 1082 de 2015, con el fin de reglamentar el articulo
100 de la Ley 2294 de 2023, sobre las Asociaciones Publico-
Populares”

1.8.

NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD.

Mediante la ley 48 del 17 de diciembre de 1945, Por la cual se fomenta la creacion la
creacion de Colegios Mayores de Cultura Femenina, pero para el caso del Colegio Mayor
de Bolivar, fue creado el 22 de marzo de 1947.

El Decreto 257 de 1970 elevo el nivel de estudios de los Colegios Mayores al de
educacion superior y los puso bajo la supervision del Instituto Colombiano para el
Fomento de la Educacion Superior ICFES, ofreciendo la titulacion de expertas.

La Ley 80 de 1980, dio base para la transformacion en instituciéon tecnoldgica y con la Ley
83 de 1980 el Colegio logré esta transformacion iniciando nuevos ajustes y revisiones
curriculares que finalmente culminaron con la aprobacion de todos los programas ante el
ICFES.
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La Ley 24 de 1988, convirtio en establecimientos publicos oficiales a los Colegios
mayores e instituciones técnicas y tecnoldgicas, con todas las exigencias de orden
administrativo y presupuestal, condicién requerida para transformarse en un ente
auténomo, modificando su condicion de unidad especial adscrita al Ministerio de
Educacion nacional. Esto permitio la reforma de los estatutos y la estructura, los cuales
fueron aprobados por el Consejo Directivo mediante los Acuerdos 01 de 1988 y 07 de
1989 respectivamente y luego ratificados por el Gobierno nacional mediante los Decretos
1095 y 1127 de 1989.

1.9. OBSERVANCIA DEL MARCO NORMATIVO.

Umayor desarrollara la actividad de contratacion con estricta observancia del régimen
juridico que regula la materia, a través de las modalidades de seleccion y aplicando los
principios constitucionales y legales de la funcion administrativa. En ese orden, la
actividad se sujetara al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica
vigente, los decretos reglamentarios y las demas normas que las modifiquen o sustituyan,
que resulten concordantes y complementarias a la contratacion.

1.10 Participacion de veedurias organizadas e interesados en los procesos de
contratacion.

La Institucion en los distintos procesos de seleccidon promueve la participacion de las
veedurias ciudadanas, a fin de garantizar el control y la vigilancia comunitaria a la gestion
contractual, lo cual se prevé en los pliegos de condiciones y sus equivalentes. La
institucion permanentemente brindara apoyo y colaboracion a las personas y asociaciones
que emprendan campanas de control y vigilancia de la gestidon publica contractual y
oportunamente suministrara la documentacion e informacion que requieran para el
cumplimiento de tales tareas.

1.11. Promocion de la competencia.

La Institucion Universitaria Mayor de Cartagena, en los procesos de seleccion,
establecera las reglas y procedimientos de acuerdo a la modalidad escogida,
garantizando la libre concurrencia y oportunidad de los distintos oferentes, los cuales
quedan establecidos en los pliegos de condiciones, invitacion publica y sus equivalentes.

1.12 Medidas de la institucion cuando se presentan controversias y
conflictos.

La Institucién, acudira a la utilizacion de los mecanismos establecidos para la soluciéon
directa de las controversias contractuales, asi como a los mecanismos de solucién alterna
de conflictos con la participacion de terceros habilitados por las partes (centros de
conciliacion), a fin de superar en forma agil y rapida las diferencias y discrepancias
surgidas de la actividad contractual.

1.13. Comunicaciones.

La Institucién Universitaria Mayor de Cartagena con el fin de garantizar los principios de
contratacion de seleccion objetiva, igualdad, imparcialidad, establecera en los pliegos de
condiciones e invitaciones publicas que rigen cada proceso de seleccion, las diferentes
formas para interactuar con los posibles interesados en participar en los diferentes
procesos de contratacion.

1.14. Practicas Anticorrupcion en los distintos procesos en la institucién.

Los participantes en los procesos de contratacién de la Institucion, actuaran con apego a
las reglas de conducta para combatir la corrupcién en todas las etapas del proceso, frente
a la entidad y frente a terceros, para lo cual suscribiran el correspondiente compromiso
anticorrupcion pacto de probidad.

1.15. Clausulas y Poderes Excepcionales.
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Son potestades unilaterales que tienen las entidades publicas en su actividad contractual,
a saber: Interpretacién, Modificacion y Terminacion Unilateral y Caducidad, sujecion a
normas nacionales y, en los contratos de concesion, la Reversion. Se ha reconocido por
la jurisprudencia del Consejo de Estado que son poderes excepcionales la imposicion de
multa, la declaratoria de incumplimiento con animo de hacer exigible la garantia y la
clausula penal pecuniaria.
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Las inhabilidades son condiciones o situaciones que impiden a una persona natural o
juridica desempefar cargos publicos o celebrar contrato/convenio con el Estado y
responden a razones de conveniencia publica y de ética administrativa, derivadas de
condenas penales, sanciones disciplinarias e incumplimientos contractuales. Las
incompatibilidades son impedimentos o prohibiciones morales, legales o de conveniencia
que recaen sobre las personas, en relacion con su vinculacién laboral o contractual con
las entidades publicas. Los conflictos de intereses se entienden como una “concurrencia
antagonica entre el interés particular y el interés publico que afecta la decision a tomar y
obliga a declararse impedido a quien deba tomarla. La ley sefala las causales de
inhabilidad e incompatibilidad para participar en procesos publicos de seleccion y celebrar
contrato/convenio con el Estado. Estas causales son taxativas y de interpretacion
restrictiva.

La Ley 1952 de 2019 preceptua que el servidor publico debera declararse impedido para
actuar en un asunto cuando tenga interés particular y directo en su regulacion, gestion,
control o decisién, o lo tuviere su conyuge, compafiero o compafiera permanente, o
algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
o primero civil, 0 su socio o socios de hecho o de derecho. Cuando el interés general,
propio de la funcién publica, entre en conflicto con un interés particular y directo del
servidor publico debera declararse impedido.

En cumplimiento de lo anterior, el funcionario o contratista que participe en la actividad
contractual bien sea como estructurador, evaluador o supervisor, en los procesos de
seleccion publica debera suscribir un pacto de probidad, en el sentido que desarrollaran
sus actividades con estricta sujecion al marco legal y a los principios que rigen la funcién
administrativa.

De sobrevenir una causal de inhabilidad o incompatibilidad en cabeza de quien ya es
contratista da lugar a la obligacion de éste de ceder el contrato previa autorizacién escrita
de la entidad contratante, o a la de renunciar a su ejecucion si aquello no fuere posible.

3. MODALIDADES DE CONTRATACION

De conformidad con lo establecido en la Ley 1150 de 2007 y otros decretos asi como lo
senalado en el literal B del Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, los valores se determinan
en funcion de los presupuestos anuales de las entidades publicas, expresados en salarios
minimos mensuales legales vigentes, por lo tanto, las cuantias se deben actualizar
anualmente, teniendo en cuenta el valor del SMMLYV establecido por el Gobierno Nacional
para cada anualidad y el presupuesto de la entidad.

4. CUANTIA APLICABLE A INSTITUCION:

En el caso de Umayor, aplica lo siguiente: Las que tengan un presupuesto anual inferior a
120.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera hasta 280 salarios
minimos legales mensuales, en el caso de la menor cuantia esta resulta de multiplicarlo
por el SMLV del afio que corresponda el calculo de dicha, cuantia, y la minima cuantia se
establece aplicando el 10% del valor de la menor cuantia.

5. DE LAS MODALIDADES DE SELECCION (ley 1150 de 2007 articulo 2).
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La escogencia del contratista se efectuara con arreglo a las modalidades de seleccién de
licitacion publica, seleccién abreviada, concurso de méritos y contratacion directa,
procesos establecidos en el Decreto N° 092 de 2017 y otros decretos, en nuestro caso en
la institucién, las cuales se definen de acuerdo al presupuesto de la entidad, en nuestro
caso aplica.

5.1. CONTRATACION DIRECTA.

Es el procedimiento mediante el cual la entidad estatal contrata directamente con una
persona natural o juridica.

Es una modalidad de contratacidn excepcional, que solo opera en las causales taxativas
sefaladas por la ley. Debe en todo caso garantizar los principios de planeacién vy
seleccion objetiva. Una vez suscrito el acto administrativo de justificacion de la
contratacion directa, en los casos que aplique, o escogido directamente el contratista, de
acuerdo con el contenido de los estudios previos, se elaborara la minuta correspondiente,
se diligencia los datos en plataforma transaccional Secop Il, o fisicamente en el secop |
segun sea la plataforma utilizada, y previa las revisiones que correspondan, se pondra a
disposicién de las partes para su firma ya sea fisico o en la plataforma secop |l.

Entre las causales de contratacion directa son:

. Urgencia manifiesta

. Contratos de empréstito

. Contrato/convenio interadministrativo

. Contrato/convenio para el desarrollo Cientifico o Tecnolégico

. Inexistencia de pluralidad de oferentes en el mercado para la provision del tipo de
bien o servicio a adquirir

. Los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion que

requiera la entidad para su normal funcionamiento o aquellos de naturaleza artistica que
solo sean encomendables a una persona natural.

. Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales cuando
inician el Acuerdo de Reestructuracion de Pasivos a que se refieren las Leyes 550 de
1999, 617 de 2000 y las normas que las modifiquen o adicionen, siempre y cuando los
celebren con entidades financieras del sector publico.

El arrendamiento o adquisicion de inmuebles. Los contratos o convenios que las
entidades estatales suscriban con los Cabildos Indigenas, las asociaciones de Cabildos
Indigenas y/o Autoridades Tradicionales Indigenas, Consejos Indigenas y Organizaciones
Indigenas con capacidad para contratar cuyo objeto esté relacionado con la ejecucion de
programas, planes y proyectos del plan de

. La autonomia, la garantia de los derechos, satisfaccion de necesidades y/o
servicios publicos de los pueblos y comunidades indigenas.
. Los contratos que las entidades estatales suscriban con los consejos comunitarios

de las comunidades negras, regulados por la Ley 70 de 1993, que se encuentren
incorporados por el Ministerio del Interior en el correspondiente Registro Publico Unico
Nacional y que hayan cumplido con el deber de actualizacion de informacién en el mismo
registro, cuyo objeto esté relacionado con el fortalecimiento del gobierno propio, la
identidad étnica y cultural, el ejercicio de la autonomia, y/o la garantia de los derechos de
los pueblos de las mismas comunidades.

. Los contratos que las entidades estatales suscriban con las organizaciones de
base de personas pertenecientes a poblaciones afrocolombianas, raizales y palenqueras
o con las demas formas y expresiones organizativas, que cuenten con diez (10) afos o
mas de haber sido incorporados por el Ministerio del Interior en el correspondiente
Registro Publico Unico Nacional y que hayan cumplido con el deber de actualizacién de
informacion en el mismo registro, cuyo objeto esté relacionado con el fortalecimiento de
sus organizaciones, la identidad étnica y cultural, y/o la garantia de los derechos de las
poblaciones de las mismas organizaciones.
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. En situaciones de emergencia y desastres y dentro de sus territorios las Entidades
Estatales comprardan de manera preferencial y directa productos agropecuarios a los
pueblos y comunidades indigenas y a las comunidades negras, afrocolombianas, raizales
y palenqueras, organizaciones y asociaciones campesinas, los cuales podran ser
donados al Fondo Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres.

Ademas de cumplir lo dispuesto sobre el particular en el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica vigente, para esta excepcional modalidad de seleccion, asi
como el procedimiento y orientaciones implementadas por la Institucion Universitaria
Mayor de Cartagena , con la utilizacién de los formatos y guias correspondientes, sera
necesario tener en cuenta que toda solicitud de contratacién directa debera estar
acompanada de los estudios previos que incluye el acto administrativo de justificacion
(cuando lo amerite el caso), suscrito por el respectivo Ordenador del Gasto y certificado
de disponibilidad presupuestal, y demas formatos y documentos necesarios, y sera
radicada por parte del area técnica de origen en la direcciéon de Contratacion, quien
elaborara la minuta del contrato/convenio dentro del término establecido en el
procedimiento correspondiente a la modalidad.

5.1.1. Urgencia manifiesta.

La Ley 80 de 1993 previ6 esta figura juridica con el fin de dotar a las entidades publicas de un mecanismo de
contratacion expedito cuando se presenten situaciones excepcionales que impidan la realizacion de
alguno de los procedimientos contemplados en las normas vigentes para la seleccion de contratistas.

De conformidad con el articulo 42 de la Ley 80 de 1993, la contratacién mediante esta figura procede
cuando la continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o la prestacion de servicios, o la ejecucion
de obras en el inmediato futuro; cuando se presenten situaciones relacionadas con los estados de
excepcion; cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de calamidad o
constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas y, en general, cuando se
trate de situaciones similares que imposibiliten acudir a los procedimientos de seleccion existentes.

De presentarse algunas de las situaciones referidas, la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena procedera
conforme a lo establecido en los articulos 41y 42 de la Ley 80 de 1993 y demas normas que regulen la materia
debiendo, en todo caso, como ya se anoto, justificar la necesidad de acudir a este mecanismo. Y se tendra
en cuenta el siguiente procedimiento interno.

5.1.1.1. Procedimiento interno a seguir urgencia manifiesta.

ACTIVIDADES /AREA RESPONSABLE TERMINO LEGAL
N° Descripcion (Cuando hay lugar a ello)

1. |Andlisis de los hechos constitutivos [Secretaria general, director
de urgencia manifiesta. de contratacion con el
lacompafiamiento del asesor juridico
externo de contratacién en caso
de ser necesario.

2. PProyeccion del Decreto mediante el cual [Director de contratacion,

se declara la urgencia manifiesta. secretario  general, con el
acompanamiento del asesor
juridico externo de contratacion
en caso de ser necesario.

3 [Firma del Decreto mediante el cual se Despacho del Rector, secretaria
declara la urgencia manifiesta general.

4. Suscripcion de los contratos necesarios  [Despacho del Rector- director
para superar la urgencia de  contratacion con el

lacompafiamiento del asesor juridico
externo de contratacion en caso
de ser necesario.

5 Remision al ente de control del Decreto y Despacho del Rector- Una vez expedido el
los contratos una vez suscritos, junto |director de contratacion. decreto o mas tardar al dia
con los antecedentes y pruebas de la siguiente habil. En el evento
urgencia al ente de control fiscal que con posterioridad del
competente envio se suscriban mas

contratos de igual forma

AVANZA HACIA LA EXCEI_ENCIA
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5 |Publicacion en SECOP Director de  contratacion - |nmediatamente o dentro de
funcionario  encargado  de |jos tres (3) dias habiles
SECOP 0 en su defecto el siguientes.

asesor juridico externo de
contratacion en caso de ser
necesario.

6 [Liquidacion. Despacho del Rector, director [Término legal.
de contratacion, Supervision,
Interventor (Casos que aplique) con
el acompafiamiento del Juridico
externo y contratista en los
casos de comun acuerdo. Y
siempre y cuando proceda la
liquidacion.

7 [(Cierre del expediente. director de contrataciéon con el
acompafiamiento del asesor juridico
externo de contrataciéon en caso
de ser necesario.

5.1.2 Contratacion de empréstitos. Son aquellos contratos mediante los cuales una
entidad u organismo estatal recibe en calidad de préstamo unos recursos en moneda
legal o extranjera, con plazo para su pago. En caso de que la Institucién Universitaria
Mayor de Cartagena requiera la contratacion de empréstitos, estos se celebraran con
arreglo a las normas que regulan la materia y, de manera especial, con lo contemplado en
el paragrafo 2 del articulo 41 de la ley 80 de 1993, el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007 y
el Decreto 1082 de 2015.

5.1.3 Aspectos Especiales en la Contratacion Directa de Prestacion de Servicios
Profesionales y de Apoyo a la Gestion.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las
funciones de la entidad; asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas o
asistenciales relacionadas con el giro ordinario administrativo de la entidad, con personas
no profesionales y se encuentran regulados en e literal h, numeral 4 del articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007 y el Articulo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de 2015, Aplica cuando la
entidad necesite adelantar labores especificas y dentro de su planta de personal no exista
el personal suficiente o con los conocimientos requeridos para ejecutar estas actividades
por lo tanto la entidad podra contratar directamente con la persona natural o juridica que
esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y
experiencia directamente relacionada con el area de que se trate, sin que sea necesario
que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera
dejar constancia escrita e igualmente indica lo anterior que esta tipologia contractual, se
adelanta con persona natural o juridica y que previa verificacién de la idoneidad y
experiencia se encuentre en la capacidad de ejecutar el objeto a contratar.

Para la prestacion de servicios profesionales, se debe acreditar que el proponente ha
realizado estudios de educacion superior, de acuerdo con los programas de educacion
formal acreditados por el Ministerio de Educacién, ademas de la experiencia requerida
para la ejecucién del contrato.

Para la contratacion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas
personas naturales, la entidad justificara dicha situacién en el respectivo estudio previo y
debera demostrarse la idoneidad y experiencia de la persona natural a contratar.

. En virtud de lo dispuesto en el marco normativo vigente, la idoneidad y experiencia
que aplica es aquella relacionada con el area de que se trate.
. No es necesario el acto administrativo de justificacion de la contratacion directa, ni

la obtencién de varias de ofertas.
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. Se requiere anexar lista de chequeo, donde se verifiquen los documentos que se
exigen para este tipo de contratacion y que forman parte del archivo contractual, firmado
por el lider de la necesidad.

. El area respectiva debe realizar los tramites pertinentes para que el futuro
contratista inscriba o actualice su hoja de vida en el Sistema de Informacién y Gestion del
Empleo Publico al servicio de la administracion publica y de los ciudadanos (SIGEP) o el
que haga sus veces,

previa solicitud de habilitacion para el acceso al sistema por parte de la direccién de
Contratacion.

» El futuro contratista debera estar registrado como Proveedor en SECOP Il o en la
plataforma vigente.

* El area donde surge la necesidad debera tramitar, y entregar las necesidades,
justificacion y actividades a desarrollar por el futuro contratista ante la direccion de Talento
Humano.

* No se requerira informe final del contratista, adicional al informe que presente para el
ultimo pago.

5.1.4 Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas:

Cuando la Umayor requiera la contratacion para el desarrollo de actividades cientificas y
tecnoldgicas, dara aplicacion a lo establecido en el literal e, numeral 4 Articulo 2 Ley 1150
de 2013, el articulo 2.2.1.2.1.4.7 del Decreto 1082 de 2015 y las normas especiales que
regulan la materia. La dependencia que requiere la contratacion justificara la aplicacion de
esta causal en los estudios previos, lo cual servira de base para el acto administrativo que
dé inicio al proceso y se seguira el procedimiento establecido para los contratos
interadministrativos.

5.1.5 Arrendamiento y adquisicion de bienes inmuebles. Cuando la Institucion
requiera la adquisicion o arrendamiento de bienes inmuebles, dara aplicacion a lo
establecido en el literal i, numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 en concordancia
con los articulos 2.2.1.2.1.4.10. y 2.2.1.2.1.4.11. del Decreto 1082 de 2015. EIl estudio
previo debera contener el analisis de las diferentes alternativas en el sector. Si la
Institucion encuentra inmuebles de similares caracteristicas, debera compararlos para
elegir la de menor costo de acuerdo a las caracteristicas técnicas requeridas. Cuando la
entidad tenga la necesidad de tomar un bien inmueble en arrendamiento o va a fungir
como arrendador, tendra en cuenta los siguientes escenarios:

5.1.5.1. Cuando la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena funge como
arrendador de un inmueble: Luego de realizar el avalud correspondiente y de validar las
condiciones del mercado en el estudio previo, la entidad podra contratar directamente con
el propietario del mismo, para lo cual debera verificar la titularidad y los gravamenes que
pueda tener el bien a través del certificado de Tradicién y libertad. Cuando la Institucion
toma un inmueble en arrendamiento, el particular u otra entidad publica, le concede el uso
y goce del bien y en contraprestacion se debera pagar un canon. Para esto, la Institucion
debera 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.

5.1.5.2. Cuando la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena funge como
arrendatario de un bien inmueble de su propiedad: La Instituciéon podra dar en arriendo
bienes inmuebles fiscales de su propiedad, para lo cual debera verificar las condiciones
del mercado inmobiliario, analizar y comparar las condiciones de bienes inmuebles de
similar naturaleza al de la entidad, y las opciones de arrendamiento en el mercado para
fijar el canon de arrendamiento, el cual debera ajustarse a precios acordes y
proporcionales en relacion con el valor del inmueble, en condiciones de igualdad y
garantizando una escogencia objetiva. El arrendamiento de inmuebles de uso publico no
esta prohibido de manera general por el sélo hecho de que otorga el uso y goce a favor
de un particular, sino que, en cada caso, debe validarse el contenido especifico del
contrato para evitar que se prive a la comunidad del uso y goce publico de manera
permanente.
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5.1.6. REQUISITOS QUE DEBEN TENERSE EN CUENTA PARA LA CONTRATACION DE
ACUERDO AL TIPO DE CONTRATO A CELEBRAR.

5.1.6.1. CONTRATO DE COMPRAVENTA DE BIENES INMUEBLES

e Folio de matricula inmobiliaria actualizada y Certificado de la Oficina de Registro de Instrumentos
Publicas de Tradicion y Libertad

e Fotocopia de la escritura con la cual se prueba la propiedad del bien

e Avallo del inmueble del Instituto Geografico Agustin Codazzi o evaluador inscrito en la Lonja
de Propiedad Raiz de acuerdo con laley 1150 de 2007 y el Decreto Reglamentario 1082 de 2018.

e |nvitacién al propietario a negociacién voluntaria del inmueble de acuerdo con la Ley 9 de 1989, a la
cual se le anexara el avallo a fin el propietario decida dentro del término otorgado.

5.1.6.2 CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

e En calidad de arrendatario o arrendador la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena: En el
Contrato se determinaran el area, linderos, destinacion, tiempo por el cual se da o recibe en
arrendamiento el inmueble

e Sies en calidad de arrendador: Avallo catastral para determinar el canon mensual de
arrendamiento, si el inmueble estd destinado para vivienda o alojamiento. Si el inmueble es
para funcionamiento de oficinas, o bodegas, o cualquier otra actividad diferente de
alojamiento o vivienda, es necesario tener en cuenta los precios del mercado, ya que en estos se
aplica el Codigo de Comercio en el cual se da libertad para fijar los canones

5.1.7. Aspectos Especiales en los Convenios y contratos Interadministrativos y
Regimenes Especiales,

a. Contratos y Convenios interadministrativos. De acuerdo con las normas vigentes
que rigen la contratacion de las entidades y organismos estatales, el articulo 209
de la Constitucién en el literal C, el numeral 4 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007
modificado por el articulo 92 de la ley 1474 de 2011, el articulo 2.2.1.2.1.4.4 del
Decreto 1082 de 2015, la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena podra
celebrar directamente contratos interadministrativos con cualquiera de las
entidades sefialadas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, siempre que las
obligaciones contractuales a realizar tengan relacion directa con el objeto de la
entidad ejecutora. Los contratos interadministrativos son aquellos que suscriben
las entidades publicas entre si, de acuerdo con la normativa vigente, de manera
que la Institucion debe verificar la naturaleza de la entidad ejecutora. Se
diferencian de los convenios de los contratos interadministrativos toda vez que los
primeros se realizan para aunar esfuerzos y no implican contraprestaciones
mutuas como sucede en los contratos interadministrativos de conformidad con la
Ley 489 de 1998. Es decir, en los contratos se pretende el intercambio de
prestaciones de contenido econdémico y la satisfaccién de necesidades opuestas vy,
por el otro, los convenios interadministrativos, donde las dos partes intervinientes
acuden a satisfacer un mismo interés. Asi mismo, podemos evidenciar otras
diferencias como se diagrama a continuacion.

Contrato Interadministrativo Convenio Interadministrativo.
*Aplica la Ley 80/93 y 1150/07 Aplica el Art. 95 Ley 489/98.
*Contraposicién de intereses *Objetivos comunes.

Prestaciones reciprocas Hay distribucion de actividades.

Hay utilidades para el contratista. Ninguna de las partes recibe remuneracion.
Existe equilibrio contractual *No existe equilibrio contractual

b. Convenios de que trata el articulo 96 de la Ley 489 de 1998.

La presente ley autoriza a las entidades estatales a asociarse con personas juridicas
particulares, mediante la celebracion de convenios de asociacion para cumplir sus

AVANZA HAC/A I_A EXCELENCIA

Cartagena de ndias - Ce ) Histori (3 # 36-95 Callede la Fa a



LIMAYOR

INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

funciones, los cuales se celebraran de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 092 de
2017. Cuando la entidad sin animo de lucro comprometa recursos en dinero para la
ejecucion del convenio, estos deberan estar certificados por el Revisor Fiscal (si existe) o
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La Umayor podra celebrar contratos de asociacion con Entidades Sin Animo de Lucro
para cumplir actividades propias de la Entidad, en los términos del Decreto 092 de 2017 y
la Ley 489 de 1998, sin necesidad de adelantar proceso competitivo de seleccién, cuando
la Entidad Sin Animo de Lucro disponga de por lo menos el 30% del valor del proyecto de
cooperacion. Estos recursos podran ser propios de la Entidad Sin Animo de Lucro o de
cooperacion internacional que esta consiga. Cuando exista mas de una entidad que
ofrezca en su compromiso recursos en dinero, no inferiores al 30% del valor del proyecto
de cooperacion, la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena debe adelantar un
proceso competitivo y justificar los criterios de seleccion, verificando entre las Entidades
Sin Animo de Lucro cual tiene un ofrecimiento mas benéfico para la entidad. Para ello
deberan constar por escrito en una invitacion publica dirigida a los interesados. Cuando
los aportes sean en especie, deberan ser cuantificables, y se debera adelantar el proceso
competitivo.

c. Contratos a los que se refiere el articulo 355 de la Constitucion Politica.
Se adelantaran de acuerdo con las condiciones establecidas en el Decreto 092 de 2017,
para la suscripcién de contratos y convenios de regimenes especiales se aplicara la guia
expedida por Colombia Compra Eficiente para contratar con las ESAL de reconocida
idoneidad, asi como los demas lineamientos impartidos por la Institucién Universitaria
Mayor de Cartagena, con ajuste al procedimiento.

Los contratos y convenios que se fundamentan en regimenes especiales deben ser
presentados para su aprobacion a la rectoria, secretaria general y vicerrectoria
administrativa y financiera, con el apoyo de la direccion de contratacion. La constancia de
esa aprobacion debera acompanfiar los estudios y documentos previos y la solicitud de
ordenacién contractual.

Los estudios y documentos previos que elabora el drea de donde proviene la necesidad,
con los que se pretendan suscribir contratos o convenios con personas juridicas sin animo
de lucro, debera anexar el certificado de existencia y representacion legal expedido por la
Camaras de Comercio o entidad que correspondas, con el cual se acredite que se verifico
que tales organizaciones cumplen sus obligaciones legales, contables y financieras.

En los estudios y documentos previos la direccién de contratacion debera verificar los
documentos que soporten la idoneidad y experiencia del potencial asociado, convenido o
colaborador.

La contratacién con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad de
que trata el articulo 355 de la Constitucion Politica reglamentada por el Decreto 092 de
2017 es una contratacioén especial que procede exclusivamente en los casos previstos en
tales normas. Esta contratacion tiene origen en la necesidad de continuar con el apoyo de
las Entidades Estatales a actividades benéficas en el nuevo marco constitucional.

El Decreto 092 de 2017 fue expedido en virtud de la autorizacidon contenida en el articulo
355 de la Constitucion Politica y su aplicacion esta restringida a:

(i) la contratacion con ESAL para impulsar programas y actividades de interés publico
acordes con los respectivos planes de desarrollo y

(ii) la contratacion a la cual por expresa disposicion del legislador le es aplicable este
régimen, como el caso del articulo 96 de la Ley 489 de 1998.

El Decreto 092 de 2017 es aplicable a los contratos entre las Entidades Estatales del
gobierno nacional, departamental, distrital o municipal y ESAL independientemente de la
denominacién que las partes den al acto juridico y de la parte que tuvo la iniciativa de
celebrarlo. Estos contratos se celebran para impulsar programas y actividades previstas
en los planes de desarrollo y proceden exclusivamente cuando busquen promover: los
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derechos de personas en situacion de debilidad manifiesta o indefensién; los derechos de
las minorias; el derecho a la educacion; el derecho a la paz; o las manifestaciones
artisticas, culturales, deportivas y de promocion de la diversidad étnica colombiana.

El ambito de aplicacién del Decreto 092 de 2017 obedece a la excepcionalidad del tipo de
contratacion a la que hace referencia el articulo 355 de la Constitucion Politica y no a la
naturaleza juridica del contratista. Si la Entidad Estatal adquiere o se abastece de un bien,
producto o servicio en un contrato conmutativo en el cual el proveedor es una entidad sin
animo de lucro, debe aplicar el régimen contenido en las Leyes 80 de 1993 y 1150 de
2007, y no el del Decreto 092 de 2017.

El Decreto 092 de 2017 no es aplicable a las contrataciones que cuentan con una norma
especial que las regula o un régimen de contratacién especifico, en consecuencia, ese es
el régimen aplicable con sus respectivos reglamentos, y no el del Decreto 092 de 2017. La
naturaleza juridica de la entidad contratista no determina el régimen de contratacion.

El articulo 355 de la Constitucion Politica hace referencia exclusivamente a los gobiernos.
En consecuencia, las Entidades Estatales que no pertenecen a la rama ejecutiva no estan
autorizadas a celebrar convenios o contratos en desarrollo de esta norma. Sin embargo,
el articulo 96 de la Ley 489 de 1998 al autorizar la celebracion de convenios asociaciéon
para el desarrollo conjunto de actividades relacionadas con el propésito y las funciones de
las Entidades Estatales remitié al articulo 355 de la Constituciéon Politica por lo cual el
Decreto 092 de 2017 reglamenta tales convenios los cuales no estan limitados a las
Entidades Estatales de los gobiernos nacional, departamental y municipal.

Para esta contratacion la Institucién no requerira la inscripcion de las entidades privadas
sin animo de lucro en el RUP.

En cualquier caso, sera necesario que la entidad, a través de su estudio previo determine
que la Entidad Sin Animo de Lucro sea de reconocida identidad, para lo cual debera usar,
entre otros que halle oportunos, los siguientes criterios:

Debera verificar la correspondencia del objeto de la entidad privada sin animo de lucro y
el programa o actividad prevista en el plan de desarrollo.

Debera verificar que la Entidad Sin Animo de Lucro cuenta con la capacidad del personal,
es decir que cuente con el equipo misional, técnico y administrativo para ejecutar el
convenio.

Sera necesario verificar que la Entidad Sin Animo de Lucro cuenta con la experiencia
relacionada con el objeto del convenio. Toda vez que el Decreto 092 de 2017 toma como
norma residual el Estatuto de Contratacion de la Administracion Publica, podra validarse
la experiencia de los fundadores de la Entidad Sin Animo de Lucro, cuando ésta cuente
con menos de tres afos desde su constitucion.

Debera verificar que la Entidad Sin Animo de Lucro cuenta con la Estructura
organizacional necesaria para

ejecutar el convenio, por lo cual es conveniente requerir érganos de administracién
activos tales como junta directiva, comités directivos u otro 6rgano independiente que
supervise las actividades de los administradores y de lineamientos sobre la direccion de la
entidad privada sin animo de lucro, los Estados financieros auditados, la politica
documentada de conflictos de interés, Politica de manejo de riesgos operativos y archivo
de documentos, y politica documentada de compensacion de administradores y miembros
de junta.

Se verificara a través de los Indicadores contenidos en la Guia para la contratacion con
entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad expedida por Colombia
Compra Eficiente, - Circular 25- el grado de eficiencia de la organizacién para la ejecucién
del convenio.

AVANZA HAC/A I_A EXCELENCIA
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A través del estudio previo, la entidad verificara que la Entidad Sin Animo de Lucro cuenta
con reputacion y reconocimiento publico en el sector del objeto del convenio.
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5.1.8 Etapas y responsables en la contratacion con Entidades Sin Animo de Lucro
(ESAL).

Con relacion a la contratacion de convenios de cooperacion de ciencia y tecnologia y con
organismos internacionales, se debera cumplir estrictamente la normatividad que los
regula, dentro del contexto procedimental.

En los estudios y documentos previos para la contratacion con organismos
internacionales, el area técnica solicitante debera establecer la idoneidad del potencial
colaborador, y justificar adecuadamente la razén de disponer de recursos de la Institucion
Universitaria Mayor de Cartagena , cuando a ello hubiere lugar, en el marco de ese
régimen, con las ventajas que el mismo genere frente a la utilizacion de las modalidades
de seleccion de que trata el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica.

5.1.8.1. Procedimiento interno a sequir proceso no competitivo.

ACTIVIDADES IAREA RESPONSABLE TERMINO LEGAL
No  |Descripcién (Cuando hay lugar a ello)
1. Conformacion de estudios y Area de origen, lo suscribe
documentos previos donde se incluird el |el responsable del area, oficina
analisis del sector y demas soporte. de contratacion.
2. Revision y aprobacién de los Area de origen, director de
estudios y documentos previos. contratacion y asesor juridico externo

de contratacion.
3. Analisis de los estudios previos y orden Despacho del Rector, oficina de
de expedicién de CDP. Remite al |contratacion.

area
financiera.
4 Expedicion del CDP * Vicerrectoria administrativa y
financiera.
5 Inicio del proceso. Oficina de origen y oficina de
contratacidn.
6. Elabora acto administrativo donde el Despacho del Rector, oficina
rector autoriza de manera expresa la de secretaria general y
contratacion con ESAL oficina de
contratacién.
7. Invitacion a presentar documentos Despacho del Rector, oficina de El dia en que se expida el
legales exigidos a la ESAL. contratacion. acto administrativo de
autorizacién o dentro del
dia siguiente habil
3. Recibo de documentos por parte de la Director de contratacion. Dentro de los tres (3) dias
ESAL habiles siguientes al recibo
de la invitacién.
9 Traslado de la documentacion recibida [Director de contratacion. Una vez recibida la oferta o
al evaluador dentro del dia habil siguiente.
10 erificacién de documentacion solicitada en [Evaluador designado Un (1) dia una vez recibido la
la invitacion con el documentacion.

IAcompafiamiento del director de
contratacion y acompafiamiento
del asesor juridico externo de
contratacion si se requiere.

11 Traslado al despacho del rector de [Director de contratacion y Evaluador [Una vez culminada la

la verificacion de documentos designado. verificacion o dentro del dia
habil siguiente.
12 |Oficio invitando a suscribir convenio Despacho del Rector, oficina de Una vez recibido el
contratacion. resultado de la verificacion

de documentos o dentro del
dia habil siguiente.
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13 Elaboracién del convenio Director de contratacion con el
acompafiamiento del
asesor juridico externo de
contratacion.
14 Radicacion del convenio Director de contratacion.
15 [Firma del Confrato por parte del Rector Despacho del Recfor
16 |Publicacion del convenio y Director de contratacién. - [nmediatamente o dentro
antecedentes en SECOP funcionario  encargado  de (de los tres (3) dias habiles
SECOP, con el isiguientes.
acompafiamiento del
asesor  juridico externo de
contratacion.
17 [Solicitud de certificadode Despacho del Rector, oficina de
registro presupuestal. contratacion.
18 [Expedicién de Registro Director de contratacion.
Presupuestal
19 Remision de la copia del Convenio |Director de contratacion.
firmado, a la ESAL para que aporte la
poliza respectiva si hay lugar a ella.
20 [Recepcion y revision de poliza. Director de contratacion con el
acompafiamiento del asesor
uridico  externo de
contratacion.
21 [Entrega de la poliza aprobada para su [Director de contratacion.
archivo en el expediente que lleva el
area de origen**
22 [Designacion o contratacion del Despacho del Rector
supervisor. ' _
23 | supervisor o interventor suscribe [Director de contratacion.
junto con el contratista y el
responsable del area de origen el
acta de inicio si hay lugar. *
24 |Ejecucion ESAL Plazo acordado en el
convenio
25 |Liquidacion en los casos que sea Despacho ~ del  Rector, Término legal.
obligatorio Supervision, Interventor (Casos
' que aplique), director de
contratacion. con el
acompafiamiento  del  Juridico
externo de  contratacion
contratista en los cosos de
comun acuerdo.
26 [Cierre del expediente Director de contratacion con el
acompafiamiento del asesor
juridico externo de
contratacion.

Nota: En caso de que la ESAL quiera hacer su aporte en los términos del articulo 5 del
Decreto 092 de 2017, debera manifestarlo mediante Mensaje en la Plataforma de
Contratacion Secop 2 o en la plataforma en que se publique el mencionado proceso,
sefalando el monto, el cual hara parte integral del presupuesto del Convenio que se
llegare a celebrar. Los recursos asi aportados se les definird su destinacién de comun
acuerdo entre la Entidad y la Convenida. Aportando certificacién bancaria que demuestre
la existencia de los recursos junto a certificacidon expedida por el representante legal y/o
revisor fiscal de la ESAL en la que se indique la disponibilidad de los recursos para los
fines del proyecto

5.1.8.2 Proceso interno a sequir proceso competitivo.

documentos previos donde se incluira
el analisis del sector y demas

ACTIVIDADES \REA RESPONSABLE TERMINO LEGAL
No Descripcion (Cuando hay lugar a ello)
1. [Conformacion de estudios Yy |Area de origen, lo

suscribe el responsable del
area, oficina de contratacion.

AVANZA HACIA LA EXCEI_ENCIA
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soporte.

2. [Revisién y aprobacion de los Area de origen, oficina de

estudios y documentos previos.  [contratacion y asesor juridico
externo de contratacion.

3. |Andlisis de los estudios previos y  Despacho del Rector, oficina de

orden de contratacion.

expedicion de CDP. Remite al

area financiera. *

Expedicion del CDP * Vicerrector administrativo y
financiero.

[nicio del proceso. Oficina de origen, oficina de
contratacion y asesor juridico
externo de coritratacion.

6. EIIaborat acto atdministrgtivo donde Despacho del Rector,

el rector autoriza de maneral. 2

expresa la contratacion con ESAL piicina de cc_Jnt’ra.\tamon y
asesor juridico externo de
contratacion.

7. |nvitacion publica para ESAL. Director de contratgcilén con elE| dia en que se expida el
acompafiamiento  del asesor et
juridico externo deaCto . ac?r’nm|strat|vo del
contratacion. autorizacion o dentro de

dia siguiente habil

8. |Publicacién de invitacién y Director de contratacién -|Fecha fijada en el

antecedentes en SECOP fSlJlrzwgigrE)ario encargado  de [cronograma de la invitacion

9 [Presentacion de propuestas y Director de contratacion con el Dentro de los cuatro (4)

observaciones a invitacion. acompafiamiento del asesor dias habiles siguientes al
juridico externo de recibo de la invitacion.
contratacion.

10 |Realizacién de la audiencia deDirector de contratgcilén con eWFleclha y hora estipulada en

; acompafiamiento  del  asesorel pliego.
cierre y apertura de propuestas ridico externo de
contratacion de requerirse.
11 Elaboracion del acta de la Director de contratgcilén con el [Fecha del cierre
o ; i acompafamiento del asesor

d'|I|genC|a y suscripcion del acta de ridico externo de

clerre contratacion.

12 ggt():li(%%cién del acta de cierre en Pireqtor de contratactl:ién ] - Inmediatamente o dentro
uncionario encargado de ;
SECOP de, Iqs treg (3). dias

habiles siguientes.

13 Remision de las propuestas a los Director de contratacion. Una vez hecho el cierre.

miembros del comité evaluador.

14 [Estudio juridico de los requisitos Comité evaluador designado. ermino sefalado en los

habilitantes y valoracion de la pliegos.

propuesta técnica.

15 [Solicitud de aclaraciones o documentos Director de contratacion, Comité [Término sefialado en la

a los proponentes, observaciones. |evaluador designado. invitacién

16 [Andlisis de las respuestas dadas [Director de contratacion,

por I_ogproponentes. _ Miembros del comité evaluador

17 [Remision de evaluacion al Miembros del comité evaluador

Despacho del Rector.

18 [Traslado de evaluacion y término Director de contratacion. Un (1) dia habil

para subsanar y presentar

observaciones.

19 ggtéliggcién de la evaluacion en fDlrector de contratacgn(—j Inmediatamente o dentro
uncionario encargado de ‘ne hAhi
SECOP dfa Iqs tres (3) dias habiles

siguientes.

20 [Estudio y proyeccion de respuesta Director de contratacion, Comité

a las observaciones a la evaluacion y i o1 ador

si es del caso efectuar los ajustes a '
la evaluacion (Si las hay)

21 Rg_s%uestg a observaciones, Comité evaluador, director de Fectha senalada en Ia

adjudicacion, p invitacion

comunicacion para suscribir Contratacion y - Despacho  def
convenio o declaratoria de desierta Rector : _

22 |Remision y publicacion de las Director  de  contratacion - Inmediatamente o dentro

respuestas a los proponentes en fsugggrllaano encargado  de e |os tres (3) dias habiles

~artagena de ndias
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SECOP.

siguientes

23

Elaboracion del convenio

Director de contratacién con el
acompafiamiento del asesor
juridico externo de
contratacion.

24

Radicacion del convenio

Director de contratacion.

25

Citacidon a ESAL para suscripcion del
convenio

director de contratacion

firmado, a la ESAL para que aporte la
pdliza respectiva si hay lugar a ella.

26 [Firma del Convenio por parte del Despacho del Rector, director
rector. de contratacion. - funcionario
encargado de SECOP.
27 [Publicacion del convenioy director de contratacion.  -[nmediatamente o dentro
demas antecedentes funcionario  encargado dede los tres (3) dias
en SECOP SECOP habiles siguientes.
28 [Solicitud de certificadode director de contratacion
registro presupuestal.
29  |[Expedicion de RegistroVicerrector  administrativo y
Presupuestal financiero
30 Remision de la copia del Convenio [director de contratacion con el

acompafnamiento del asesor
uridico ~ externo de
contratacion.

31 [Recepcion y revision de paliza. director de contratacion
32 [Entrega de la poliza aprobada para sudirector de contratacion
archivo en el expediente que lleva el el
area de origen. .
acompafamiento  del
asesor juridico externo
de contratacién.
33 |Designacion o contratacion del director de cpntrtata((:ji()? con el
: : . acompafamiento del asesor
supervisor o interventor segun el uridico externo de
caso. contratacion,  Supervisor 0
area de origen, interventor
(Casos que aplique) vy
contratista.
34 |El supervisor o interventor suscribe ESAL
junto con la ESAL y el responsable del
area de origen el acta de inicio.

35 [Ejecucion Despacho del Rector, director |Plazo convenido
de  contratacion con el
acompafamiento del asesor
juridico externo de
contratacion, Supervision,
Interventor (Casos que aplique)
con el acompafiamiento del
Juridico externo y contratista
en los cosos de comun
acuerdo.

36 [Liquidacion. director de contratacion con el [Término legal.
acompafamiento del asesor
juridico externo de
contratacion.

37 [Cierre del expediente director de contratacion con el

acompafamiento del asesor
uridico externo de

contratacion

5.1.9 Contratacion directa cuando no exista pluralidad de oferentes.

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.8 del Decreto 1082 de 2015, la Institucién podra
utilizar esta causal de contratacion directa cuando se dé alguna de las siguientes
circunstancias:

AVANZA HAC/A LA EXCELENCIA

—artagena de Indias

0 Historico / K3

i< g5 C

-alle

> |la Fac



LIMAYONR

INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

Cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o el servicio por ser titular de
los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor o por ser, de acuerdo con
la ley, su proveedor exclusivo o,

Por ser proveedor exclusivo en el territorio nacional.

www.umayor.edu.co
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La dependencia que requiere la contratacion justificara la aplicacion de esta causal, en los
estudios previos, lo cual servira de base para el acto administrativo justificando la
contratacion y que da inicio al proceso y se seguira el procedimiento establecido para los
contratos interadministrativos.

La acreditacién de la inexistencia de la pluralidad de oferentes dependera de cada
proceso contractual, no obstante, enunciativamente se puede identificar algunos casos en
que no existen sustitutos en el mercado que satisfagan adecuadamente la necesidad de
la entidad, como en casos de:

Existencia de Patentes o cualquier otra forma de propiedad intelectual, o registro de
derechos de autor, o la demostracién fidedigna de haber sido su creador y gozar de los
derechos morales y econémicos sobre la obra.

Acreditacion de unico ser el unico proveedor de un bien o servicio por contar con agencia
mercantil con exclusividad o ser el unico proveedor autorizado en el territorio.

Ser el fabricante o unico distribuidor de la marca de los bienes de la entidad que puede
proveer los repuestos de los equipos, maquinas, vehiculos u otros requeridos por la
entidad.

5.1.10. Contratos de prestacion de servicios profesionales, de apoyo a la gestion o para la ejecucion
de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a una persona natural.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza intelectual
diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad; asi como los
relacionados con actividades operativas, logisticas o asistenciales y se encuentran regulados en el
literal h, numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el Articulo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de
2015.

Para la contratacién de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas
naturales, la entidad justificara dicha situacién en el respectivo estudio previo.

La Institucion Universitaria Mayor de Cartagena podra contratar directamente con la persona natural o
juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y
experiencia directamente relacionada con el area de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido
previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera dejar constancia escrita.

Indica lo anterior que esta tipologia contractual, se adelanta con persona natural o juridica y que previa
verificacién de la idoneidad y experiencia se encuentre en la capacidad de ejecutar el objeto a contratar.

Aplica cuando la entidad necesite adelantar labores especificas y dentro de su planta de personal no exista
el personal suficiente o con los conocimientos requeridos para ejecutar estas actividades.

Para la prestacion de servicios profesionales, se debe acreditar que el proponente ha realizado estudios de
educacion superior, de acuerdo con los programas de educacion formal acreditados por el Ministerio de
Educacion, ademas de la experiencia requerida para la ejecucion del contrato.

Para la prestacion de servicios de apoyo a la gestion, se podran contratar actividades operativas, logisticas o
asistenciales relacionadas con el giro ordinario administrativo de la entidad, con personas no
profesionales.

AVANZA HACIA LA EXCEI_ENCIA

Cartagena de Indias - Ce y Historico / K3 # 36-95 Calle de la Fac a



LIMAYONR

INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

WWW umayor.edu.co

f & ll m‘uxr ayorctg

Para la ejecucion de trabajos artisticos que sdlo puedan encomendarse a determinadas personas
naturales, debera demostrarse la idoneidad y experiencia de la persona natural a contratar.

Para la celebracion de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion en la
Institucion Universitaria Mayor de Cartagena , seguira el procedimiento que se describié para los
contratos interadministrativos, con la salvedad que en estos casos no se expide acto administrativo de
justificacion.

Igualmente, para este tipo de contratacién se debe tener en cuenta algunos requisitos
tales como.

1. Mencidn en el estudio previo en donde se certifique que, en la planta de cargos de la entidad, no
se cuenta con el personal suficiente para realizar dicha labor.

2. Se debe acreditar la idoneidad y experiencia (titulos profesionales, técnico o técnicos
profesionales, tarjeta profesional, certificados de cumplimiento de otros contratos sobre la
experiencia relacionada) para el caso de los profesionales.

3. Seran servicios de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se
derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad, de acuerdo a lo
dispuesto por Decreto 1082 de 2015.

4. Certificados de estudios, experiencia relacionada en el caso de los de apoyo a
la gestion

6.1 MINIMA CUANTIA.

Debe seguirse dicho procedimiento para las contrataciones que no superen el 10% de la
menor cuantia de la Umayor, independientemente del objeto del contrato. A este
procedimiento solo les son aplicables las reglas fijjadas en ellas. La seleccion del
contratista se realiza a la oferta mas econdmica y se excluyen expresamente los factores
de evaluacion de proteccion establecidos en la ley.

No se verificara en ningun caso la capacidad financiera cuando la forma de pago

establecida sea contra entrega a satisfaccion de los bienes, servicios u obras. La
verificacion de los requisitos habilitantes se hara exclusivamente en relacion con el
proponente con el precio mas bajo. En caso de que el proponente en primer lugar no
cumpla con los requisitos habilitantes, procedera la verificacion del proponente ubicado en
segundo lugar y asi sucesivamente. De no lograrse la habilitacion, se declarara desierto el
proceso. Esta contratacion procede por invitacidon publica o compra a través de grandes
superficies.

Bajo esta modalidad, se encuentran:

1. Proceso de Minima Cuantia.

2. compras en las Grandes Superficies, que se encuentran en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, siempre que su valor esté dentro de esta modalidad de seleccién, es decir
que no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal.

6.1.1. Procedimiento interno para proceso de minima Cuantia.

ACTIVIDADES TERMINO LEGAL

AREA RESPONSABLE

(Cuando ha

N Descriocid
0 escripcion lugar a ello

1. [Conformacién de estudios vy
documentos previos donde se
incluira el analisis del sector y
estudio de precios del mercado,
(cotizacion) y solicitud de CDP

Area de origen, lo suscribe
el responsable del area, compras
y director de contratacion.

AVANZA HACIA LA EXCEI_ENCIA

Cartagena de Indias ) Historico / K3 # 36-95 Calle de la Factona



LIMAYONR

WWW umayor. edu co

f ) (in) ul\ YOI

2.  [Revision y aprobacion de los Area de origen, director de

estudios y documentos previos.  [contratacién con el
acompafamiento del asesor
juridico externo de contratacién

3 [Expedicion del CDP icerrector ~ administrativo  y

financiero.

4 |inicio del proceso. Oficina  de origen, director  de

contratacion y "asesor Juridico
externo de contratacion.

5.  [Elabora Invitacion Publica. Director de contratacion con el

acompafiamiento del asesor
uridico externo de contratacion

6.  [Publicacion de Invitacion Publica : irector  de contratgcién ] -De uno (1) a

uncionario  encargado € | Ay
SECOP maximo Tres. (3)
dias habiles

7 Designacién de evaluador Despacho del Rector Una vez publicada
la invitacion,
mediante  oficio
se le comunica
al evaluador la

_ _ designacion.
8  |Recibir propuestas. Se deja \Ff:rﬂgsﬁlﬂgsung ylaenv?232§ , dlg El plazo sera el
constancia mediante acta. oficina de contratacion y  se que gste}t')lezca
procede a suscribir acta por los @ invitacion.
participantes en la audiencia de
cierre, si asi lo desean.
9 [Elaboracion para suscripcion del Director de contratacién con el
acta de cierre y apertura de acompafiamiento del asesor
propuestas uridico externo de contratacion
10  [Publicacion del Acta de cierre Director de contratacion - Inmediatamente o
funcionario encargado de SECOP yantro de los tres
(3) dias habiles
siguientes.

11 Revision y andlisis de propuesta. Evaluador designado Un (1) dia o mas
seguln la
complejidad del
caso.

12 [Traslado de evaluacién preliminar | Director de contratacion y Evaluador Un (1) dia habil

para aclaraciones, observaciones designado
y subsanaciones. ,
13. Respuesta a las observaciones, [Evaluador designado, director de [Plazo comun de un
publicacion de evaluacién definitiva contratacion con el (1) dia
y aceptacion de oferta olacompafamiento del asesor
declaratoria e desierta. juridico externo de contratacion
y Despacho del Rector.
14  [Solicitud de certificado de Director de contratacion, Despacho {Una vez expedida
registro presupuestal. del Rector la aceptacion de
oferta
15 [Expedicion de Registro Vicerrector administrativo y
Presupuestal y remision al Area de financiero
Origen. .

16 [Remision de la copia de Ilaldirector de contratacion

aceptacion de oferta, al Contratista
para que aporte la pdliza
respectiva si hay lugar a ella. . _
17 Recepcion y revision de péliza si a ello [director de contratacion con el
hay lugar acompafiamiento  del asesor
_ uridico externo de contratacion.
18 [Entrega de la pdliza aprobada [director de contratacion.
para su archivo en el expediente
que lleva el area de origen.

19 |Designacién del supervisor o Despacho del Rector

interventor segun el caso.

AVANZA HAC/A LA EXCELENCIA
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20 [El supervisor suscribe junto con el girectot de c%ntratapio'n,
contratista y el responsable del [PUPEMVISOr 0 aréa de orgen,
rea d Y | tp de inici . interventor (Casos que aplique)
area de origen el acta de inicio si\y contratista.
hay lugar.
21 [Ejecucion Contratista Plazo contractual.
22  |[Elaboracion y suscripcion actade [Director ~ de  contratacion, [Término legal.
Liquidacion. Despacho del Rector,
Supervision, Interventor (Casos
que aplique) con el

acompafiamiento  del  asesor
Juridico externo de contratacion y
contratista en los cosos de
comun acuerdo.

23  [Cierre del expediente director de contratacion con el
acompafiamiento del asesor
juridico externo de contratacién.

7.1 SELECCION ABREVIADA.

Corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para la contratacion de bienes
0 servicios de menor cuantia, La Seleccion Abreviada se denomina como simplificada,
debido a que los plazos y condiciones en su procedimiento son menos exigentes que para
la Licitacién Publica.

Criterios para la adopcién de esta modalidad de seleccion, dentro de los cuales se

destacan:

. La cuantia de la contratacién a celebrarse.

. Las caracteristicas uniformes de los bienes o servicios a adquirir o si son de
comun utilizacion.

. La enajenacion de bienes del Estado.

. La adquisicidon de bienes o servicios de entidades que tiene a su cargo programas

para la atencion a personas desplazadas, protegidas o amenazadas, desmovilizacion y
reincorporacion a la vida civil.
. Los procesos cuya licitacion se haya declarado desierta.

En la seleccion abreviada existen también los criterios de evaluacion fijados para la
Licitacion Publica, la ley determind que para el caso de la adquisicion de bienes o
servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion, el Unico criterio de
seleccion debe ser el menor precio, salvo que el precio se encuentra regulado por el
gobierno nacional.

Esta modalidad de seleccion permite adelantar tres (3) tipos de procedimientos: 1.
subasta inversa, 2. bolsa de productos y 3. Acuerdo Marco de Precios.

7.1.1. Seleccion Abreviada de Menor cuantia.

La contratacion de menor cuantia, es para la adquisicién de bienes o servicios, cuyo valor
esté por encima del diez por ciento (10%) de la minima cuantia y hasta el maximo limite
de la menor cuantia, es decir al monto a partir del cual empieza la contratacion de mayor
cuantia para licitacién publica.

7.1.1.1 Procedimiento interno para la Seleccion Abreviada por Menor Cuantia. (Contratos cuyo valor
es igual o inferior a 280 SMMLV).

ACTIVIDADES AREA RESPONSABLE TERMINO LEGAL
No Descripcion (Cuando hay lugar a ello)
1. |Conformacién de estudios y Area de origen,
documentos previos donde se inclurd compras,
elestudiode?recios ) direccidn de
del mercado, (cotizacién), analisis del o
sector e impresion de soporte. contratacion y

AVANZA HACIA LA EXCEI_ENCIA
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lo suscribe el responsable
del area.

2. [Revision y aprobacion de los |Area de origen, direccion de|

estudios y documentos previos por iy N
parte de la oficina juridica contratacion y asesor juridico

externo de contratacion
3. |Analisis de los estudios previos y Despacho del Rector, direccidn de
orden de expedicion de CDP. contratacion
4 [Expedicion del CDP icerrectoria  administrativa y
financiera - responsable del
presupuesto.
5 [nicio del proceso. Oficina de origen y asesor|
Juridico Externo de contratacién.
6. [Elabora proyecto de pliego de Director de contratacion con el
condiciones. acompafiamiento  del asesor
juridico externo de
contratacion.

7. Publica estudios previos, aviso de |[Director de contratacion -|Cinco (5) dias habiles

contratacion, y proyecto de pliego fsuggigg'fwrio encargado  de lias de Ia apertura del

de condiciones en el SECOP acompaﬁamientoco(?el asesgrl proceso (publicacion de
juridico externo de definitivos)

contratacion. _
8. Recibe observaciones al proyectode  [Oficina de origen y director

I ndiciones. analiz de contratacion con el
pliego de condiciones, analiza y acompafamiento  del asesor

resuelve. juridico externo de
contratacion.
9 [Responde observaciones (Acepta 0 [Oficina de origen, director
rechaza) de contratacion,

Juridico Externo de
contratacion, Rectoria

10 [Realiza ajustes al pliego de ser Director de confratacion, Oficina

necesario de origen y asesor Juridico
Externo de contratacién

11 [Elaborary expedir acto administrativo [Director de contratacion,
de apertura y designacion de secretario general, Rector o
evaluadores. quien haga sus veces.

12" Publicar pliego de condiciones Director de contratacién -
definitivo. podra ser modificado funcionario encargado de
mediante *adendas SECOP- con el

acompaiiamiento del
asesor _juridico  externo  de|

_ . . ____ (contratacion.
13 Eaegblrprgr?'g'lf%?tacégnezldeplrgt(?ergos Oficina de contratacion En un término de hasta
iCi . . o
(Requisito  habilitante  para la tres (3) dias habllles
presentacion de ofertas.) contados a partir de la
fecha de apertura del
Proceso
14 [Si hay mas de diez manifestaciones de [Secretaria general, Oficina de [Fecha r hora establecida
interés se realiza audiencia de sorteo y (contratacion y el len el pliego.

se comunicara a cada participante  acompafiamiento  del juridico
externo de contratacion, si se

requiere
15 [Elaboracion del acta de audiencia de [Oficina de contratacion con el
sorteo. acompafnamiento del juridico

externo de contratacion.

16 |Publicacion del acta en el SECOP.  [Pirector de contratacion -
funcionario encargado de

SECOP- con el
acompafiamiento del asesor
juridico externo de
contratacion.

17 |Analisis de solicitudes de Rectoria, director de
modificacion y contratacion, Oficina de
aclaracion y realizar Adendas (sia |Origen y asesor Juridico
ello da lugar) Externo de contratacion
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18 [Realizacién de la audiencia de Rectoria, director de Fecharhora establecida
aclaracion de pliegos definitivo. [contratacion, Oficina de Origen y en el pliego, si se solicita
(Con posterioridad a la apertura)  fasesor Juridico Externo de

contratacion. _

19 [Elaboracién del acta de audiencia Director de contratacion con el

acompafiamiento del juridico
externo de contratacion. _

20 Firma de acta de audiencia porPirector de contratacion -
los participantes y publicacién en g@g‘g&?”o encargado  de
SECOP

21 Realizacion de la audiencia de Director de contratagiéln con el Fleclha y hora estipulada en

; acompafiamiento del asesor el pliego
cierre del proceso y apertura de juridico externo de contratacion
propuestas Si se requiere.

22 [Flaboracion del acta de diligenciade  |Director de contratacién con el
cierre de proceso acompafiamiento del

asesor juridico externo de
contratacion de ser
hecesario.

23 |Suscripcion del acta de cierre y Director de contrataé:ic';n con el

acompafiamiento del asesor

apertura de propuestas ridico externo de
contratacion de ser necesario
y los participantes si estan
presente.

24 [Publicacion del acta de cierre en Director de contratacion - [nmediatamente o dentro
SECOP féjgglgg?rlo engg[]gado déal dg Iqs treg (3). dias

acompafiamiento del asesor habiles siguientes.
juridico externo de
contratacion.

25 |Remision de las propuestas a los Director de contratacion. Una vez hecho el cierre y
miembros del comité evaluador. la apertura de propuestas

26 [Estudio juridico, financiero y Comité evaluador designado. Término sefialado en los
técnico de propuestas pliegos.

27 Solicitud de aclaraciones o documentos [Comité evaluador designado. érmino sefialado en los
a los proponentes. pliegos

28 |Analisis de las respuestas dadas [Miembros del comité evaluador
por los proponentes.

29 [Remision de evaluacion al Director de contratacion,

Despacho del Rector. Miembros del comité evaluador

30 ([Traslado de la evaluacion preliminar.  [Comité evaluadordesignadoy|Tres (3) dias habiles
Director de contratacion.

3 ggléliocgcién de la evaluacion en 1I__Z)ire(_:tor ~de contrgtaciédr% Inmediatamente o dentro
uncionario encargado de iae hahi
SECOP- oon ol dg Iqs tres (3) dias habiles
acompafiamiento  del asesor Siguientes.
juridico externo de
contratacion.

32 [Observaciones de los proponentes Las recauda la direccion defTres (3) dias habiles
a las contratacion Oficina de origen
evaluaciones preliminares y términoly traslada al comité evaluador
para subsanar y aclarar ofertas.

Estudio y proyeccion de respuesta Director de contratacion y Comité

33 (@ las observaciones a la evaluacion y o, o1 ,ador
si es del caso efectuar los ajustes a '
la evaluacién (Si las hay) vy
proyeccién de evaluacion definitiva.

34 Remision y publicacion de las Director de contratacion -[Fecha y hora establecida
respuestas a los proponentes en fsuggggano encargado del en el pliego.

SECOP junto con el informe Gamiento. o .

vOF L acompafiamiento del asesor

definitivo de evaluacion. iuridico externo de
contratacion.

35 |Elaboracion del proyecto de Director de contratacion con el

acto administrativo de  jacompaiiamiento del
adjudlcamon o declaratoria asesor JU”d'CO exteno  de
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36 |Aprobacion y firma del Acto de Despacho del Rector
adjudicacion o desierto .
37 Publicacion del acto administrativo de  Director de contratacion -Fecharhora establecida
adjudicacion en el SECOP funcionario encargado  de €N €l Pliego,
SECOP- con el
acompariamiento del
asesor juridico externo  de|
_ contratacion.
38 [Elaboracion del contrato Director de contratacion con el
acompafiamiento del
asesor juridico externo de
contratacion.
39 [Radicacion del contrato Director de contratacion.
40 [Citacidn a contratista para suscripcion  Director de contratacion.
del contrato
41 [Firma del Contrato por parte del Despacho del Rector Fecha r hora establecida
Rector. en el pliego,
42 [Publicacion del contrato en SECOP  Director de contratacién - Inmediatamente o dentro
funcionario encargado de de los tres (3) dias
SECOP-  con el habiles siguientes.
acompafiamiento del asesor
juridico externo de
_ _ contratacion.
43 [Solicitud de certificadode Director de contratacion,
registro presupuestal. Despacho del Rector
44 [Expedicion de Registro | Vicerrector administrativo y
Presupuestal y remision al Area de financiero.
contratacion.
45 [Remisién de la copia del Confrato Director de contratacion.
firmado, al Contratista para que
aporte la poliza respectiva si hay
lugar a ella.
46 Recepcion y revision de poliza. Director de contratacién con el
acompafiamiento del asesor
juridico externo de
contratacién
47 [Entrega de la poliza aprobada para su [Director de contratacién con el
archivo en el expediente que lleva el jacomparamiento del asesor
area de origen. juridico externo de
contratacién
48 |Designacion o contratacion del Despacho del Rector
supervisor o interventor segun el
caso. . _
49 |E| supervisor o interventor suscribe glrggﬁo'rsor geéreacogéraé?%gg'
- ; upervi igen,
unto con el gontratlsta Yy el interventor  (Casos  que
responsable del area de origen el ppjique) y contratista.
acta de inicio si hay lugar.
50 [Ejecucién Contratista Plazo contractual.
51 [Elaboracién y firma de Liquidacién. [Director de  contratacién, [Término legal.
despacho del Rector,
Supervision, Interventor (Casos
que aplique) con el
acompafiamiento  del Juridico
externo y contratista en los
cosos de comun acuerdo.
52 [Cierre del expediente Director de contratacion con el
acompafiamiento del asesor
juridico externo de
contratacion

7.2 Seleccion Abreviada de Subasta Inversa.

Bajo la modalidad de Subasta Inversa se adquieren los bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes o de comun utilizaciéon, es decir que contienen las
mismas especificaciones técnicas, por lo tanto, todos los proponentes ofrecen el producto
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con las mismas caracteristicas y la puja se realiza disminuyendo el precio inicial en un
porcentaje previamente establecido en el pliego de condiciones. Esta modalidad de
seleccion es independiente de la cuantia del contrato a suscribir.
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La Institucion realizara la subasta mediante la utilizacién de medios electronicos, salvo
que la Secretaria General, certifique que no se cuenta con la infraestructura tecnoldgica,
caso en el cual se podra realizar la misma de forma presencial. En caso de subasta
inversa electronica, se dara cumplimiento a las reglas contenidas en el Decreto 1082 de
2015 o en las normas que los sustituyan o modifiquen. Para la subasta inversa presencial
se aplicaran las siguientes reglas:

En la fecha establecida en los pliegos se llevara a cabo la subasta, siempre y cuando
resulte mas de un oferente habilitado.

Instalada la audiencia, el Rector, su delegado o designado para ello en los pliegos
explicara a los asistentes el procedimiento a desarrollar en la subasta inversa.

Acto seguido se le asignara al azar a cada proponente una contrasefia; Se hara entrega
a cada proponente habilitado los formularios que deben utilizar para participar en la
subasta.

Los oferentes so6lo podran en cada una de las rondas participar mediante
diligenciamientos de cualquiera de los dos formularios entregados, uno para expresar el
lance efectuado y el otro en donde se manifiesta expresamente que no realizar lances o
mas lances.

Para que un lance sea considerado valido el oferente debera realizarlos en el formulario
entregado para ello sin condicionamiento alguno y el mismo no se podra realizar por un
valor inferior al margen minimo previsto en los pliegos.

Los oferentes que no presenten un lance valido, no podran seguir participando en la
subasta y para efecto de la seleccion se tendra en cuenta el lance anterior.

En los pliegos se establecera el término comun para que los oferentes realicen sus
lances; Posteriormente se dara apertura a las propuestas econdémicas y se informara a los
participantes cual fue la menor.

El funcionario de la Institucién Universitaria Mayor de Cartagena que participe en la
subasta, recogera los formularios en sobre cerrado de cada uno de los participantes.

Luego de darle apertura a los sobres, se registraran los lances validos y se ordenaran en
forma descendente. Con base en este orden sdélo se dara a conocer Unicamente el menor
precio ofertado.

Posterior a ello se repetira el procedimiento antes descrito, en tantas rondas como sea
necesario hasta que no se reciba mas ningun lance que mejore el menor precio ofertado
en la ronda anterior.

Una vez lo anterior en la audiencia se determinara el orden de elegibilidad y en la misma
de acuerdo al numeral 3 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 se adjudicara el contrato y
se hara publico el resultado del certamen.

En caso de existir empate se adjudicara el contrato a quien presentd la menor propuesta
inicial. De persistir el empate se aplicaran los criterios de desempates establecidos en el
Decreto 1082 de 2015.

7.2.1 Procedimiento interno para la Seleccion Abreviada de bienes de caracteristicas técnicas
uniformes y de comtun utilizacion

AVANZA HAC/A I_A EXCELENCIA
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ACTIVIDADES AREA RESPONSABLE TERMINO LEGAL

No Descripcion (Cuando hay lugar a ello)

1. Eonformagién det estudios, dficga Area de origen, lo
écnica y documentos previos donde ;
se incluira el Estudio de precios del s,uscnbe_: .eI responsable del
mercado, (cotizacion), andlisis  del éréa, oficina de compras,
sector e impresion de soporte. contratacion.

2. [Revision 3/ aprobacion de los Director de contratacion, Area de
estudios y documentos previos. origen de la necesidad, asesor

juridico externo de contratacién

3. |Analisis de los estudios previos Y Director de contratacion,
orden de expedicion de CDP. Despacho del Rector.

4 [Expedicion del CDP Vicerrectoria administrativa y

financiera.

5 [nicio defl proceso. Oficina de origen, director de

contratacion y asesor juridico
. Externo de contratacion.

6. [Elabora proyecto de pliego de Oficina de origen, director de

condiciones. contratacion y asesor juridico
Externo de contratacion.

7. |Publica estudios previos, ficha técnica, ?J;ecf%%rariode eﬁggtrrga;ggién il Cinco (5) dias habiles antes
aviso de contrqtgmon, y proyecto de SECOP y asesor juridico de la .aper_t’ura del proceso
pliego de condiciones en el SECOP  [Externo de contratacion (publicacion de

_ . . definitivos)

8. [Recibe observaciones al proyecto de gfrl]ct:rlgtg Cciign 0;'%%% Syofglgiggi gg
pliego de condiciones, analiza y Externo de contratacion.
resuelve.

9 [Responde observaciones (Acepta 0 Oficina de origen, director de
rechaza) contratacion y asesor juridico

Externo de  contratacion,
Rectoria

10 [Realiza ajustes al pliego de ser necesario [director de confratacion y

asesor juridico Externo de
contratacidn, Oficina de origen.

11 [Elaborar y Expedir acto administrativo de [Director de contratacion, Rector
apertura y designacion de evaluadores. [0 quien haga sus veces.

12" |Publicar pliego de condiciones Director de contratacion -
definitivo. podra ser modificado funcionario encargado de
mediante *adendas SECOP- con el

acompafiamiento del
asesor _juridico externo de
contratacion.

13 JAnalisis de solicitudes de Rectoria, director de contratacion,
modificacion y Oficina de Origen y asesor
aclaracion y realizar Adendas (si a ello juridico externo de contratacion.
da lugar)

14 [Realizacion de la audiencia de [Rectoria, director de [Fecha y hora establecida
aclaracion de pliegos definitivo. (Con contratacion, Oficina de Origen y |y, o pliego
posterioridad a la apertura) si se@sesor juridico externo de
solicita contratacion.

15 [Elaboracion del acta de audiencia Oficina  del  director de

contratacion, Oficina de Origen y
asesor juridico externo de
contratacion.

16 Firma de acta de audiencia por Qirgdqtor detcontrgtaciént, ytasgsor

i anid uridico externo de contratacion -
los participantes y publicacion en funcionario encargado de
SECOP SECOP.

17 [Realizacion de la audiencia de cierre de [director de contratacion con el [Fecha y hora estipulada en
recibo de requisitos habilitantes y jacompafiamiento del asesor | pliego
propuesta econdmica inicial. juridico externo de contratacién

Si se requiere.

18 [Elaboracion del acta de la diligencia. director de contratacion con el
acompafamiento del asesor
juridico externo de
contratacion de ser
hecesario.
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19 [Suscripcion del acta de cierre de director de contratacién con el
requisitos habilitantes y propuesta acompafiamiento del asesor
econdmica inicial. juridico externo de
contratacion de ser
necesario y los participantes si
estan presente.
20 [Publicacion del acta de cierre en SECOP 1c__iirec_tor de contratagién d - Inmediatamente o dentro
uncionario encargado de '
SECOP- con el de, Iqs treg (3). dias
acompaiiamiento del asesor [Nabiles siguientes.
juridico externo de
contratacion.
21 Remisién de las propuestas a 10s {director de contratacion. Una vez hecho el cierre.
miembros del comité evaluador de
los requisitos habilitantes.
22 [Estudio juridico de los requisitos Comité evaluador designado. Término sefialado en los
habilitantes y valoracion de la ficha pliegos.
técnica.
23 Solicitud de aclaraciones o documentos a Pirector de contratacion y Comité [Término sefialado en los
los proponentes. levaluador designado. pliegos
24 Analisis de las respuestas dadas por [Director de contratacion y
los proponentes. Miembros del comité evaluador.
25 Remision de evaluacion al Despacho [Director de contratacion y
del Rector. Miembros del comité evaluador.
26 [Traslado de la evaluacion. Comité evaluador designado [Tres (3) dias habiles
y director de contratacion.
27 [Publicacion de la evaluacion en SECOP Director de confratacién - [nmediatamente o dentfro
funcionario  encargado  de|de los tres (3) dias
SECOP- con el habiles siguientes.
acompafiamiento del asesor
juridico externo de
contratacion.
28 Observaciones de los proponentes a Las recauda Of|C|r|1adde| res (3) dias habiles
; L contratacion y traslada a
las evaluaciones preliminares comité evaluador.
Estudio y proyeccion de respuesta a |Director de contratacion y Comité [Término sefialado en los
29 las observaciones a la evaluacion y si es evaluador. pliegos.
del caso efectuar los ajustes a la
evaluacion (Si las hay) y publicacion
del informe definitivo.
30 [Remisidn y publicacion de las respuestas Director de  contratacion -
a los proponentes y publicacion del funcionario encargado de
informe definitivo en SECOP. SECOP. .
31 |Audiencia Publica de Subasta Inversa geer?g%?ho dgoln{iet}gtor’ eS\?aCIL%tSQP Fecha y hora establecida
y de adjudicacion director de contratacion y asesor [ los pliegos
Juridico Externo de
contratacion.
32 [Elaboracion del proyecto de acto [Pirector de CQntrﬁt‘taCijénly con el
eteat i acompafiamiento del asesor
administrativo de adjudicacion uridico externo de
contratacion.
33 [Elaboracion, aprobacion y firma del Acto [Director de contratacion,
de adjudicacion Despacho del Rector.
34 Publicacion del acta de subasta inversa Director de  contratacion  y
y administrativo de adjudicacion en el funcionario encargado
SECOP de
SECOP.
35 Devolucion de polizas y copias de Director de contratacion.
propuestas (En el caso de declaratoria
de desierta).
36 [Elaboracion del contrato Director de contratacion con el
acompafiamiento del asesor
juridico externo de
contratacion.
37 [Radicacion del contrato Director de contratacion.
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40 |[Citacion a contratista para suscripcion Director de contratacion.
del contrato
41 [Firma del Contrato por parte del rector. Despacho del Rector. Flgecha establecida en los
pliegos.
42 [Publicacion del contrato en SECOP fDireg:tor de contratagiér& - Inmediatamente o dentro
uncionario encargado de ‘ae hah
SECOP. dg Iqs tres (3) dias habiles
siguientes.
43 |Solicitud de certificadode registro Director de contratacion y
presupuestal. Despacho del Rector.
44 [Expedicion de Registro | Vicerrectoria administrativa y
Presupuestal y remision al Areade  financiera.
Origen y Juridica.
45 Remision de la copia del Contrato Director de contratacion.
firmado, al Contratista para que
aporte la pdliza
respectiva.
46 [Recepcion y revision de péliza. Director de contratacion con el
lacompafamiento del asesor
juridico externo de
contratacion.
47 ([Entrega de la péliza aprobada parasu  [Director de contratacion.
archivo en el expediente que lleva el
area de origen.
48 Designacion o contratacion del supervisor [Pespacho del Rector
o interventor segun el caso.
49 | supervisor o interventor suscribe junto girggtror'sord% é?ggtrgtgcfpgeny
; upervi igen,
con el contlratlsta y el resppngablfa del interventor  (Casos  que
area de origen el acta de inicio si hay jpjique) y contratista.
lugar.
50 [Ejecucion Contratista Plazo contractual.
51 [Elaboracion y firma del acta de Director de contratacion, [Termino legal.
Liquidacion. Despacho  del  Rector,
Supervision, Interventor (Casos
que aplique) con el
acompafamiento  del asesor
Juridico externo de contratacion
y contratista en los casos de
comun
acuerdo. Cuando aplique la
figura de la liquidacién.
52 [Cierre del expediente Director de contratacion con el
acompafamiento del asesor
juridico externo de
contratacion.

7.3.1. Procedimiento Interno para los procesos de Seleccion Abreviada cuyo
proceso de licitaciéon publica haya sido declarado desierto.

En caso que la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena haya declarado desierta una
licitacion, puede adelantar el Proceso de Contratacion correspondiente aplicando el
procedimiento del proceso de seleccion 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, el la Institucion debe expedir el acto de apertura del proceso de
contratacion dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta.

7.3.2 Procedimiento Interno para los procesos de Seleccion abreviada para la prestacion de los
servicios de salud.

Para la seleccion de los contratistas para la prestacion de servicios de salud se hara haciendo uso del
procedimiento interno establecido para la seleccion abreviada de menor cuantia. En todo caso las
personas naturales o juridicas que presten dichos servicios deben estar inscritas en el registro especial
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1990.
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7.3.3 Seleccion Abreviada para la adquisicion de Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes por compra por catalogo derivado de la
celebraciéon de Acuerdos Marco de Precios:

La Institucion Universitaria Mayor de Cartagena , hasta el momento esta obligada a
adquirir Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes a través de los
Acuerdos Marco de Precios, y esta facultada para hacerlo en virtud de lo previsto en el
articulo 2.2.1.2.1.2.7 del Decreto 1082 de 2015; sin embargo, una vez se establezcan los
mecanismos para que la entidad adquiera bienes de caracteristicas técnicas uniformes a
través de acuerdos marcos, asi se dispondra. En el evento que se pretenda acceder a
esta posibilidad sera responsabilidad de la rectoria con el acompafamiento de la direccion
de contratacién y su equipo de Asesores Juridicos Externo, los cuales deben presentar
ficha y solicitar la aprobacién de la suscripcién del Acuerdo ante el Despacho del Rector,
quien optara para decidir la viabilidad o no de adherirse al Acuerdo. En caso de no
adelantar la adhesion, el tramite a seguir sera el de Subasta a la Inversa, en la etapa de
planeacion del Proceso de Contratacién, estd obligada a verificar si existe un Acuerdo
Marco de Precios vigente con el cual la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena
pueda satisfacer la necesidad identificada.

8.1. Acuerdos Marco de Precio.

.El Acuerdo Marco de Precio, es la contratacién que hace la entidad estatal que lidera y
coordina el Sistema de Compra Publica de Colombia - Colombia Compra Eficiente, con
diferentes proponentes que han participado previamente, en la licitacién publica
adelantada por la misma, para la adquisicion de bienes y servicios; por lo tanto las
entidades estatales debemos acogernos a dicho acuerdo, lo que hace mas agil la
contratacion, toda vez que ya no es necesario adelantar el proceso licitatorio, sino que se
publica en la Tienda Virtual del Estado Colombiano la solicitud de contratacion, a la cual
deben responder con su propuesta, todos los oferentes adjudicatarios del proceso
mencionado y la entidad estatal escoge la de menor precio.

8.2 Bolsa De Productos.

Procedencia La adquisicién de bienes mediante el mecanismo de bolsa de productos se
encuentra regulada por el Decreto 2555 de 2010 y los articulos 2.2.1.2.1.211 a
2.2.1.2.1.2.19 del Decreto 1082 de 2015. Esta hace posible que vendedores y
compradores concurran en un mercado organizado donde se negocian de forma dinamica
bienes y servicios, a través de procesos de subasta publica, a viva voz o en linea, en un
ambiente transparente y altamente competitivo. Los productos se negocian con base en
una descripcion detallada de los mismos, de acuerdo con una reglamentacion que permite
que los participantes estén en igualdad de oportunidades y que el precio de los productos
sea resultado de la competencia entre los ofrecimientos.

8.3. TRAMITE PARA COMPRAS EN GRANDES SUPERFICIES.

ACTIVIDADES AREA RESPONSABLE TERMINO LEGAL
No Descripcion (Cuando na lugar a
ello
1. Conformacién de estudios y|Area de origen, y lo

documentos previos donde se jsuscribe el responsable del
incluira el analisis del sector y{area, oficina de compras,
estudio de precios del mercado, [director de contratacion.
(cotizacién), ademas la
recomendacion de adquirir el bien
en grandes superficies las cuales
seran recomendadas en dicho

AVANZA HAC/A I_A EXCELENCIA

Cartagena de Indias - Ce y Historico / K3 # 36-95 Callede la a



LIMAYONR

WWW umayor. edu co

- f ) (in) »,n JYOrC
estudio, asi como solicitud de CDP

2. Revision y aprobacion de los Oficina de contratacion, Oficina

estudios y documentos previos. |de origen y asesor Juridico
externo de contratacion.
3 Expedicion del CDP icerrector administrativo y
financiero.
4 Inicio del proceso. Oficina de origen, oficina de
contratacion y asesor Juridico
externo de contratacion.
5. Elabora Invitacion Publica la cual [Director de contratacion con
debera ser dirigida por lo menos el acompafiamiento  del
a dos grandes superficies asesor juridico externo de
contratacion.
6. Publica Invitacién Publica Director de contratacion -De uno (1) a
funcionario encargado de |2 imq Tres 3)
SECOP . oy
dias habiles

7 Designacion de evaluador Despacho del Rector Una vez publicada la
invitacion,  mediante
oficio se le
comunica al
evaluador la
designacion.

8 Recibir propuestas. Se deja Dlirector de contrata(t:ién Cdonl

; ; el  acompafiamiento e
constancia mediante acta. asesor juridico externo de
contratacion. Suscribir acta
por los participantes en la
audiencia de cierre, si asi lo

desean.

9 Elaboracion y suscripcidn del acta  [Director de contratacion con [El plazo sera el
de cierre y apertura de el acompanamiento del que establezca la
propuestas asesor juridico externo de  |[invitacion.

contratacion.

10 Publicacion del Acta de cierre Director de contratacion con

el acompafiamiento  del
asesor juridico externo de
contratacion.

1 Revision y analisis de propuesta. Evaluador designado Inmediatamente o
dentro de los tres (3)
dias habiles

_ _ siguientes.

12 Icr)ﬁggtauddo dg eevagjglca:?gcigrnegg“nag Director de contratacion, Un (1) dia 0 mas segun

documentos a los proponentes. Evaluador designado I(?a(;%mplejldad del

13 Respuesta a las observaciones, [Evaluador designado con el [Plazo comun de un (1)

publicacion de evaluacién acompafiamiento del asesor dia
definitiva y aceptacion de oferta o juridico externo, director de
declaratoria e desierta. contratacion y Despacho del
Rector.
14 Solicitud de certificado Director de contratacion,  [Una vez expedida la
de despacho del Rector aceptacion de oferta
registro presupuestal.
15 Expedicion de Registro | \Vicerrector administrativo y
Presupuestal y remision al Area  ffinanciero.
de contratacion. _

16 Remision de la copia de la[Director de contratacion.
aceptacion de  oferta, al
Contratista para que aporte la
pﬁliza respectiva si hay lugar a
ella.
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17 Recepcion y revision de pdliza Director de contratacion con el
acompafamiento del asesor
juridico externo de

_ contratacion.

18 Entrega de la poliza aprobada Director de contratacion.

para su archivo en el expediente
que lleva el drea de origen.

19 Designacion del supervisor o Despacho del Rector

interventor segun el caso.

20 El supervisor suscribe junto con [Director de contratacion,

el contratista y el responsable Supervisor o area de origen,
del area de origen el acta de [interventor (Casos que
inicio si hay lugar. aplique) y contratista.

21 Ejecucion Contratista Plazo contractual.

22 Liquidacion. Director de contratacion, [Término legal.
despacho del Rector,
Supervision, Interventor
(Casos que aplique) con el
acompafiamiento del Juridico
externo de contratacion y
contratista en los casos de
comun acuerdo.

23 Cierre del expediente Director de contratacion con el
acompafamiento del asesor
juridico externo de
contratacion.

8.4. CONCURSO DE MERITOS.

Esta modalidad de seleccién esta consagrada en el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80
de 1993, en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y en la subseccion 3 del Decreto 1082 de
2015, cuando se requiera contratar los servicios de consultoria a que se refiere el numeral
2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, asi como aquellos de arquitectura y que
corresponden a los “que celebren las entidades estatales referidos a los estudios
necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las
asesorias técnicas de coordinacion, control y supervisién. Son también contratos de
consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesorias, gerencia de obra o de
proyectos, direccion programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y
proyectos.

Los criterios de evaluaciéon en el concurso de méritos son:

. La experiencia tanto del proponente como del personal que desarrollara la
consultoria e interventoria.

. Capacidad intelectual del equipo consultor e interventor y

. La organizacion del proponente. Es importante destacar que en los concursos de

méritos no se evalla la propuesta econdmica del oferente, en ese caso solamente es
verificable que dicha oferta no exceda el presupuesto estimado para la contratacion.

En los casos de los contratos de Interventoria, el plazo determinado en los estudios
previos debe contemplar el tiempo requerido para que el Interventor, verifique (dentro de
su plazo de ejecucion) el cumplimiento exacto del objeto y cada una de las obligaciones a
cargo del Contratista y realice las actuaciones administrativas que se requieran para el
recibo final.

En la seleccion de consultores la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena ,
utilizar el sistema de concurso abierto o concurso con precalificacion.

Concurso abierto: Procede cuando la Institucion defina en los requerimientos técnicos la
metodologia exacta para la ejecucion de la consultoria, asi como el plan y cargas de
trabajo para la misma.

podra
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Concurso por el sistema de precalificacion: La Institucion Universitaria Mayor de
Cartagena podra en la etapa de planeaciéon del concurso de méritos, hacer una
precalificacion de los oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo considere
pertinente, si asi lo decide debera seguir el procedimiento establecido en los articulos
2.2.1.2.1.34. al 2.2.1.2.1.3.7 de Decreto 1082 de 2015. Esta modalidad de concurso es
un procedimiento adicional al concurso abierto donde se preseleccionan interesados que
cumplen con los requisitos establecidos por la entidad para participar y sobre los cuales
se obtiene una lista de participantes para la continuidad del concurso. De manera inicial
se realizara un aviso de convocatoria para los interesados, en el cual debera sefialarse
que el proceso se adelantara con precalificacion. Una vez recibidas las manifestaciones
de interés y los documentos de acreditacion, se realizara una evaluacion de
precalificacion de la cual se publicara un informe en el SECOP. Este informe sera objeto
de contradiccion por dos (2) dias. Luego de recibir observaciones se realizara una
audiencia publica en la cual conformara la lista de interesados precalificados y dara
tramite al procedimiento general del concurso de méritos. Contra el acto que conforma la
lista de precalificados procede el recurso de reposicion.

www.umayor.edu.co
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8.4.1. Procedimiento interno concurso de méritos.

ACTIVIDADES AREA RESPONSABLE TERMINO LEGAL
No Descripcion (Cuando hay lugar a ello)
1. [Conformacién de estudios VY |Area de origen, lo

documentos previos donde se ;
MOLUT it suscribe el responsable del
incluira el analisis del sector ef, P

impresion de soporte. area, direccion de
contratacion.

2. [Revision y aprobacion de los|Area de origen, director de
estudios y documentos previos contratacion y asesor juridico

externo de contratacion
3. Analisis de los estudios previos y [Director de contratacion y
orden de expedicion de CDP. despacho del Rector.
4  [Expedicion del CDP icerrectoria  administrativa 'y
financiera.
Inicio del proceso. Oficina de origen, direccion de
contratacion.
6. [Elabora proyecto de pliego de Oficina de origen, direccion
condiciones. de contratacion con el
acompafiamiento  del asesor
juridico externo de
contratacion.

7. Publica estudios previos, aviso de Director de contratacion - (Cinco (5) dias habiles
contratacion, y proyecto de pliego ffuncionario encargado de [antes de la apertura del

de condiciones en el SECOP SECOP o0 en su defecto el|proceso (publicacién de
asesor juridico externo de definitivos)
contratacion.

8. Recibe observaciones al proyecto de Dlireccién de c;ontra’éatlzién con
pliego de condiciones, analizay €l acompanamiento del asesor

juridico externo de
resuelve. contratacion.
9 [Responde observaciones (Acepta o [Oficina de origen,
rechaza) direccion de

contratacion, Juridico
Externo en Jurldlca Rectoria

10 [Realiza ajustes al pliego de ser Oficina de origen, direccion de|
necesario contratacion y asesor Juridico
Externo de contratacion.
11 [Expedir acto administrativo de apertura [Rector o quien haga sus veces. [Fecha establecida en Tos
y designacion del comité evaluador pliegos.

12 Pllego de condiciones definitivo. Director de contratacion -
podra ser modificado mediante Funcionario encargado de
*adendas y publicacion del pliego [SECOP o en su defecto el
definitivo y acto de apertura. asesor juridico externo de
contratacion.
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13 [Andlisis de solicitudes de Rectoria, director de
modificacion y contratacion, Oficina de Origen
aclaracion y realizar Adendas (sia |y asesor Juridico Externo de
ello da lugar) contratacion.
14 [Realizacion de la audiencia de Rectoria, secretario general, [Fecha y hora establecida
aclaracion de pliegos definitivo. Si director de contratacion, Oficina ly, pliego
se solicita por los participantes. de Origen y asesor Juridico '
Externo de contratacion.
15 [Elaboracion del acta de audiencia Director de contratacion con el
acompafiamiento del asesor
juridico externo de
contratacion. -
16 [Firma de acta de audiencia porgggilrgfaac%%& dlrgﬁﬂg%naﬂg
Ié)éé)grglmpantes y publicacién en encargado de SECOP 0 en
su defecto el asesor juridico
externo de contratacion.
17 |Realizaciéon de la audiencia de ('}i?gé?gr des?:%ﬁtrzrtlgciéng%%%raé’l Fecha y hora estipulada en
Cierre y apertura de propuesta acompanamiento del asesor el pliego
tecnica. juridico externo de contratacion
Si se requiere.
18 [Elaboracion del acta de la diligencia.  Director de contratacién con el
acompafamiento del
asesor juridico externo de
contratacion de ser
- _ hecesario.
19 [Suscripcion del acta de cierre. Director de contratacion con el
acompafamiento del asesor
juridico externo de
contratacién de ser necesario
y los participantes si estan
presente.
20 [Publicacion del acta de cierre en Director de contratacion - ||nmediatamente o dentro
SECOP funcionario encargado  de |4s |os tres (3) dias
SECOP- con el > L
acompafiamiento  del asesor Nabiles siguientes.
juridico externo de
contratacion. .
21 |Remision de las propuestas alos  |Director de contratacion. Una vez hecho el cierre.
miembros del comité evaluador.
22 [Estudio juridico de los requisitos Comité evaluador designado. Termino senalado en los
habilitantes y valoracion de la pliegos.
propuesta técnica.
23 Solicitud de aclaraciones o documentos [Comité evaluador designado. Término sefialado en los
a los proponentes. pliegos
24 (Analisis de las respuestas dadas |Miembros del comité evaluador
por los proponentes.
25 [Remision de evaluacion de Rector, director de contratacion,
propuesta. Miembros del comité evaluador
26 [Traslado de la evaluacion. Comité evaluador designado [Tres (3) dias habiles
y director de contratacion.
27 [Publicacién de la evaluacién en %i;%?é%ran ge e%%gtrrgijcéon i Inmediatamente o dentro
SECOP SECOP o en su defecto el de, Iqs treg (3).d|as
asesor juridico externo de [1@biles siguientes.
contratacion.
28 |Observaciones de los proponentesl-as recauda la direccion de Tres (3) dias habiles
a la evaluacion contratacion y traslada al comité
' evaluador.
Estudio y proyeccion de respuesta direccion de contratacion y
29 [ las observaciones a la evaluacion y fraslada al comité evaluador.
si es del caso efectuar los ajustes a
la evaluacion (Si las hay) .
30 Remision y publicacién de las %Irr]%%%ran ge e%%gtrrgg%ccl)on I
respgestassa Ié)éproponentes y SECOP o0 en su defecto el
publican SECOP. asesor juridico externo de
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contratacion.

31 Audiencia de apertura de la[Rector, secretario general, Fecha y hora establecida
propuesta econdmica del primer director de contratacion y Comité en los pliegos
elegible, verificacion de su gevaluador.
consistencia-adjudicacion del
contrato

32 [Elaboracién del proyecto de Director de contratacion con el

acto administrativo de jacompafiamiento  del asesor
adjudicacion juridico externo de contratacion.

33 |Aprobacion y firma del Acto de Despacho del Rector
adjudicacion

34 |Publicacién del acta de audienciay del %i;%%%rari ge e%%gtrrgga:jcci)én i
actg egigmlstratwo de adjudicacion en SECOP o en su defecto el
el SECOP asesor juridico externo de

contratacion.

35 [Devolucion de pdlizas y copias de Director de contratacion.
propuestas (En el caso de
declaratoria de desierta).

36 [Elaboracion del contrato Director de contratacion con el

acompafiamiento del asesor
juridico externo de
contratacién.

37 |Radicacion del contrato Director de contratacion.

38 [Citacion a contratista para suscripcion [Director de contratacion.
del contrato

39 [Firma del Contrato por parte del rector Despacho del Rector.

40 [Publicacién del contrato en SECOP Pireqtor de contrataé:ién ; - lInmediatamente o dentro

uncionario encargado de ‘
SECOP o en su defecto el de, Iqs treg (3).d|as
asesor juridico externo de [nabiles siguientes.
contratacion.

41 [Solicitud de certificadode Director de contratacion,

registro presupuestal. despacho del Rector.

42 [Expedicion de Registro Vicerrector administrativo y
Presupuestal y remision al Area de financiero
Origen

43 [Remisién de la copia del Contrato Director de contratacion.
firmado, al Contratista para que
aporte la pdliza respectiva si hay
lugar a ella.

44 [Recepcion y revision de pdliza. Director de contratacion con el

acompafamiento del asesor
juridico externo de
contratacion.

45 [Entrega de la poliza aprobada Para Director de contratacion.
su archivo en el expediente que lleva
el area de origen. .

46  Designacion o contratacion del Despacho del Rector, oficina de
supervisor o interventor segun el contratacion.
caso.

47 [El supervisor o interventor suscribe ggggﬁ?/lrsor geareacoggaé?%gﬂ
unto conI el lc’ontratlstal y e: interventor  (Casos  que
responsable del area de origen el ypjique) y contratista.
acta de inicio.

48 [Ejecucion Contratista Plazo contractual.

49 |Liquidacion. Despacho del Rector, [Término legal.

Supervision, Interventor (Casos
que aplique), director de
contratacion con el
acompafiamiento  del asesor
Juridico externo en contratacion

contratista en los casos de
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comun
acuerdo.

50 [Cierre del expediente Director de contratacion con el
acompafiamiento del asesor
juridico externo de
contratacion.

9. LICITACION PUBLICA.

Es la modalidad por excelencia de la seleccidon de contratistas para obra publica y
procesos de mayor cuantia, La Licitacion Publica es la regla general de seleccion de
contratistas debido a que se instituye como el pilar del principio de transparencia, el cual
garantiza la igualdad entre los oferentes, la publicidad y la libre concurrencia.

9.1 ALGUNOS REQUISITOS QUE DEBEN TENERSE EN CUENTA PARA LA CONTRATACION
DE OBRAS.

1. Estudios, disefios, planos y proyectos requeridos (articulo 25 Numeral 12 de la Ley 80/93), Ley 1150 de
2007 y Decreto 1082 de 2015.

2. Cuando el contrato supere el 10% de la menor cuantia, se debera exigir la inscripcion en el Registro Unico de
Proponentes.

3. La Experiencia del proponente no sera calificada, solo se tomara en cuenta la experiencia general y
especifica como requisito habilitante.

4. sblo en este tipo de contratos de evaluara la capacidad contractual residual.

9.2 Procedimiento Interno Licitacion Publica para contratos de obras.

ACTIVIDADES AREA RESPONSABLE TERMINO LEGAL
No Descripcion (Cuando hay lugar a ello)

1. [Conformacion de estudios Y |Area de origen, oficina de
documentos previos donde se i

POLUL . : compras, direccion de
incluira el estudio de precios del tpt
mercado, andlisis del sector e COntratacion
impresion  de  soporte, disefios,
planos y proyectos requeridos.

2. Revision y aprobacion de los Area de origen, asesor juridico
estudios y documentos previos por externo y asesor de
el jefe del drea. infragstructura externo

3. |Andlisis de los estudios previos Yy |Despacho del Rector.
orden de expedicion de CDP. Remite P
al area financiera.

4  [Expedicion del CDP icerrectoria administrativa y
financiera
5 [nicio del proceso. Direccion de contratacion
6. [Elabora proyecto de pliego de Oficina de origen con el
condiciones. acompafiamiento de la direccion

de contratacion con los asesores
externos 'y  asesor en
infraestructura externo. ]

7. Publica estudios previos, aviso de|[Director de contratacion - |Diez (10) dias habiles
contratacion, aviso o avisos de fsugg'ggfmo enggrr]gado dg’] antes de la apertura del
licitacion y proyecto de pliego de lacompafiamiento del asesor [Proceso (publicacion de
condiciones en el SECOP uridico externo. definitivos)

8. Recibe observaciones al proyecto de  [Pirector de contratacion con

l ndiciones. analiz el acompaiamiento del asesor
Eezggl(\jlz condiciones, analiza y uridico externo contratacion.

9 Responde observaciones (Acepta o [Pirector de  contratacion,

Oficina  de origen, _Juridico

rechaza) Externo contratacion, Rectoria

10 [Realiza ajustes al pliego de ser Director de contratamon Oficina
necesario de origen y Juridico Externo

contratacion.
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1

Elabora y expide acto administrativo de
apertura'y designacion de evaluadores.

Director de contratacion, Rector
0 quien haga sus veces.

12

Publicar pliego de condiciones
definitivo. podra ser modificado
mediante *adendas

Director de contratacion -

funcionario encargado de
SECOP-  con el
acompafiamiento del asesor

asignacion definitiva de riesgos y
aclaracion de pliegos. (Antes de
recibir propuestas)

juridico externo de
contratacién
13 Realizacion de la audiencia de [Rectoria, secretario general, Dentro de los tres (3) dias

director de contratacion, Oficina
de Origen y Juridico Externo
contratacion.

siguientes a la apertura
del plazo para recibir
ofertas.

14

Analisis de  solicitudes de
modificacion y aclaracion y realizar
Adendas (si a ello da lugar

Secretario general, director de
contratacion, Oficina de origen y
Juridico Externo contratacion

Tres (3) dias hables
anteriores al cierre para
recibir ofertas.

15

Elaboracion del acta de
audiencia de aclaraciony
asignacioén de riesgos

Director de contratacion con e

acompaiiamiento del asesor
uridico ~ externo en
contratacion.

16

los participantes.

Firma de acta de audiencia porRector o su delegado y

demas funcionarios y
participantes

17

Publicacion del acta en el SECOP.

18

Realizacion de la audiencia de
cierre del proceso y apertura de
propuestas

Director de contratacion -
funcionario encargado de
SECOP- con el
acompafiamiento del asesor
juridico externo en
contratacion

Director de contratacion con el
acompafamiento del asesor
juridico externo en
contratacion de ser
necesario.

Fecha y hora estipulada en
el pliego

19

Elaboracion del acta de diligencia de
cierre de proceso

Director de contratacion con el
acompafamiento del asesor
juridico externo en
contratacion.

20

Suscripcion del acta de cierre y
apertura del sobre 1 de las ofertas. El
sobre 2 se apertura en la audiencia
de adjudicacion.

Director de contratacion con el
acompafamiento del asesor
juridico externo en

contratacion de ser .
necesario y los participantes si
estan presente.

21

Publicacion del acta de cierre en
SECOP

Director de contratacion -
funcionario encargado de
SECOP- con el
acompafnamiento del asesor
juridico externo en
contratacion

Inmediatamente o dentro
de los tres (3) dias
habiles siguientes.

22

Remision de las propuestas a los
miembros del comité evaluador.

Director de contratacion con el
acompafamiento del asesor
juridico externo en
contratacion

Una vez hecho el cierre y
la apertura de propuestas

23

Estudio juridico, financiero y
técnico de propuestas

Comité evaluador designado.

Término sefialado en los
pliegos.

24

Traslado de la evaluacion
preliminar y publicacién en
SECOP.

Comité evaluador designado
y director de contratacion con
el  acompafiamiento  del
asesor juridico externo en
contratacion.

Cinco (5) dias habiles

aclaraciones y observaciones de los
proponentes.

25 [Subsanaciones,  aclaraciones  y|Las recauda Oficina de [Término de traslado del
observaciones al informe  de prigen, director de contratacion < rme de evaluacién (5)
evaluacion por parte de losicon el acompafamiento del|,,
oferentes. asesor juridico externo en [dias

contratacion y traslada al
comité evaluador
26 |Analisis de las subsanaciones, Miembros del comité evaluador,Una vez culmine el termino

director de contratacion con el

de traslado y de acuerdo a

acompariamiento del asesor|

lo establecido en el
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juridico externo

contratacion

en

cronograma

27

Elaboracion de evaluacion definitiva

Miembros del comité evaluador

Una vez culmine el termino
de traslado y de acuerdo a
lo establecido en el
cronograma

28

Publicacion evaluacion definitiva

Director de contratacion
funcionario encargado de

SECOP con el
acompafiamiento del asesor
juridico externo en
contratacion

Una vez producido el
informe definitivo o dentro
de los tres (3) dias
siguientes.

29

Remision de evaluacion definitiva al
Despacho del Rector.

Miembros del comité evaluador

30

Audiencia Publica de adjudicacion,
apertura del sobre 2 y recibo de
observaciones a la evaluacion
definitiva si es del caso, aplicacién de
formula para evaluar oferta
economica, traslado del resultado a
los habilitados para observaciones y
establecimiento de orden de

Despacho  del comité
levaluador, director de
contratacion con el
acompafiamiento del asesor
juridico externo en

contratacion.

rector,

Fecha sefialada en el
cronograma.

elegibilidad, declaracion de
adjudicacion o  desierto  del
proceso.

31 [Publicacion del acto administrativo  Director de contratacion - ||nmediatamente o dentro
de adjudicacion y el acta de la funcionario encargado  de|4s |og tres (3) dias
audiencia de adjudicaciéon o acto [SECOP- con el .. L
de declaratoria de desierto del lacompafiamiento del asesor Nabiles siguientes.
proceso en el SECOP juridico externo en

contratacion.

32

Elaboracion del contrato

director de contratacion con el
acompafamiento del asesor
juridico externo en
contratacion

Fecha sefalada en el
cronograma.

33

Radicacion del contrato

director de contratacion con el
acompafamiento del asesor
juridico externo en
contratacion

34

Citacion a contratista para suscripcién
del contrato

director de contratacion

35

Firma del Contrato por parte del Rector

director de contratacion con el

La establecida en el

acompafnamiento del asesor cronograma
uridico ~ externo en
contratacion .

36 |Publicacion del contrato en SECOP ?IreC_tor de contrata(;:lon d-lnmediatamenteodentro
uncionario encargado de < hahi
SECOP-  con o {delos trfs (3) dias habiles
acompafiamiento del asesor SIguientes.
uridico ~ externo en
contratacion

37

Solicitud de certificado de
registro presupuestal.

Rector, director de contratacion

38

Expedicion de Registro
Presupuestal y remision al Area de
Origen y Juridica.

Vicerrectoria administrativa y
financiera

39

Remision de la copia del Contrato
firmado, al Contratista para que

aporte la pdliza
respectiva si hay lugar a ella.

director de contratacion, con el
acompafnamiento del asesor
juridico externo en
contratacion

40

Recepcion y revision de pdliza.

director de contratacion, con el
acompafiamiento del asesor
juridico externo en
contratacion

4

Entrega de la pdliza aprobada para su
archivo en el expediente que lleva el

area competente.

director de contratacion, con el
acompafamiento del asesor
juridico externo en
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42

Designacion o contratacion del
supervisor o interventor segun el
caso.

Despacho del Rector

43

El supervisor o interventor suscribe
junto con el contratista y el

responsable del area de
origen el acta de inicio de obra.

Supervisor o interventor y
area de origen.

44

Ejecucion

Contratista

Plazo contractual.

45

Liquidacion.

Despacho del Rector,
Supervision, Interventor (Casos
que aplique), director de
contratacion, con el
acompafiamiento del asesor
juridico externo en
contratacién

Término legal.

46

Cierre del expediente

director de contratacion, con el
acompafiamiento del asesor
juridico externo en
contratacion

9.3 Procedimiento Interno Licitacion Publica para contratos diferentes de obras.

ACTIVIDADES {REA RESPONSABLE TERMINO LEGAL
No Descripcion (Cuando hay lugar a ello)
1. gonforma}[cién de eséud(ijos YlArea de origen, lo
ocumentos previos donde se ;
incluira el estudio de precios del §uscr|t?e el responsablle, del
mercado, andlisis del sector e {@réa, area de contratacion y
impresion de soporte. compras.

2. 5;\33:82 yydogmﬁggor; reﬂgs F')%SrArea de origen, director de
el jefe del Area. contratacion y asesor juridico

externo de contratacion.

3. Analisis de los estudios previos y [Director de contratacion,
orden de expedicion de CDP. Remite (despacho del Rector.
al drea financiera.

4 [Expedicion del CDP icerrector administrativo y

financiero.
5 |[nicio del proceso. Oficina de origen, oficina de
_ contratacion.

6. [Elabora proyecto de pliego de Oficina de origen, director de
condiciones. contratacion con el

acompafiamiento  del asesor
juridico _
Externo de contratacion.

7. Publica estudios previos, aviso de [director de contratacion -Diez (10) dias habiles
contratacion, aviso o avisos de fsugg'ggfmo engg;gado d§ antes de la apertura del
licitacion y proyecto de pliego de acompafiamiento del asesor Proceso (publicacién de
condiciones en el SECOP juridico externo de |definitivos)

contratacion.

8. |Recibe observaciones al proyecto de dOflcma d? ?rlgen y dlrectorl
pliego de condiciones, analiza y a(?o . p%?mg ra?eﬁgon el Cogs . sc?r
resuelve. juridico externo de

contratacion.

9 [Responde observaciones (Acepta 0 [Oficina de origen, director
rechaza) de contratacién con

el acompafamiento
del asesor  Juridico
Externo de  contratacion,
Rectoria

10 [Realiza ajustes al pliego de ser Oficina de origen y director
necesario de contratacion con el

lacompafiamiento del asesor
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uridico externo de
contratacion.

11  [Expedicion acto administrativo deRector o quien haga sus veces.
apertura.

12 |Publicar pliego de condicionesdirector de contratacion -
definitivo. podrd ser modificadofuncionario encargado de
mediante *adendas SECOP- con el

acompafiamiento del asesor
juridico externo de
contratacion.

B anagon, deimitiva de.iesqos. v frecior do-contatacion son Lo delos res (3) dias
aclaracién de pliegos. (Antes de el acompafiamiento del asesor siguientes a la _ap_ertura del
recibir propuestas) juridico externo de Plazo para recibir ofertas.

contratacion,  Oficina  de
Origen.

14 Ané(ljli?is de IsoIicitudes I de Oficinatl de origen, oficina defTres (3) dias hables
modificacién y aclaracién y realizar contratacion, rectoria. ; ;
Adendas (siaello da Iugar{ antlerl|ores al ciere para

recibir ofertas.

15 |Elaboracion del acta de dIirector de contratgclién con

. 0 el acompafiamiento del asesor
au@enqg de e!claramon y juridico externo de
asignacion de riesgos contratacién.

16 [Firma de acta de audiencia porRector o su delegado,
los participantes. director de contratacion vy

demas  funcionarios 'y
participantes
17 [Publicacion del acta en el SECOP. director de contratacion -
funcionario encargado de
SECOP- con el
acompafiamiento del asesor
juridico externo de
contratacion. .

18 |Realizacion de la audiencia de director de contratacion con|Fechay hora estipulada en
cierre del proceso y aperturade el acompafiamiento del asesor [l Plieg0
propuestas juridico externo de

contratacion de ser
necesario. _

19 Elaboracion del acta de diligencia de gllFggmpgga%?eng{gtgg;ogse%%r;
cierre de proceso. juridico externo de

contratacion.

20 [Suscripcion del acta de cierre y dlirector de oontratgclién con

el acompafiamiento del asesor

apertura de ofertas. juridico externo de
contratacion de ser necesario
y los participantes si estén
presente.

21 Publicacion del acta de cierre en director de contrataciéon - [Inmediatamente o dentro de

SECOP funcionario encargado de |os tres (3) dias habiles
SECOP- con el siguientes.
acompafnamiento del asesor
juridico externo de
contratacion. .

22 Remision de las propuestas alos  (director de contratacion. Una vez hecho el cierre y la
miembros del comité evaluador. apertura de propuestas

23 [Estudio juridico, financiero y Comité evaluador designado.  [Término sefialado en los
técnico de propuestas pliegos.

24 Traslado de la evaluacion Comité evaluador designado [Cinco (5) dias habiles
preliminar y publicacién en y director de contratacion.

SECOP.

25 Sgbsanagiones, Iacle}ra]\cciones dy Last [ecguda OtﬂCiln?j de| Término de traslado del
observaciones al informe e [contratacién y traslada al| P
evaluacion por parte de los comité evaluador. mforme de evaluacion (5)
oferentes. dias

~artagena de ndias

95 Calle

2 Historico / K?

AVANZA HACIA LA EXCEI_ENCIA

> |a Fac 1a



LIMAYONR

INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

WWW umayor. edu co

f n In) un, orc

26 Anlélisis de las subsanaciones,(l\j/ljem?rosd del c?mitté .QvaluadoriUna vez culmine el termino
aclaraciones y irector de contratacion con e
observaciones de los proponentes y acompafiamiento  del asesorde traslado y Fje acuerdo a
ajuste a la evaluacion preliminar si juridico externo de contratacion [0 establecido en el
hay lugar a ello. cronograma.

27 [Elaboracion de evaluacion definiiva ~ Miembros del comité evaluador ~ [Una vez culmine el termino
de traslado y de acuerdo a
lo establecido en el
cronograma

28 [Publicacion evaluacion definitiva director de contratacion -lUna vez producido el

g‘é‘ggg‘?‘”o enggagado deel informe definitivo o dentro
acompafiamiento del asesor e los tres (3) dias
juridico externo de siguientes.
contratacion.
29 Remision de evaluacion definiivaal ~ [Miembros del comité evaluador,
Despacho del Rector. director de contratacion.

30 (Observaciones a la evaluacion Miembros del comité evaluador, [Hasta la audiencia de
definitiva por los oferentes director de contratacion adjudicacion.

31 [Elaboracion del proyecto de acto Director de contratacion con el
administrativo de adjudicacién o jacompafiamiento del asesor
declaratoria de desierta juridico externo de

contratacion.

32 |Audiencia Publica de adjudicacion Despacho del rector, comité [Fecha establecida en el
levaluador, director de [cronograma.
contratacién y asesor Juridico
Externo de contratacion.

33 [Publicacion del acto administrativo  Director ~de  contratacion- Una vez expedido el acto
de adjudicacion y el acta de la funcionario encargado de|; qentro de los tres (3)
audiencia de adjudicacion o acto [SECOP- con el ="
de declaratoria de desierto del @compaiiamiento del asesor dias siguientes
proceso en el SECOP. juridico externo de

contratacién.

34 [Elaboracion del contrato Director de contratacion con el
acompafamiento del asesor
juridico externo de
contratacién.

35 |Radicacion del contrato Director de contratacion con el
acompafamiento del asesor
juridico externo de
contratacion.

36 |[Citacion a contratista para suscripcion Director de contratacion.
del contrato

37 [Firma del Contrato por parte del Rector La establecida en el
Rector. cronograma

38 |Publicacién del contrato en SECOP ~ [Director —de  contratacion- |Inmediatamente o dentro

funcionario . encargado . de lge jos tres (3) dias habiles
acompafiamiento del asesor (Siguientes.
juridico externo de
contratacion.
39 |[Solicitud de certificado de Oficina de contratacion,
registro presupuestal. Despacho del Rector

40 [Expedicién de RegistroVicerrector administrativo y
Presupuestal y remision al Area definanciero.
contratacion.

41 |Remision de la copia del Contrato Director de contratacion.
firmado, al
Contratista para que aporte la

Oliza respectiva si hay lugar a ella.

42 |Recepcion y revision de poliza. Director de contratacion con el
acompafiamiento del asesor
juridico externo de
contratacion.

43 |Entrega de la péliza aprobada para su gggﬁg; gg rr?f)engtrgtadme?n acsoens §r|
egrch/vo en 'el expediente que lleva el ridico externo de
area de origen. contratacion.

44 |Designacion o contratacién del Despacho del Rector
supervisor o interventor segun el
caso.
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45 |El supervisor o interventor suscribe gzgtgﬂsor geéreacoggactf;iggg’
unto con el qontrat/sta y el interventor  (Casos qué
responsable del area de origen el lapjique) y contratista.
acta de inicio si hay lugar.
46 [Ejecucion Contratista Plazo contractual.
47 |Liquidacion. Despacho del Rector, |Término legal.

Supervision, Interventor (Casos
que  aplique), director de
contratacion, con el
acompafiamiento  del  Juridico
externo  de  contratacion y
contratista en los cosos de
comun

acuerdo.

48 |(Cierre del expediente Director de contratacion con el
acompafiamiento del asesor
juridico externo de
contratacion.

10. ETAPAS DE LA CONTRATACION

10.1. Etapa precontractual

Esta etapa o fase contempla tres momentos: la planeacion, la invitacién a contratar y la
seleccion del contratista.

10.1.2 Fase de planeacion

Primera etapa del proceso en la que la entidad estatal debe hacer el analisis necesario
para conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacion desde la perspectiva
legal, comercial, financiera, organizacional, técnica, y de analisis de riesgo.

Es una manifestacion del principio de economia y pretende que todo proyecto esté
antecedido por los estudios de naturaleza técnica, juridica y financiera, con el fin de
establecer su viabilidad tanto técnica como econdémica y, por consiguiente, la
conveniencia del objeto a contratar.

Dentro de las actividades que se deben adelantar en esta fase, se encuentran, entre
otras, las siguientes:

Analisis del mercado

o Estudios y documentos previos
o Elaboracion del pliego de condiciones y/o invitacion publica
o Disponibilidad presupuestal

ACTIVIDADES | RESPONSABLES

ETAPA DE PLANEACION
Elaboracion de las necesidades de bienes y Cada una de las areas.
servicios como insumo para el plan de
adquisiciones

Elaboracion Plan Anual de Adquisiciones. Direccion de Contratacion con el apoyo de la
oficina de compras
Revision del Plan Anual de Adquisiciones Comité de compras

propuesto por cada una de las areas.
Aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones Comité de Contratacién
propuesto por cada una de las areas.
Administracion, consolidacion y publicacion direccion de Contratacion
del Plan Anual de Adquisiciones y de sus
actualizaciones, en los portales electrénicos
de contratacion.

Estudios previos, de sector, de mercado, Direccién de contratacion y compras y las
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estimacion y cobertura de los riesgos.

areas que requieran la contratacion de los
bienes y servicios

Elaboracion y expedicion del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal.

Vicerrectoria administrativa y financiera.

Definicion de los requisitos habilitantes de
caracter técnico y organizacional.

Direccion de contratacion y compras de
acuerdo a lo establecido por la ley y Colombia
compra eficiente

Definicion de los requisitos habilitantes de
caracter juridico.

Direccion de contratacion de acuerdo a la ley
y a la modalidad de contratacion.

Definicion de los requisitos habilitantes de
caracter financiero

Vicerrectoria administrativa y financiera de
acuerdo a la ley, manuales y guia de
Colombia compra eficiente y de acuerdo al
bien o servicio a adquirir

Definicidon de los criterios de evaluacion de las
propuestas.

Direccion de contratacion, vicerrectoria
administrativa y financiera y la secretaria
general de la institucion de acuerdo a la
modalidad de contratacion y lo establecido por
la ley.

Verificacion del contenido de la hoja de vida
que debe estar publicada en el SIGEP, en
prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion

direccién de Contrataciéon con el apoyo de la
direccién de talento humano.

Antecedentes disciplinarios, fiscales,
judiciales, policivos, de registro de medidas
correctivas y demas soportes en las distintas
modalidades de seleccion.

Profesionales de la oficina de la direccion de
Contratacion.

Antecedentes ofensores sexuales8 cuando
aplique previa autorizacién, y consulta registro
de deudores alimentarios morosos — REDAM -
en las distintas modalidades de seleccion.

Profesionales de la oficina de la direccion de
Contratacion

Radicacion de los Estudios y Documentos
Previos

Direccion de contratacién y compras y las
areas que requieran la contratacion de los
bienes y servicios

PLIEGOS DE CONDICIONES Y SELECCION DEL CONTRATISTA

Aviso de convocatoria con indicacion de si la
convocatoria estara limitada a MYPES O
MIPYMES.

direccion de Contratacion

Publicacion de los actos administrativos
producto de la etapa precontractual, en los
portales electrénicos de contratacion.

Profesional de la direccion de Contratacion

Elaboracién pliego de condiciones.

direccidon de Contratacion

Proyeccion documento de respuestas a las
observaciones realizadas al proyecto de
pliego de condiciones y al pliego de
condiciones definitivo.

direccion de Contratacién con el apoyo de las
areas solicitantes, si es observacion técnica,
vicerrectoria administrativa y financiera, si la
observacién es financiera, y la direccion de
Contratacion, si la observacion es juridica, y
consolidan en el documento.

Elaboracion de acto administrativo, por medio
del cual se ordena dar apertura al proceso de
seleccion, que debe contener el nombre de
quienes integran el comité evaluador,
excepto para la minima cuantia que se
incluira en la invitacion.

direccion de Contratacion.

Firma del acto administrativo, por medio del
cual se ordena dar apertura al proceso de
seleccioén, designacion de Comité Evaluador,
y aprobacion pliego de condiciones definitivo.

Ordenador del gasto.

Audiencia de aclaracion de pliegos de
condiciones definitivos y de asignacion de

director (a) de contratacién o profesional del
proceso quien presidira, en ausencia del
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riesgos

primero y comité evaluador.

Proyeccion de adendas, de acuerdo con las
respuestas dadas a las observaciones
realizadas al pliego de condiciones definitivo
y las que considere la Entidad.

direccion de Contratacion

Aprobacion de adendas.

Ordenador del Gasto.

Recepcion de ofertas.

direccion de Contratacion a través de la
plataforma de contratacion, si es a través del
SECORP I, o fisica si es a través del SECOP |.

Evaluacién preliminar de ofertas, durante el
proceso de seleccién. Proyeccion de
respuestas a observaciones realizadas a la
evaluacién

Comité evaluador

preliminar de las ofertas. Evaluacion definitiva
de ofertas, durante el proceso de seleccion.
Recomendacion al Ordenador del Gasto para
la adjudicacion

Comité evaluador

Elaboracion de acto administrativo, mediante
el cual se adjudica el -correspondiente
contrato.

direccion de Contratacion

Firma del acto administrativo, mediante el
cual se adjudica el correspondiente contrato.

Ordenador del gasto

Manejo de los documentos del Proceso
Contractual.

direccion de Contratacion, Gestion documental,
una vez ejecutado y/o liquidado.

Observaciones o solicitudes extemporaneas
y posteriores al tramite precontractual
(Derechos de peticion, solicitudes de
revocatoria del proceso, copias del proceso
precontractual, entre otros).

direcciéon de Contratacién y el area solicitante.

10.1.3 PROCEDIMIENTO PRELIMINAR CONTRACTUAL:

De conformidad con lo dicho

anteriormente, y teniendo en cuenta las disposiciones legales sobre la capacidad para
contratar con la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena , los procedimientos que
habran de utilizarse para escoger los contratistas de la entidad, de acuerdo con la
legislacion actualmente vigente, esto es los parametros establecidos en la Ley 80 de 1993
en concordancia con la Ley 1150 de 2007 y especialmente el Decreto 1082 de 2015,
Decreto 092 de 2017, Ley 1882 de 2018, Ley 2022 de 2020 y Ley 2069 de 31 de
diciembre de 2020 y demas normas reglamentarias. Para la elaboracion del Plan Anual de
Adquisiciones para cada vigencia, se adelantaran los analisis e investigaciones que sean
del caso, a efectos de determinar cuales bienes y servicios demanda la Institucion
Universitaria para el cumplimiento de sus funciones, la cantidad de éstos, descripcion
técnica, su calidad y en general, todos los aspectos que se consideren relevantes, en
orden a establecer las necesidades reales. Ilgualmente debera contemplar aspectos tales

como,

la magnitud, complejidad, condiciones particulares, disponibilidad de recursos,

fuentes de informacion, analisis del mercado, de riesgos, y en general los aspectos que

directa o indirectamente incidan.

Cuando varias dependencias soliciten un bien con iguales caracteristicas o similares se
estos se deben unificar en el plan de adquisiciones, con el fin de fortalecer la unidad de
criterio en la Umayor, en cumplimiento de los principios que rigen la administracion

publica y la contratacion estatal.

10.1.4 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES - PAA.

10.1.4.1 METODOLOGIA Y PREPARACION:

El Plan Anual de Adquisiciones es el instrumento de planeacién orientado a la
identificacion y caracterizacion de las necesidades de bienes y servicios, para la
respectiva vigencia fiscal, de conformidad con el presupuesto previsto en relacién con el
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desarrollo de proyectos, o para el funcionamiento propio de la entidad; es el plan general
de compras al que se refiere la ley anual de presupuesto y el Estatuto Anticorrupcion, de
modo que constituye el soporte de la etapa preparatoria del proceso contractual.

Para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones se deberan aplicar las directrices
vigentes senaladas por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra
Eficiente o por la entidad que haga sus veces, y realizar su publicacién en los portales
electrénicos previstos para tales efectos, igualmente, para la estructuracion y ajustes al
Plan Anual de Adquisiciones de la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena , debera
observarse el procedimiento vigente que para el efecto haya expedido la entidad, asi
como las circulares y orientaciones que sobre el particular adopte la institucién para cada
vigencia.

El Plan Anual de Adquisiciones busca comunicar informacién util y temprana a los
proveedores potenciales de las entidades estatales, para que éstos participen de las
adquisiciones que hace el Estado. El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta
para: (i) facilitar a las entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus
necesidades de bienes, obras y servicios; y (ii) disefiar estrategias de contratacion
basadas en agregacién de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso
de contratacion, El Plan Anual de Adquisiciones no obliga a la Institucién Universitaria
Mayor de Cartagena , a efectuar los procesos de adquisicién que en él se enumeran

En el Plan Anual de Adquisiciones debe sefalar la necesidad y cuando conoce el bien,
obra o servicio que satisface esa necesidad debe identificarlo utilizando el Clasificador de
Bienes y Servicios, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a
los cuales la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena pagara el bien, obra o servicio,
la modalidad de seleccion del contratista, y la fecha aproximada en la cual se iniciara el
Proceso de Contratacion.

El Plan Anual de Adquisiciones contendra, previa construccion del objeto del bien o
servicio a adquirir y la estimacion del presupuesto que se destinara para dichos fines, la
modalidad de seleccién por medio de la cual se llevara a cabo la escogencia del
contratista. Todos los bienes, servicios u obras a contratar deben ser concordantes con la
definicion de los respectivos rubros que integran el presupuesto de la entidad, de acuerdo
con la naturaleza y el objeto contractual y debe publicar su Plan Anual de Adquisiciones y
las actualizaciones del mismo en su pagina web y en el Secop, hasta el 31 de enero de
cada ano y realizar ajustes en la medida que se vayan presentando

El Plan Anual de Adquisiciones podra ser modificado, mediante las solicitudes realizadas
por los distintos lideres que requieran de bienes y servicios no incluidos en el plan inicial,
Dicha solicitud debe estar adecuadamente justificada, estas solicitudes son sometidas al
comité de compras para debatir su real necesidad, el tiempo de ejecucion y si la entidad
cuenta con los recursos necesarios para la adquisicién de los bienes y servicios a adquirir,
y debe ser avalada por el ordenador del gasto, la vicerrectoria administrativa y financiera,
secretaria general y la direccién de contratacion, previa reunién del comité de compras.

No serd posible: i) Modificar un item del Plan Anual de Adquisiciones que consista en
pasar de un Proceso de Seleccion Publico a una Contratacion Directa, ii) La creaciéon de
un item nuevo o modificacion de éste, sin la respectiva justificacion que lo respalde. iii)
Superar el 50% del valor inicial de adquisicion.

Las solicitudes de modificacion al Plan Anual de Adquisiciones deben radicarse en la
direccion de Contratacion y compras acompafada de la respectiva justificacion y
documentos previos.

Desde la direccion de contratacion y compras, se envian los formatos FT-CO-001 solicitud
de elementos de consumo y el formato FT-CO-002 solicitud de elementos devolutivos, a
cada una de las diferentes dependencias de la institucion para que sean diligenciados y
devueltos, para poder consolidar el plan anual de adquisiciones y ajustarlo al presupuesto
de la entidad, el cual debe ser registrado a mas tardar el 31 de enero de cada afio.
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Los funcionarios encargados de la elaboracion y actualizacion del Plan Anual de
Adquisiciones son responsables de: 1. Obtener la informacidén necesaria para diligenciar
el Plan Anual de Adquisiciones. 2. Diligenciar el documento. 3. Solicitar la aprobacion del
Plan Anual de Adquisiciones, ante el despacho del rector. 4. Publicar el Plan Anual de
Adquisiciones, en su pagina web y en el SECOP Il. 5. Revisar y actualizar el Plan Anual
de Adquisiciones.

El cronograma de actividades sefialara en detalle las etapas de planeacién y
diligenciamiento del Plan Anual de Adquisiciones, especificando las actividades
coordinadas por el funcionario encargado y sefalando el tiempo requerido para cada una
de ellas.

10.1.4.2 ESTUDIOS DE PRECIOS DE MERCADO.

El estudio de precios de mercado de las obras, bienes, o0 servicios se presenta como una
necesidad, que debe adelantarse por la dependencia de compras, la cual sirve para la
elaboracion de los estudios previos. Por esta razén la dependencia encargada de los
estudios previos, acudira a las diferentes fuentes de consulta para establecer el precio
aproximado del valor de la contratacién, tal como sondeos de mercado local o regional, o
bien sea consultar otras bases de dato especializadas; de tal manera que garanticen un
documento idéneo y pertinente, que corresponda realmente al analisis escogido,
diversificando la situacion encontrada, las posibilidades que en un momento dado le
puede ofrecer el mercado al interesado, los precios encontrados, su oscilacion de tal
manera que en el estudio se concluya un precio minimo y uno maximo, el analisis del
entorno que en un momento dado pueda afectar el comportamiento de los precios
estudiados a fin de que puedan proyectarse variaciones, de tal forma que el Ordenador
tenga suficientes soportes y fundamentos para definir el presupuesto oficial
correspondiente y las posibilidades en este sentido de la Entidad. Una clara definicion de
un precio y sus proyecciones permitiran un optimo manejo y ejecucion del presupuesto de
la entidad. En el estudio de mercado igualmente se tendra la posibilidad de hallar y definir
expresamente las variables que en un momento dado nos pueda ofrecer el mercado,
entendiendo como variables aquellos valores agregados que por el principio de
competencia y de ubicacion geografica, el lugar de entrega de los bienes solicitados,
pueda ofrecer un proveedor sobre un mismo bien, frente a los demas que lo conformen —
el mercado-.

10.1.4.3 ANALISIS DEL SECTOR RELATIVO AL OBJETO A CONTRATAR.

El analisis del sector es el proceso de planificar, recopilar, analizar y comunicar datos
relevantes acerca de los proveedores de un bien o servicio, disponibilidad en el mercado
local, nacional o internacional y de sus posibles distribuidores, tendencias vy
caracteristicas del comportamiento del sector econémico, asi como un analisis de los
costos directos e indirectos en los que incurriria la entidad para la ejecucion del
contrato/convenio, con la finalidad de contar con sdélidos argumentos para tomar
decisiones referentes al futuro proceso de seleccién, modalidad del mismo, requisitos
habilitantes, riesgos, presupuesto estimado, entre otros.

El estudio del Sector relativo al objeto a contratar debera contener un analisis legal,
comercial, financiero, organizacional, técnico y del riesgo de la contratacién a desarrollar,
con arreglo a la guia expedida por Colombia Compra Eficiente (CCE), o por la entidad que
haga sus veces. Igualmente, debera observarse las circulares, guias y orientaciones que
sobre el particular adopte la institucion universitaria mayor de Bolivar.

Para la elaboracion de los estudios del sector relativo al objeto de que se trate, podra
llevarse a cabo mesas de trabajo, con la participacion de las distintas areas que
intervienen en el proceso y determinar los indices e indicadores financieros ajustados a
cada una de las adquisiciones de bienes y servicios y del respectivo sector, dichos indices
e indicadores se establecen con la debida justificacion y soporte técnico, guardando
proporcion con el objeto del contrato, su valor, complejidad, plazo, forma de pago y el
riesgo asociado al proceso de contratacion, de acuerdo al monto de la contratacion, de la
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modalidad de contratacién y del sector que al cual se pretende hacer la respectiva
adquisicion.

La Ley contractual obliga en los procesos ordinarios de contratacién a las entidades a
evaluar los posibles riesgos que le pueda generar la contratacion que adelante para las
adquisiciones de los bienes o servicios requeridos para el cumplimiento de su misién; asi
como un analisis del sector econémico de que se trate. En consecuencia, se debe en
cada caso analizar desde el punto de vista, técnico, administrativo y contractual, qué
riesgos correria la entidad y el contratista, y definir las acciones o decisiones que deben
seguirse o tomarse dentro del proceso de contratacién para trasladar este nivel de riesgo
al contratista y prevenir cualquier accién que llegare a lesionar sus intereses. De igual
modo el respectivo analisis del sector econdmico al cual pertenezca el objeto contractual
a ejecutar. En consecuencia, en los estudios previos estos dos analisis deberan
desarrollarse. De tal manera que desde el mismo momento en que el area o instancia
hace el requerimiento debe analizar los riesgos que tendria la ejecucion del contrato, asi
como el analisis econémico del sector.

Con el documento contentivo del estudio de mercado dentro del cual se presenten las
fuentes estudiadas, los comportamientos encontrados, el analisis de los proveedores que
conforman el mercado, precio minimo y maximo a tener en cuenta en el proceso, se
pretende contar con la mayor informacién posible en cuanto a precios para asi establecer
el valor de la inversion a realizar por parte de la entidad. El documento sera suscrito por
quien intervenga en el estudio.

10.1.4.4 ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS.

En todo proceso de contratacién a celebrar por la Institucién Universitaria Mayor de
Cartagena , se requerira de estudios previos, los cuales contendran los requisitos exigidos
en el Decreto 1082 de 2015 para el caso de los procesos cuyo régimen contractual es el
ordinario, y los requisitos establecidos en el presente acto administrativo para los casos
de régimen especial que hayan de aplicarse de manera excepcional. Todo requerimiento
de un bien o servicio debe corresponder a la necesidad generada en desarrollo de una
politica institucional, o aquellos necesarios para el cumplimiento de las funciones propias
de la Institucion de conformidad con la ley 136 de 1994 y demas que regulen las
actividades de las entidades territoriales. De esta manera, la justificacion que para cada
caso se expida (Inversibn o funcionamiento), debe tener como antecedente una
necesidad generada precisamente en desarrollo de una politica que vaya encaminada a
atender y alcanzar unos objetivos y metas trazadas por la administracion.

Para la elaboracion de los estudios y documentos previos, se debera cumplir lo dispuesto
sobre el particular en el Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica,
para cada modalidad de seleccion, asi como el procedimiento que para el efecto haya
expedido la Entidad, Los estudios previos deben contener como minimo lo siguiente: a) La
descripcion de la necesidad que pretende satisfacer la entidad publica con la contratacion
a celebrar, la utilidad o beneficio que reporta para la entidad, razones que sustentan la
contraccién dentro del plazo en que se ejecutara el contrato/convenio. b) La identificacion
del objeto del contrato/convenio, indicando sus especificaciones técnicas autorizaciones,
permisos y licencias requeridos para su ejecucion, cuando el contrato incluya disefio y
construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto. ¢) La modalidad de
seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos juridicos. d) El
valor estimado del contrato/convenio soportado en los precios del mercado y la
justificacion de este. En caso de concurso de méritos las variables econémicas no se
deberan publicar. e) La indicacién de los factores de seleccion de la oferta mas favorable,
tanto los requisitos que habilitan (capacidad juridica, financiera, organizacional y
experiencia) para presentar propuesta, como los criterios de evaluacion de la oferta
(econdémico, técnico, de apoyo a la industria nacional y poblacion vulnerable. f) El analisis
de riesgo y la forma de mitigarlo. g) Descripcion detallada de las obligaciones, actividades,
productos, bienes o informes que debe entregar el contratista a la entidad. h)
Obligaciones de la entidad, (realizar pagos, entregar informacion). i) Indicar si la vigilancia
del contrato/convenio contara con supervision o interventoria, para el caso de la
supervision debera contar con la debida justificacion. j) Plazo de ejecucién razonable y
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posible de cumplir sin exceder la vigencia fiscal, salvo que se cuente con la aprobacion de
vigencias futuras. k) Lugar donde se debe ejecutar el contrato/convenio. ) Verificar si el
proceso de contratacion esta cobijado por un acuerdo comercial. m) La definicion de las
garantias que se soliciten en los procesos de contratacién debera ser coherente con el
objeto del proceso, la tipologia contractual y valorar la posibilidad de contar con el
acompanamiento del intermediario de seguros en atencibn a la complejidad o
especialidad de los riesgos a cubrir. Cuando se celebren convenios que conlleven
derechos de autor, se debe determinar en los estudios previos lo relacionado con la
facultad de explotarlos econdmicamente (cesion de derechos economicos), con la
definicion del tema dentro del marco normativo que regula la materia.

Los funcionarios encargados de la elaboracion de los estudios previos verificaran si para
la celebracion o ejecucion del contrato se requiere de otorgamientos de autorizaciones,
permisos o licencias por parte de autoridades, funcionarios o particulares. En caso que se
requiera el cumplimiento de los anteriores requisitos estos se deberan impartir o recibir
con anterioridad a la expedicion del acto administrativo de apertura o a la formulacion de
la invitacién correspondiente. De igual modo verificaran que los bienes o servicios estén o
no incluidos en el respectivo plan de adquisiciones. De igual forma y junto con la
asistencia juridica respectiva estos mismos funcionarios en sus oficinas seran los
encargados de llevar el seguimiento y coordinacion de los respectivos procedimientos
contractuales

en los estudios y documentos previos, se deben incorporar criterios articulados con la
proteccién del ambiente a partir de la inclusién de parametros como la compra verde o
responsable, tales como composicidén, contenido, la posibilidad de reciclaje, los residuos
que se generen, la eficiencia energética, si tienen eco-etiqueta (productos), si el producto
0 servicio cuenta con certificaciones ambientales, o se encuentra dentro de los
indicadores ambientales de favorabilidad y confiabilidad, si los proveedores se encuentran
reconocidos por una autoridad ambiental por su respeto y consideracion al ambiente.

Se denominan Compras Verdes, la adquisicion de bienes o servicios, bajo parametros
establecidos como ambientalmente aceptables a nivel regional, nacional o internacional.
Es decir, que contemplen disposicion final, materias primas empleadas, posibilidad de
reutilizacion, entre otros, y cuyas caracteristicas ambientalmente amigables son
certificables a través de algun tipo de proceso estandarizado (ISO, sellos verdes locales o
internacionales). En materia ambiental también debe considerarse el concepto de
“Compras Publicas Sostenibles”, relacionado con la satisfaccion de las necesidades de
bienes, servicios y obras de tal forma que alcancen un alto rendimiento basado en un
analisis de todo el ciclo de vida, que se traduce en beneficios no solo para la institucion,
sino también para la sociedad y la economia, al tiempo que reduce al minimo los dafios al
medio ambiente.

Tener en cuenta que los pagos anticipados y anticipos se encuentran restringidos, no
obstante, de cumplirse con los requisitos legales para estipularlos, no podran superar el
50% del valor del contrato/convenio y para los desembolsos ajustarse a los requisitos de
ley; de igual forma debera constituirse garantia de buen manejo o perjuicios sufridos por
la entidad.

10.1.4.5 DESARROLLO DE PROCESOS DE SELECCION.

En los procesos de seleccion se deberan aplicar las directrices vigentes sefaladas por la
Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente o por la entidad
que haga sus veces, todo apegado al estatuto general de la contratacion en Colombia.
Quienes participen en la etapa precontractual, en especial durante la etapa de
estructuracion y evaluacién, actuaran con probidad y desarrollaran sus actividades con
estricta sujecion al marco legal y a los principios que rigen la funcién administrativa.

Si una vez iniciado el tramite del proceso correspondiente (publicacion del proyecto de
pliego de condiciones) y antes de que se expida el acto de apertura, se podra decidir no
continuar con el mismo, para lo cual la direccion de Contratacion, sustentara
juridicamente tal decision, justificando los motivos que soportan la decision.

10.1.4.5.1 Comité Evaluador.
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Para la evaluacion de las propuestas o de las manifestaciones de interés en procesos de
seleccion la entidad designara un comité asesor evaluador, conformado por servidores
publicos o por particulares contratados para el efecto de conformidad con lo dispuesto en
la norma vigente, que debera realizar dicha labor de manera objetiva, cifiéndose
exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones o en la invitacion
publica, segun el caso.

El Comité Evaluador, serd designado por el ordenador del gasto en la resolucién de
apertura o invitacion y estara sujeto a las inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de
intereses legales, recomendara a quien corresponda el sentido de la decision a adoptar
de conformidad con la evaluacion efectuada. El caracter asesor del comité no lo exime de
la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada. En el evento que el ordenador
del gasto de la entidad no acoja la recomendacion efectuada por el comité evaluador,
debera justificarlo en el acto administrativo con el que culmine el proceso.

10.1.4.5.2. Respuestas a Observaciones a Proyectos de Pliegos de Condiciones,
Pliegos de Condiciones Definitivos o sus equivalentes.

El profesional especializado de la direccion de Contratacién, designado para adelantar el
proceso, junto con el equipo juridico, equipo financiero y equipo técnico, y con el area de
donde proviene la necesidad del bien, obra o servicio, estudian y consideran las
observaciones formuladas por los interesados y proceden a determinar cuales son de
recibo, a fin de incluirlas en el pliego definitivo o su equivalente, cuando el proceso esta
en proyecto de pliegos, o en su defecto realizar la respectiva adenda si el proceso esta en
pliego definitivo y la entidad acoge las respectivas observaciones, segun el caso. Cuando
las observaciones correspondan a aspectos técnicos, el area de donde proviene la
necesidad elaborara el documento de respuesta que contenga las razones de aceptacion
o improcedencia, o las explicaciones del caso, que debera ser radicado en la direccién de
Contratacién a mas tardar el dia anterior a su publicaciéon, de conformidad con el
cronograma correspondiente.

10.1.4.5.3. Audiencias de Asignacion de Riesgos y Aclaracion de Pliegos de
Condiciones.

A través de estas audiencias se reducen los diferentes riesgos que se puedan presentar
en el desarrollo de los Procesos de Contratacion, la Institucion Universitaria Mayor de
Cartagena , debe tener en cuenta, los siguientes aspectos:

1. las situaciones y eventos que impidan la adjudicacion y firma del contrato/convenio
como resultado del Proceso de Contratacion.

2. Las situaciones y eventos que alteren la ejecucion del contrato/convenio.
3. Las situaciones y eventos que puedan alterar el equilibrio econdmico del contrato.

4. la eficacia del Proceso de Contratacion, es decir, que la Institucién Universitaria
Mayor de Cartagena , pueda satisfacer la necesidad que motivo el Proceso de
Contratacion, su reputacion y legitimidad.

Un manejo adecuado del riesgo permite 1. proporcionar un mayor nivel de certeza y
conocimiento para la toma de decisiones relacionadas con el Proceso de Contratacion; 2.
mejorar la planeacion de contingencias del Proceso de Contratacion; 3. incrementar el
grado de confianza entre las partes del Proceso de Contratacion; y 4. reducir la posibilidad
de litigios; entre otros.

AVANZA HAC/A I_A EXCELENCIA
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La administracion de Riesgos es el conjunto de procesos dirigidos a proteger a la
Institucion Universitaria Mayor de Cartagena de los eventos de riesgo y permite reducir la
probabilidad de ocurrencia del siniestro y de su impacto en el Proceso de Contratacion.
Para determinar el grado de riesgo y su alcance, se recomienda:

« Establecer el contexto en el cual se adelanta el proceso de contratacion.
* Identificar y clasificar los riesgos del proceso de contratacion.

* Evaluar y calificar los Riesgos. * Asignar y tratar los Riesgos.

* Monitorear y revisar la gestion de los riesgos.

En los casos en los que por virtud del marco normativo vigente se imponga y cuando la
Institucion Universitaria Mayor de Cartagena considere pertinente realizar una audiencia
de asignacién de riesgos, el director de Contratacion o quien designe coordinara su
celebracién, que debe preverse en el pliego de condiciones. En esa audiencia también se
precisara el contenido y alcance de los pliegos de condiciones. A dicha audiencia
asistiran, ademas de cualquier interesado, el personal que tenga a cargo la elaboracién y
estructuracion del proceso.

La audiencia se llevara a cabo con base en las siguientes reglas:

a) En la fecha, lugar y hora indicada en el cronograma del pliego de condiciones y del acto
de apertura del proceso, se llevara a cabo la audiencia, la cual se instalara y presidira el
designado del area solicitante del proceso.

b) Instalada la audiencia se verificara la asistencia de los interesados en el proceso de
seleccion, por medio de la planilla de control de asistencia y se presentara el orden del
dia.

c¢) Verificada la asistencia en el orden indicado en la planilla, se dara el uso de la palabra
a cada uno de los asistentes a la audiencia, quienes manifestaran su opinién respecto de
la matriz de riesgos expuesta en la audiencia y/o de aclaracién de cualquier otro aspecto
contemplado en el pliego de condiciones, si es del caso.

d) La persona que desee intervenir dispondra de un lapso de maximo cinco (5) minutos,
con la posibilidad de entregar dicha intervencion por escrito.

e) Una vez culminadas las intervenciones, se efectuara el cierre de la audiencia,
indicando que las respuestas a las inquietudes seran resueltas por escrito y/o publicadas
en los portales electrénicos de contratacién, si a ello hay lugar, de acuerdo con el
cronograma del proceso, teniendo en cuenta que en el mismo escenario de la audiencia
es pertinente surtir las respectivas respuestas que se consideren viables. En todas
aquellas circunstancias que impliquen modificacion del pliego de condiciones, requeriran
de la expedicion y publicacién de la correspondiente adenda.

f) El personal designado de la direccion de Contratacion elaborara el acta de la audiencia,
la cual se publicara en los portales de contratacion electrénica.

En cada una de las modalidades de contratacion se deben cumplir las etapas
establecidas.

10.1.4.5.4. Adendas.

Estas se expediran para modificar el pliego definitivo, cuando se presenta una
observacion y esta es acogida por parte de la entidad.

AVANZA HACIA LA EXCELENC/A
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el profesional de la direccién de Contratacion designado para adelantar el proceso, con su
equipo de trabajo, elaborara las adendas a que haya lugar, previa observacion del
proponente o solicitud y justificacion del area técnica, salvo que la misma se refiera a
aspectos juridicos o financieros, para la revision y posterior firma del Ordenador del
Gasto. Los insumos para la elaboracion de las adendas deberan allegarse al profesional
del proceso con la antelacion debida, a efectos de que la adenda esté suscrita y
perfeccionada a mas tardar el dia anterior a la publicacion del documento. Las adendas
deberan justificarse adecuadamente, de modo que se evidencie la pertinencia de su
expedicion, para soportar la necesidad de modificar el pliego de condiciones o0 su
equivalente. Debe tenerse en cuenta que la minuta previamente publicada y que hace
parte del pliego de condiciones, debera ser actualizada cada vez que se realice una
adenda.

www.umayor.edu.co

{ f ) ‘:’o in ‘@Ln nayorctg

10.1.4.5.5 Acto de cierre del proceso de seleccion.

Todos los procesos de seleccion requieren que se realice la respectiva acta de cierre, por
lo tanto, La direccién de Contratacion, segun el respectivo cronograma del proceso,
adelantara la apertura de ofertas y elaborar un acta de cierre en la cual conste la fecha y
hora de recibo de las ofertas, indicando el nombre o razén social de los oferentes y sus
representantes legales, la cual deberd publicarse en SECOP. En los procesos
adelantados a través del SECOP Il la publicacién de la lista de oferentes hace las veces
de acta de cierre, la cual es generada por la plataforma, por lo cual no se requiere de la
presencia de los proponentes. La Entidad Estatal debe publicar dicha lista de oferentes.

10.1.4.5.6 Evaluacion de las ofertas.

A través de la resolucion de apertura del proceso se designa el comité evaluador por parte
del rector, La verificacion y la evaluacion de las ofertas para la minima cuantia sera
adelantada por quien sea designado por el ordenador del gasto sin que se requiera un
comité plural.

Antes de la publicacion de las evaluaciones de las ofertas, se pueden llevar a cabo mesas
de trabajo, entre el evaluador técnico, juridico y financiero con el director de contratacion.
La direccion de Contratacion consolidara la evaluacion con fundamento en los informes de
evaluacion emitidos por cada uno de los evaluadores, dicho documento incluira la
recomendacién de adjudicar a o no el proceso.

Una vez consolidado el informe de evaluacién, por parte del personal designado en la
direccién de Contratacién, se procedera a la respectiva publicacién en los portales
electronicos de contratacion, con el fin de que se realicen las observaciones pertinentes y
se efectuen las subsanaciones a que haya lugar. En caso de que el Ordenador del Gasto
no acoja la recomendacion del Comité Evaluador, debera justificar su decisidon con las
razones por las cuales se aparta de la misma.

El comité evaluador proyectara las respuestas a las observaciones presentadas en
relacion con el informe de evaluacién, y de ser procedente, lo modificara, complementara
y ajustara.

El profesional de la direccion de Contratacion designado para adelantar el proceso recibe
el documento de respuestas a las observaciones del area que corresponda, a mas tardar
el dia anterior a su publicacion, verifica su contenido y concordancia con lo expresado,
publicando en los respectivos portales electronicos de contratacion.

10.1.4.5.7 Audiencia de adjudicacion.

AVANZA HACIA LA EXCELENC/A
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La audiencia de adjudicacion, es la etapa del proceso de seleccién donde como resultado
de haberse evaluado las ofertas, publicitado el resultado y de haberse respondido a las
eventuales observaciones formuladas por los participantGes, en ejercicio del derecho de
contradiccion, se escoge la propuesta mas favorable a los intereses de la institucion,
Contra la resolucién de adjudicaciéon de un contrato que no cabe recurso especial en
materia de contratacién, se puede interponer un recurso administrativo ordinario. Los
actos que resuelven sobre la adjudicacion de un contrato son actos que ponen fin a la via
administrativa

En los casos en los que por virtud del marco normativo vigente se impone, y cuando la
Institucion Universitaria Mayor de Cartagena , considere pertinente realizar una audiencia
de adjudicacién, la misma debe preverse en el pliego de condiciones.

El Ordenador del Gasto, en la fecha, hora y sitio establecidos en el cronograma, instalara
la audiencia publica de adjudicacion, que se llevard a cabo con base en las siguientes
reglas:

1. Posterior a la instalacion, se informara a los asistentes sobre el comportamiento
decoroso que deberan observar durante el desarrollo de la audiencia. Dicho
comportamiento se refiere a que los asistentes guarden el debido respeto frente a todos
los concurrentes, permitiéndoles el uso de la palabra en cada una de sus intervenciones,
y absteniéndose de utilizar improperios cuando intervengan. Se advertira igualmente que
la inobservancia del debido comportamiento posibilitara la exclusién de la audiencia,
respecto de quien interfiera en su normal desarrollo.

2. Acto seguido se procedera a constatar la participacién de los proponentes ya sea
en forma directa o a través de sus representantes debidamente acreditados, asi como la
concurrencia de los 6rganos de control, de la Oficina de Control Interno y de las
organizaciones de veeduria ciudadana, dejando constancia de ello en el acta
correspondiente.

3. Se indicara a los oferentes el tiempo limite de participacién que tendran para
efectuar intervenciones relacionadas con las respuestas a las observaciones respecto del
informe de evaluacién, advirtiendo que las intervenciones a nombre o0 en representacion
de cada oferente deberan ser efectuadas por la persona o personas previamente
designadas por éste y que estaran limitadas a la duracibn maxima prevista por la
Institucion Universitaria Mayor de Cartagena , en ningun caso estas intervenciones
implican una nueva oportunidad para mejorar o modificar la oferta.

4, El director de Contratacion o quien designe, hara una presentacion breve y sucinta
del proceso, haciendo hincapié en la evaluacion de las ofertas, dando lectura de las
respuestas a las observaciones formuladas por los proponentes dentro del término.

5. Se concedera a los oferentes el uso de la palabra por el tiempo sefalado en el
pliego de condiciones e indicado al inicio de la audiencia, para la intervencion
correspondiente.

6. Se otorgara el uso de la palabra por una unica vez al oferente que asi lo solicite
con el fin de replicar las observaciones que, sobre la evaluacion de su oferta, se hayan
presentado por los intervinientes. El uso de la palabra sera concedido por el moderador
de la audiencia, el director de Contratacidén o su designado.

7. Si de las intervenciones que los oferentes hagan, resultan hechos o situaciones
que lleven a la administracion a considerar la necesidad de analisis de las mismas y, por
ende, la revision del proyecto de respuesta elaborado se procedera a suspender la
audiencia por el término que se considere pertinente de acuerdo a la complejidad del
asunto. Una vez cumplido, se reanudara ésta con el fin de continuar con la misma
después de un periodo razonable, toda vez que las observaciones pueden ser absueltas
ese mismo dia o para comunicar la decisién de la administracién de postergar para otra
fecha la continuacién de la audiencia, por requerir de mas tiempo para la verificacion o
comprobacion de aspectos relacionados con la decision del proceso. Si la decision de la
administracion es la de postergar la continuacién de la audiencia en otra fecha, se
indicara inmediatamente el dia, hora y sitio para tal efecto.

8. Reanudada la audiencia, y absueltas en su totalidad las observaciones, el
ordenador del gasto procedera a adoptar la decisibn que corresponda mediante
resolucion motivada, a la cual se le dara lectura en la audiencia y la que se entendera
notificada al proponente favorecido en dicha audiencia. Se podra prescindir de la lectura

AVANZA HAC/A LA EXCELENCIA
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del borrador del acto administrativo de adjudicacion del proceso, si se ha publicado con
antelacién en el SECOP.

10.1.4.5.8 estructuracion de los requisitos habilitantes para los procesos de
seleccion y de criterios de evaluacion de las ofertas.

El analisis y establecimiento de los requisitos habilitantes se determinaran desde los
estudios del sector, con la debida justificacion y soporte técnico, guardando proporcién
con el objeto del contrato, su valor, complejidad, plazo, forma de pago y el riesgo
asociado al proceso de contratacion.

a) Requisitos Habilitantes de Orden Técnico. La definicién de los requisitos técnicos
habilitantes sera competencia del area de donde proviene la necesidad, con el apoyo
del personal profesional y/o técnico designado en la misma. La direccion de
Contratacién, con el fin de garantizar la pluralidad de oferentes y la aplicacién de los
demas principios de contratacion, podra realizar recomendaciones al area de donde
proviene la necesidad en cuanto a la definicidon de estos requisitos, las cuales podran
0 no ser acogidas por el area. Las exigencias técnicas habilitantes solicitadas en los
estudios previos deben ser adecuadas y proporcionales al objeto a contratar, y
ajustadas al valor, a la modalidad de contratacién y al sector al cual pertenece el bien
O servicio.

b) Requisitos Habilitantes de Capacidad Juridica. La definicion de los requisitos
juridicos sera responsabilidad de la direccion de contratacidn, y estos se hara de
acuerdo a la modalidad de contratacidn a utilizar, debidamente ajustados al estatuto y
los principios de contratacion y a las leyes que regulan la actividad contractual en
Colombia.

c) Requisitos Habilitantes de Capacidad Financiera y Organizacional.

La direccién de Financiera en apoyo al area técnica que requiere contratar el bien o

servicio, de conformidad con el estudio del sector, andlisis de mercado y demas variables,

realiza los requisitos financieros de los procesos de seleccion, incluidos los indicadores
financieros en virtud del analisis de las variables de capacidad financiera, de organizacion

y de capacidad residual cuanto se trate de contratos de obra, los cuales, una vez

realizados seran remitidos por la direccion Financiera a la direccion de contratacion, a fin

de incorporarlos en los estudios previos, del sector y costos del mercado.

La direccion de Contratacion adelantara la revision del estudio previo una vez se allegue

el oficio con indicadores financieros emitido por la direccidon Financiera; en caso de

modificacion de alguno de los criterios con los cuales se fijaron los indicadores
financieros, debera someterse nuevamente a revision de la direccion Financiera.

10.1.4.5.9 Criterios de Evaluacion de las Ofertas.

Los criterios de evaluacion de las ofertas competencia de la direccion de contratacion,
apoyada por el area de donde proviene la necesidad, la direcciéon financiera y con el
apoyo del personal profesional y/o técnico de la oficina de contratacion, estos criterios de
evaluacion varian de acuerdo a la modalidad de contratacién, los cuales quedan
plasmados en los estudios previos, pliegos, e invitacion a cotizar segun sea el caso

Los criterios de ponderacion o asignacion de puntaje solicitados en los estudios previos
deben ser adecuados y proporcionales al objeto y monto a contratar, la forma de pago y al
sector al cual se pretende utilizar contratar.

La direccion de Contratacion, con el fin de garantizar la pluralidad de oferentes y la
aplicacion de los demas principios de contratacién, podra realizar las recomendaciones,
en cuanto a la definicién de estos requisitos.

10.1.4.5.10 Rechazo de las ofertas.

La Institucién Universitaria Mayor de Cartagena rechazara las ofertas presentadas, que
estén dentro de las causales de rechazo, establecidas en el pliego de condiciones o
invitacién publica, En todo caso no podra rechazarse una propuesta por la ausencia de
requisitos o la falta de documentos que verifiquen las condiciones del proponente o
soporten el contenido de la oferta, y que no constituyan los factores de escogencia
establecidos por la entidad en el pliego de condiciones.

AVANZA HAC/A LA EXCELENCIA
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10.1.4.5.11. Aspectos Tributarios.

Para toda contratacién, la direcciéon administrativa y financiera, enviara a la oficina de
contratacion la informacion correspondiente a la carga tributaria del futuro
contrato/convenio, que se tendra en cuenta en el analisis de definicién y estimacion del
respectivo presupuesto, el cual debera comprender los costos directos e indirectos, AlU, e
incluir el IVA, si este se causa, entre otros. En todo caso, en los estudios previos, pliegos,
invitacion publica, quedara plasmada la carga tributaria (impuestos, tasas, estampillas,
otros) a cargo del futuro contratista que se genere la suscripcidon y ejecucion del
contrato/convenio, sera de cargo del contratista.

Correspondera a la direccion de Gestiéon Financiera (contabilidad) segun sus
competencias, efectuar las retenciones correspondientes en el marco de las normas
tributarias vigentes y de acuerdo con la ejecucion del contrato/convenio, segun
corresponda.

1. Etapa contractual.
11.1. GENERALIDADES.

Todo tipo de contrato que por regla general se le deba aplicar las leyes que regulan la contratacion publica
de las entidades estatales en Colombia, se regiran por las normas contenidas en la Constitucion Politica de
Colombia, la ley 80 de 1993, la ley 1150 de 2007, Decreto reglamentario 1082 de 2015 y demds normas que
las adicionen, modifiquen, complementen y sustituyan, las cuales en toda su extension y en la medida de su
expedicion se incorporaran al presente estatuto, y la Administracion podra hacer las modificaciones
pertinentes al presente Estatuto de Contratacion; ademas las normas civiles y comerciales y especiales de
contratacion de los servicios publicos domiciliarios esenciales cuando estén regulados por otras normas de
derecho privado, casos en los cuales la administracion debera aplicar el régimen contractual especial de la
ley 142 de 1994, la ley 689 de 2001.

La fase contractual corresponde a la celebracion y ejecucion del objeto del contrato o convenio. Esta etapa
comprendera la celebracidn, perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del contrato y estara integrada por
todos los actos a cargo del contrato tendientes al cumplimiento de sus obligaciones contractuales y los que
adelante la Institucién Universitaria Mayor de Cartagena para garantizar que el mismo se ajuste a lo
pactado.

11.1.2. Elaboracion del contrato/convenio.

En los casos de contratacion directa y regimenes especiales, el area de donde proviene la
necesidad, debe enviar la necesidad, con su respectiva justificacion, actividades a
realizar, el tiempo que se requiere el servicio y la descripcion de dicho servicio, una vez
avalados los estudios previos y aprobado por el representante legal, se radica la solicitud
en la direccion de Contratacion, con una antelacion no inferior a tres (3) dias habiles,
acompanada de los respectivos estudios y documentos previos. Recibida Ila
documentacion, el profesional de la direcciéon de Contratacion designado elaborara el
contrato/convenio.

Para las modalidades de seleccién, el profesional de la direccion de Contratacion
designado para adelantar el proceso elaborara la minuta del contrato, téngase en cuenta
que, para la minima cuantia, el contrato lo constituye el documento de aceptacion de
oferta, el cual se carga en la plataforma SECOP | o SECOP II, segun sea el caso.

Cuando se utiliza la plataforma SECOP Il y el proponente no apruebe el contrato dentro
del plazo establecido, la direccién de Contratacion hara efectiva la garantia de seriedad
de la oferta cuando proceda o aplique. De ser procedente, se realizara la adjudicacién al
oferente que haya ocupado el segundo lugar en el orden de elegibilidad, con la debida
autorizaciéon por parte del ordenador del gasto; para tal efecto, la direccion de
Contratacion retomara el archivo contractual para gestionar el tramite de la adjudicacion.

Notificada la escogencia o seleccion, el director de contratacion y el asesor juridico externo procedera
a imprimir la minuta del contrato previamente elaborada e insertada en los pliegos, la cual debera indicar

AVANZA HAC/A I_A EXCELENCIA
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quién del equipo la proyect6 y serd firmada por este en sefial de visto bueno. Para el caso de la
contratacion de minima cuantia se llevara el mismo procedimiento para la elaboracién de la aceptacion de

oferta. Posteriormente sera enviada al despacho del rector para la

correspondiente firma. Una vez

firmado se solicitara la presencia del contratista para su revisién y firma esto en caso de la utilizacién

del secop I.

ACTIVIDADES

| RESPONSABLES

ELABORACION MINUTA DEL CONTRATO - CONVENIO

Elaboracion minuta del contrato o convenio, revision y
Visto bueno

Direccion de contratacion.

Firma del contrato, en fisico para contratacion a través de
SECOP |y flujo de aprobacién en la plataforma SECOP |II.

Ordenador del

Contratista.

gasto vy

PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO o
CONVENIO. Perfeccionamiento del contrato o convenio
(minuta del contrato o convenio suscrito y aprobado por el
ordenador del gasto y contratista). Remision del contrato
0 convenio suscrito por las partes a la Oficina de
Presupuesto para expedir el correspondiente registro
presupuestal, cuando haya lugar

Direccion de contratacion.

INICIO PLAZO DE EJECUCION.

Verificacion requisitos exigidos para la ejecucién del
contrato o convenio. Elaboracién y suscripcion acta de
inicio (cuando corresponda) y remision inmediata a la
direccién de Contratacion.

Direccion de contratacion.
Supervisor y/o interventor

Seguimiento y Control de la correcta ejecucion del
contrato/convenio.

Supervisor y/o interventor

Publicidad en los portales electronicos de contratacion.

direccion de Contratacion
para contratos en fisico y
publicados en SECOPI.
Supervisor o Dependencia

donde se origine el
documento en contratos
suscritos en SECOPII
Rendir los informes correspondientes a entes de control y | direccién de Contratacion.
control interno.
SUCESOS CONTRACTUALES.
Verificar los requisitos de modificacion, adicién, prérroga, | Direccidn de contratacion.
cesion, suspensiones Yy reinicio del contrato o convenio, | Supervisor y/o interventor
solicitud terminacion anticipada y cualquier otro evento
que afecte la etapa contractual.
Elaboracion y revision de minuta de modificacién, adicion, | Direccion de contratacion.
prorroga, cesion, suspension y reinicio del contrato o
convenio, solicitud terminacién anticipada y cualquier otro
evento que afecte la etapa contractual.
Firma de la modificacion, adicidon, prorroga, cesion, | Ordenador del gasto y
suspension y reinicio del contrato o convenio, solicitud | contratista

terminacién anticipada en fisico para contratacién a través
de SECOP | y flujo de aprobacién en la plataforma
SECORP I

Perfeccionamiento requisitos de de la

respectiva modificacion.

ejecucion

direccion de Contratacién y
Supervisor y/o interventor.

Informes frente a presuntos incumplimientos contractuales
haciendo parte al garante (aseguradora) cuando Io
hubiere.

Supervisor y/o interventor

Sustanciacion y tramite del proceso sancionatorio
(elaboracién, publicacion, archivo, y demas actividades de
gestion del proceso sancionatorio). Este tramite se
encuentra regulado en el Manual de Interventoria y

direccion de Contratacion
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Supervisién expedido para tal fin.

Firma del acto administrativo sancionatorio. Ordenador del Gasto

11.1.3. Perfeccionamiento y forma del contrato

El contrato estatal se entiende perfeccionado cuando se logra un acuerdo sobre el objeto
y la contraprestacion y dicho acuerdo se eleve a escrito. El contrato escrito no es
necesario que se lleve a escritura publica, salvo aquellos que impliquen mutacion del
dominio o imposicién de gravamenes y servidumbres sobre bienes inmuebles y, en
general, aquellos que conforme a las normas legales vigentes deban cumplir con dicha
formalidad, No es posible probar el contrato estatal con otra prueba prevista en el
ordenamiento procesal que no sea el documento escrito.

11.1.4 REGISTRO PRESUPUESTAL: Una vez suscrito el contrato por el contratista, sera
enviado por la direccion de contratacion a la vicerrectoria administrativa y financiera con el fin que el
area de Presupuesto realice el respectivo registro presupuestal.

11.1.5 LEGALIZACION DEL CONTRATO: Una vez hecho el registro se verificard por parte
del director de contratacidn con el acompafiamiento del asesor juridico externo el cumplimiento de
los requisitos de ejecucion del contrato, esto es la constitucion de las polizas si estas se exigen y si
estas cumplen con lo establecido en el contrato seran debidamente aprobadas.

11.1.6 TRAMITES CON LA MINUTA: Los siguientes tramites tendran sus responsables asi:
1. Sera responsabilidad del asesor juridico externo de contratacién el tramite de
aprobacion, legalizacién del contrato.
2. Seréa responsabilidad del director de contratacion de llevar el radicado consecutivo de
cada uno de los diferentes tipos de contratos que se suscriban.
3. El director de contratacion elaborara una base de datos en donde incluird todos y cada

uno de los contratos suscritos por la institucion en donde por lo menos indicara fecha de
suscripcion, clase de contrato, nombre del contratista, estado del contrato y observaciones.

4, Seré responsabilidad del director de contratacion la de organizar, actualizar y
custodiar el archivo de los contratos; verificar los soportes, elaborar los informes que sobre
contratacion requieran lo diferentes organismos de control.

12. Ejecucion del contrato.

12.1 etapa de ejecucion:

Esta etapa inicia con la suscripcion del Acta de Inicio o la condicion o plazo establecida en el contrato
segun el caso, y finaliza con el cumplimiento del objeto contractual, el vencimiento del plazo del contrato, o la
terminacion anormal del mismo

Esta fase cubre, esencialmente, el cumplimiento de la prestaciéon a cargo del contratista,
por un lado, y la contraprestacién que hace la entidad estatal, por el otro.

La ejecucion requiere de la aprobacién de la garantia y de la existencia de las
disponibilidades presupuestales correspondientes (registros presupuestales), salvo que se
trate de la contratacion con recursos de vigencias fiscales futuras de conformidad con lo
previsto en la ley organica del presupuesto.

Respecto de la obtencion de partidas presupuestales, no es requisito para el
perfeccionamiento del contrato, sino de su ejecucion.

12.1.2 Requisitos de Ejecucion del Contrato/Convenio.

Para la ejecucion del contrato o convenio, se requerira de la aprobacion de las garantias
por parte de la direccién de Contrataciéon (cuando estas sean exigidas), y de la existencia
del registro presupuestal correspondiente (salvo que se trate de la contrataciéon sin
recursos, de conformidad con lo previsto en la Ley Organica del Presupuesto). El
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proponente y el contratista deberan acreditar que se encuentran al dia en el Sistema de

Seguridad Social Integral y pago de aportes parafiscales, cuando corresponda.

En los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, la
supervision verificara la vinculacion a riesgos laborales y la fecha de entrada en vigencia

de la cobertura, cuya certificacion publicara en el SECOP | o SECOP II.

12.1.3 Inicio del contrato

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del contrato, se dard inicio al plazo de
ejecucion del mismo, a partir de las siguientes reglas:

a.

Previo inicio del plazo contractual, el supervisor y/o interventor verificara que se han cumplido
a cabalidad todos los requisitos de perfeccionamiento y legalizacién para que el contrato
pueda ejecutarse, todo lo cual le sera informado por escrito por la Oficina responsable de la
ejecucion del contrato con el apoyo de la Asesoria Juridica Externa de contratacion.

Si existieren otros requisitos para el inicio de tipo contractual, tales como aprobacion del equipo
de trabajo, de la muestra, desembolso del anticipo o de cualquier otro establecido por las
partes, debera cumplirse antes de iniciar la ejecucion contractual.

Para iniciar el contrato, sera obligatoria la suscripcion del acta de inicio en los contratos de tracto
sucesivo, especialmente en los de obra, consultorias y suministros, en los de prestacién de
servicio y apoyo a la gestion, no sera obligatorio. Dicha acta sera elaborada por el supervisor y/o
interventor.

El supervisor y/o interventor del contrato y el contratista deberan ponerse en contacto para
suscribir la respectiva acta de inicio, la cual debera ser suscrita dentro de un término razonable,
posterior a la firma del contrato y debera formar parte integral del expediente contractual.

En los demas tipos de contratos, se debera incluir dentro del texto del contrato el plazo, condicién
0 momento que da lugar al inicio del plazo contractual.

12.1.4 Modificaciones al Contrato

Durante la ejecucion del contrato pueden presentarse diferentes situaciones que afectan su ejecucion,
tanto el contratista como el Supervisor o interventor puede solicitar modificaciones al contrato., teniendo en

cuenta las

a.
b.

siguientes consideraciones:

Tanto el contratista como el Supervisor o Interventor podran solicitar modificaciones al contrato.

Cuando sea el Supervisor y/o Interventor del contrato, debera elaborar el documento respectivo
sefialando las razones técnicas, sociales, financieras o de cualquiera otra indole que originan el
cambio, el andlisis de conveniencia del mismo, asi como sus consecuencias frente a la ecuacion
econdmica de contrato y su plazo de ejecucidn, si fuere el caso.

C. Cuando sea el contratista quien la solicita debe presentar la solicitud por escrito al Supervisor y/o

interventor, sefialando las razones técnicas, sociales, financieras o de cualquier otra indole
que hacen necesaria la modificacion. El supervisor y/o interventor analizara la solicitud y junto con
la misma presentara una recomendacion escrita (favorable o desfavorable) analizando
la conveniencia de la misma y sus consecuencias frente al equilibrio econémico y plazo del
contrato, al Ordenador de gasto, quien deberad aprobar o no la solicitud, pudiéndose
apartar de la recomendacion del supervisor o interventor si asi lo estima conveniente. En caso
de que la solicitud no sea aprobada, esta debera ser devuelta al contratista para que la sustente
de mejor manera.

La modificacion, solo procedera cuando el contrato se encuentre en ejecucién y siempre que
la misma no altere la esencia del objeto del contrato ni sea fruto de un incumplimiento por parte
del contratista.

El Ordenador de gasto aprobara la modificacion contractual mediante el respectivo acto
administrativo cuando la misma represente mayores erogaciones financieras que las contratadas,
para lo cual debera contar con el respectivo certificado de disponibilidad presupuestal. En
los demas casos, s6lo bastara la aprobacion técnica de la interventoria y/o supervision, segun el
caso.
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f.  Para que se lleve a cabo la modificacion del contrato, si ésta implica adicion en dinero, debe ser
solicitada ante el despacho del rector y ante la dependencia de donde se origind la necesidad por
el Supervisor o interventor, mediante documento escrito, en donde se indique de manera clara y
precisa las razones o fundamentos que dieron origen a la misma, asi como la justificacion
para realizarla. Este documento debera ser analizado por el director de contratacion y el
asesor juridico externo de contratacién para determinar juridicamente su procedencia, y asi
pueda ser aprobado por el Ordenador del Gasto.

g. Es deber de los supervisores e interventores, atender y dar respuesta oportuna a todos
los requerimientos que el contratista formule, relacionados con solicitudes de
modificaciones contractuales so pena de poder configurar silencios administrativos.

h. Toda modificacion debera ser publicada en la herramienta virtual del SECOP, segun
procedimientos vigentes establecidos en los manuales y guias de Colombia Compra Eficiente
junto con los documentos anteriormente mencionados.

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

13. PRORROGAS, ADICIONES Y MODIFICACIONES.

Los contratos y convenios celebrados por la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena ,
podran ser prorrogados en su plazo, adicionados en el valor o modificados en algun
aspecto especifico, siempre que se encuentren debidamente justificadas y fundadas esas
circunstancias por parte del donde nace la necesidad, de modo que no puede
descontextualizarse la esencia y naturaleza del contrato o convenio, ni utilizarse tales
figuras para obviar la adecuada planeacion y control de la ejecucion a cargo de la
supervision o interventoria, en el entendido, que desde la estructuracion de cada proceso
contractual se ha definido en el marco de estudios y documentos previos, el presupuesto
requerido, el plazo pertinente, las obligaciones y demas aspectos para la consolidacién de
los objetivos propuestos.

No se podra modificar el objeto pactado, ni desvirtuar la naturaleza del
contrato/convenio, con ocasion de una modificacion.

Las prorrogas, adiciones o modificaciones solo podran tramitarse y suscribirse antes del
vencimiento del respectivo plazo de ejecucion, lo cual implica que el area de donde
proviene la necesidad radique la solicitud con una antelacién de los diez (10) dias al
momento que deba operar la modificacion.

Siempre que se adicione y prorrogue un contrato o convenio, el contratista o asociado
debera ampliar las coberturas y las vigencias de las garantias, al igual que con otra
clase de modificaciones, incumplimientos o multas que impacten alguna de las coberturas
del riesgo, asi como para amparar lo pertinente en la etapa de liquidaciéon cuando sea
necesario

Asi mismo, cuando se modifiquen aspectos que no afecten el valor ni el plazo del contrato
0 convenio y que no impliquen la ampliacion de las garantias, la interventoria o
supervision debera informar inmediatamente al garante sobre la modificacién, mediante
comunicacion escrita, de la cual se remitira copia a la direccién de Contratacion para su
inclusién en el archivo contractual.

Ademas, en los eventos en que las diferentes areas requieran tramitar adiciones,
prérrogas o modificaciones a contratos o convenios deberan tener en cuenta lo siguiente:
. Determinar si la finalidad esta acorde con las premisas establecidas en la ley,
teniendo como origen una causa real y cierta, identificando los elementos que son
inmodificables, que podrian generar en un nuevo contrato/convenio.

. Se debe elaborar la solicitud de modificacion tomando como soporte el
contrato/convenio inicial y las modificaciones o adiciones que se hayan efectuado al
mismo con antelacion.

. Cuando corresponda, la solicitud debera ser radicada con el certificado de
disponibilidad presupuestal — CDP que garantice la disponibilidad de los recursos a
adicionar.

. Adjuntar los documentos actualizados del contratista o asociado y en general de

los documentos (Certificado de existencia de representacion legal, certificado de pago
parafiscal, pagos al sistema de seguridad social, consultas en entes de control, entre
otros), que soporten la actuacion, para que proceda la radicacion en la direccion de
Contratacion.
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Para efecto de verificar la existencia, capacidad y representacion legal, en toda solicitud
de modificacidon contractual se debera acompafar el documento idoneo, que acredite
dichas condiciones, expedido con fecha no superior a 30 dias calendario por parte de la
autoridad competente.

Todas las prérrogas, adiciones y modificaciones, deben estar debidamente justificadas y
autorizadas por el rector de la institucion.

13.1 Adicion:
Es aquella modificacién que se realiza al alcance y valor del contrato, la cual procede cuando en el
desarrollo del mismo, surge la necesidad de incluir elementos que resultan esenciales y necesarios para
cumplir a cabalidad con el objeto contratado, que inicialmente no se incluyeron por alguna razén. Dentro de
las adiciones, se deben acatar las siguientes disposiciones:
a. La Adicién del contrato requiere para su perfeccionamiento e inicio de ejecucion las condiciones
enunciadas en el presente Manual.
b. Las obras, bienes o servicios objeto de la adicion deben contar con una disponibilidad
presupuestal previa y suficiente.
c. Esta modificacion se debera suscribir antes del vencimiento del plazo de ejecucion estipulado
en el contrato, y debera contener: a) las razones y motivos que justifican la adicién, y; b)
establecer la obligacion por parte del contratista de ampliar la suficiencia de los amparos de la
garantia unica por el valor de la adicién.
d. El valor a adicionar no puede superar el limite maximo del 50% del valor inicial del
contrato expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes.
e. Los contratos de Interventoria podran adicionarse y prorrogarse por el mismo plazo que se haya
prorrogado el contrato objeto de vigilancia.
f.  El valor de la adicién, cuenta para estimar el valor total del contrato.
g. Se debe tener en cuenta realizar las respectivas reservas presupuestales en los casos en que la
adicion del contrato implique cambios de vigencia fiscal.

13.2 Prérroga o ampliacion
Es una prolongacion del plazo inicialmente pactado en el contrato, la misma debe cumplir con las siguientes
condiciones:

h. Procede cuando se deba aumentar el término inicialmente previsto en el contrato para la
realizacion de prestaciones de la misma naturaleza de las que son objeto del contrato.

i. Esta modificaciéon se debera suscribir antes del vencimiento del plazo de ejecucion estipulado
en el contrato, y deberd contener: (i) las razones y motivos que justifican la prérroga, v; (i)
establecer la obligacion por parte del contratista de ampliar los plazos de los amparos de la
garantia Unica por el periodo igual al de la prérroga.

j-  El plazo prorrogado se cuenta para calcular el plazo total de ejecucion del contrato.

k. Los contratos de interventoria podran adicionarse y prorrogarse por el mismo plazo que se haya
prorrogado el contrato objeto de vigilancia hasta su liquidacion y el término que se requiera para
su finalizacién que no afecte adicion en valor superior al autorizado legalmente.

I. Las ampliaciones no estaran supeditadas a tope alguno, sélo a su justificacion técnica.

13.3 Modificacion simple.

Por medio de ésta se modifica el contrato, y procede cuando se requiera realizar aclaraciones, enmiendas 0
reformas al texto del contrato o de algunos de los documentos que hacen parte integral del mismo. Se
realizard cuando haya lugar, entre otros a:

a. Aclarar diferencias entre letras y nimeros.

b. Correccion de datos de disponibilidad presupuestal.

c. Aclaracién de nombres y documentos de identidad.

d. Aclaracion de datos que coincidan con los contenidos en la oferta.

e. Aclaracion de requisitos previstos en el pliego de condiciones.

. Aclaracion de la fecha real de inicio de la ejecucion del contrato en el SECOP.
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En ningun caso se podra modificar o alterar la naturaleza del contrato, el objeto del mismo o sus
obligaciones esenciales. Este tipo de modificaciones se realizaran mediante documento denominado
OTRO SI, o mediante acta modificatoria del contrato.

13.4 INDEMNIDAD.

La Institucion Universitaria Mayor de Cartagena , debera incluir en sus
contratos/convenios una clausula de indemnidad, conforme a la cual se pacte la
obligacion del contratista de mantenerla libre de cualquier dafo o perjuicio originado en
reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las de sus
subcontratistas o dependientes.

13.5 SUSPENSION DEL CONTRATO/CONVENIO.

www.umayor.edu.co
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Si durante el desarrollo del contrato o convenio, surge la necesidad de suspenderlo, el
supervisor/interventor cargara la modificacién debidamente justificada en la que indicara
el término exacto de inicio, fecha de reinicio y terminacion de la misma y su aprobacion se
realizara a través del ordenador del gasto y contratista en el SECOP Il o en su defecto
firmaran las respectivas actas de suspension y reinicio, si se trata del SECOP |. Teniendo
en cuenta que es una situacion temporal, queda sometido el reinicio al cumplimiento del
plazo o de la condicién.

La finalidad de la suspensién del contrato/convenio, como medida excepcional, esta
encaminada a reconocer la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de
interés publico que impiden la ejecucion temporal del negocio juridico, y es precisamente
por ese motivo que la misma no puede ser indefinida, sino que debe estar sujeta al
vencimiento de un plazo o al cumplimiento de una condicion. Por lo tanto, la suspensién
no adiciona el contrato/convenio en su vigencia o plazo, sino que se delimita como una
medida de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de necesidad y
proporcionalidad, periodo durante el cual las obligaciones contenidas en el
contrato/convenio no se ejecutan, pero sin que se impute ese tiempo al plazo pactado
inicialmente por las partes.

Teniendo en cuenta lo anterior, en el evento que el contrato/convenio suspendido, tenga
como plazo pactado la vigencia de la anualidad, cuando aplique se debera liberar
recursos o modificar el contrato.

El interventor/supervisor debera requerir y exigir al contratista o asociado, que actualice la
vigencia de las garantias correspondientes con ocasion de la suspension y reinicio de
conformidad con los plazos pactados, de lo cual enviara inmediatamente copia a la
direcciéon de Contratacion para incluirse en el archivo contractual.

Se debera determinar si resulta o no procedente suspender el contrato/convenio, siendo
lo relevante que tal mecanismo se use en procura de materializar las prestaciones del
contrato y sin que ello implique “desconocer” incumplimientos.

13.5.1 Suspension y reanudacion o reinicio de contratos.

En la suspensién se interrumpe temporalmente la ejecucion del contrato por razones de fuerza mayor,
caso fortuito o0 alguna circunstancia ajena a la responsabilidad del contratista, convenida entre las partes o
por el interés publico, velando en todo caso, que no se vulnere el cumplimiento de los fines estatales.
Para ello se suscribira un acta motivada por parte del contratista y el Supervisor y/o interventor, donde se
indique las condiciones que llevaron a la suspensién y el momento en el cual se debera reanudar el
contrato.

La reanudacién se entiende como la continuacién de la ejecucion del contrato una vez cumplido el plazo
fijado en el acta que motiva la suspension, para lo cual se elaborara el acta respectiva de reanudaciéon o
reinicio, suscrita por las partes, el contratista y el Supervisor y/o interventor y se publicara en el SECOP.

Dentro de la suspension y reanudacion de contratos se atenderan las siguientes reglas:

a. La suspension del contrato produce la pardlisis del computo del plazo de ejecucién, de manera
que una vez reanudado el mismo, con el acta de reanudacion respectiva, éste debera continuar
hasta que finalice el plazo total previsto para la ejecucién del contrato.

b. La suspension se debera decidir de comun acuerdo entre las partes, por un plazo en fechas
ciertas enunciadas en dias, el cual podra ser prorrogable de comun acuerdo y por escrito.
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c. Para realizar el conteo de los plazos en dias, se excluira el dia en que se haya efectuado el acta
de suspension para contar el término de duracién de la misma.

d. Siproducto de la suspensién resulta que una parte del plazo del contrato deba ejecutarse en una
anualidad distinta a la inicialmente prevista, el supervisor del contrato debera efectuar
la correspondiente reserva presupuestal para poder cumplir con los pagos acordados en el
contrato y bajo el cumplimiento de las normas presupuestales del caso.

14.  Reconocimientos que no implican modificacion

14.1 Mayores cantidades de obra:

Son las cantidades de obra que se reconocen en los contratos pagados a precios unitarios cuando dichas
cantidades o items contratados exceden el estimativo inicial, surgiendo asi una prolongacién de la
prestacién debida que puede ser ejecutada con los planos y especificaciones originales, sin que ello
implique modificacién alguna al objeto contractual.

Las mayores cantidades no requieren de la formalizacién de adiciones, pero si se debera contar con previa
justificacién por parte del Supervisor y/o interventor, CDP, Registro Presupuestal, suscripcion del acto
administrativo de autorizacion de las mayores cantidades y la ampliacién y aprobacion de las garantias
respectivas.

15. reconocimientos que implican modificacion.

15.1 items no previstos.

Corresponden a actividades o recursos no contemplados en la etapa de planeacion del proceso. El
supervisor y/o el interventor justificara por escrito la necesidad de la utilizacion del item dentro del proyecto,
haciendo una breve descripcion de la consideraciones y causales que dieron soporte a la decision. Para ello,
la Supervision y/o interventoria realizara el balance econdémico del contrato realizando los ajustes a los
items previstos en el contrato. Se debe tener en cuenta los siguientes requisitos, cuando la modificacion
afecta el presupuesto:

a. La descripcion del item debera contener la especificacién general, particular o norma técnica que
lo regula.

b. El item no debe coincidir con ninguno de los items inicialmente contratados, de igual manera no
debe tener ninguna equivalencia técnica con los items contractuales iniciales.

c. Parala elaboracidn de los items no previstos, se tomara como referencia los insumos de los items
contractuales.

d. Para su aprobacion se deben utilizar los precios del mercado a la fecha de presentacion del nuevo
item, para cada uno de los componentes.

e. Los items no previstos, se deben aprobar por parte de la Supervision y/o Interventoria, antes de la
ejecucion de la(s) actividad(es).

f. Los items seran cancelados con el precio provisional inicial que se pacte con la Supervision
y/o Interventoria.

g. Una vez se fijen los precios definitivos, se efectuaran los correspondientes ajustes en el acta
de recibo parcial inmediatamente posterior.

h. Los Andlisis de Precios Unitarios (APU), se deben presentar en acto escrito, debidamente firmado
por el contratista y el supervisor y/o interventor, con sus respectivos soportes técnicos
y econdmicos, esquemas, cotizaciones, rendimientos, maquinaria, equipos, mano de obra,
entre otros.

i. La legalizacion del nuevo item se efectuard con la fecha de suscripcion del acta de fijacion de
item no previstos; o en la fecha en que se realice el respectivo comité de obra para ello, en el acta
de fijacidn de item no previstos o de balance y/o ajustes de cantidades.

Cuando el item no previsto sea detectado por el contratista, debera poner en conocimiento de la

interventoria dicha eventualidad, y justificara la necesidad de incluirlo, lo cual podré realizar mediante el
respectivo escrito, 0 dentro del comité de obra convocado para ello.

En el caso en que los items no previstos en el contrato generen implicacion presupuestal o de recursos
para la institucion, se debera tramitar la modificacién al contrato de acuerdo con las reglas fijadas para las
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modificaciones contractuales dentro del presente Manual de Contratacién, en especial el tramite para las
adiciones.

15.  Ajustes, Revision de precios y correccion monetaria.

Se utilizara el ajuste y la revision de precios, con el objetivo de mantener la ecuacién financiera del contrato;
estos pueden ser modificados, revisados y corregidos durante el plazo de ejecucion del contrato.

El Ordenador del gasto podra, excepcionalmente, acordar con el contratista ajustes o reajustes, si los
mismos no fueron pactados en el contrato con el fin de mantener el equilibrio econdmico del mismo. Esto se
haré mediante documento modificatorio.

El ajuste por correccién monetaria, se llevara a cabo para la preservacion de la equivalencia o
representacion monetaria del valor del contrato con el valor representativo real al momento del pago.

Teniendo en cuenta que, en muchos casos, uno es el momento de ejecucién y otro es el momento del
pago por razdn del transcurso del tiempo, la correccién compensara el efecto inflacionario de la moneda
hasta el momento en el que se haga el pago, siempre que la variacion de tiempo no se presente por
situaciones imputables al contratista.

La férmula de ajuste en los contratos de obra se aplicard de forma creciente o decreciente con base en el
indice por Grupos o General de Obra, del indice de Costos de la Construccion Pesada (ICCP) del DANE (de
acuerdo con los pliegos de condiciones y los estudios previos), certificado para el mes calendario
correspondiente a la ejecucion de la obra, siempre y cuando la obra a ajustar corresponda a la ejecucion  de
la misma y de acuerdo al calendario de ésta.

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

Para los contratos de Interventoria y Consultoria de Estudios y Disefios, el ajuste se hara unicamente por
cambio de vigencia aplicando el indice General del IPC certificado por el DANE. Para el caso de los
contratos de obra, se establecerd como costos indirectos la Administracién (A) y las Utilidades (U). Este
debera ser proporcional y razonable a los precios del mercado a la fecha del estudio previo, a la fecha de
presentacion de la oferta respectiva y al andlisis del sector correspondiente. Los riesgos previsibles se
costearan dentro de los costos indirectos.

17. Equilibrio econémico del contrato.

En los contratos que lleve a cabo la institucion se mantendra la igualdad o equivalencia entre derechos y
obligaciones surgidos al momento de proponer o de contratar, segun el caso. Si dicha igualdad o
equivalencia se rompe por causas no imputables a quien resulte afectado, las partes adoptaran en el menor
tiempo posible las medidas necesarias para su restablecimiento.

Los contratistas de la Institucidn Universitaria Mayor de Cartagena tendran derecho previa solicitud, a que la
Entidad les restablezca el equilibrio de la ecuacion econdmica del contrato, a un punto de no pérdida por la
ocurrencia de las siguientes condiciones de procedencia:

1. Debe generar una afectacion grave y anormal.

2. La alteracion del equilibrio econdmico no puede ser imputable a quien la reclama.

3. Debe darse por hechos posteriores a la presentacion de la propuesta o celebracién del contrato
segun sea el caso.

4. Ser causada por un hecho que resulte anormal e imprevisible.

La Institucion Universitaria Mayor de Cartagena en cada caso en particular debe revisar la
concurrencia de las condiciones exigidas en la ley y en la jurisprudencia administrativa, para la viabilidad del
pago, previo concepto favorable del supervisor o interventor, una vez validado juridicamente su
procedencia con la Asesoria Juridica Externa Especializada y cuente con el correspondiente respaldo
presupuestal.
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18.1 CESION DEL CONTRATO/CONVENIO.

Si durante la ejecucion y desarrollo del contrato/convenio se presentan circunstancias
excepcionales y especiales debidamente fundamentadas por parte del contratista, que
impidan la continuidad de la ejecucion del objeto a cargo del mismo, asi como en aquellos
eventos en que en la ley disponga lo pertinente, la Institucién Universitaria Mayor de
Cartagena , a través del rector podra autorizar la cesién, siempre y cuando el cesionario
propuesto cumpla todos los requisitos exigidos en los estudios previos y/o pliego de
condiciones.

La cesion del contrato es de caracter excepcional, si bien existe la posibilidad de cesion
de un contrato/convenio, ella no corresponde a una discrecionalidad abierta de la
administracion como herramienta de ordinaria utilizacién., porque el contrato se fundé en
unas necesidades contenidas en estudios y documentos previos, en virtud de los cuales
en el marco de seleccidén objetiva se determind que el contratista elegido seria el mejor
ejecutor del objeto para satisfacer la necesidad publica correspondiente.

el interventor y/o supervisor elaborara un concepto previo de viabilidad, en el cual se
establezca que las razones que motivan la cesion tienen un asidero sélido que la
imponen, el cual debe ser enviado a la direccién de contratacién para su revisién y la
elaboracion del documento de cesion, es decir, que este documento determine que para
la interventoria y/o supervision hay un fundamento eficaz que viabiliza el ordenador del
gasto. En ese mismo concepto, el interventor/ supervisor tendra que verificar y manifestar
que el potencial cesionario seleccionado cumple todos los requisitos y condiciones para
continuar de manera idénea la ejecucion del contrato/convenio, al tener iguales 0 mejores
condiciones que el potencial cedente.

Si durante el desarrollo del contrato/convenio, surge la necesidad de cederlo, el
supervisor/interventor, enviara a la direccién de contratacion la respectiva informacién y
se cargara el documento de cesidn justificado y su aprobacion se realizara a través del
ordenador del gasto y contratista en el SECOP Il, en caso de que la entidad utilice el
SECOP | esta debe ser impresa y recoger las firmas.

Si el contrato se generd con ocasién de un proceso de seleccion, para la definicién de la
viabilidad de la cesion cuando en virtud del marco legal se imponga, el interventor y/o
supervisor se acompanaran por la direccién de Contratacion, teniendo en cuenta que
deben verificarse las calidades y condiciones del potencial contratista frente a lo requerido
en su momento en el respectivo pliego de condiciones o sus equivalentes.

Para la cesién de los contratos que hayan sido resultado de un proceso de seleccion
dentro del contexto descrito, es preciso tener en cuenta que la cesion debe efectuarse en
el marco de orden de evaluados en el correspondiente proceso.

18.2 CESION DE DERECHOS ECONOMICOS.

Es una transferencia de derechos econdmicos o de pago entre particulares, la cual no implica una cesion de
la posicién contractual, sino simplemente la cesion de un crédito a favor que tiene un particular con la
administracién.

Dicha cesién podra efectuarse mediante documento privado, pero el mismo debera ser oportuna y
previamente notificada a la Institucién Universitaria Mayor de Cartagena, para que esta pueda determinar a
quien debera efectuar el pago del crédito o del saldo pendiente que tiene con el particular

La figura de la “cesion de un contrato” es distinta a la “cesién de derechos econémicos”,
esta ultima consiste en la celebracién de un acuerdo entre el contratista y un tercero a
quien le transfiere la totalidad o parte del valor del contrato en las condiciones que al
efecto determinen, dentro del marco normativo vigente.38

Teniendo en cuenta que solamente se transmiten derechos econdémicos, mas no la
calidad de contratista, la ejecucién del respectivo objeto contractual continia a cargo de
quien fue seleccionado por la entidad.

El tramite de la “cesién de derechos econdémicos” estara a cargo de la interventoria y/o
supervision, en coordinacion con la direccion de contratacién y la vicerrectoria
administrativa y financiera (contabilidad — pagaduria), en lo relacionado con el registro o
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no de embargos y pagos a terceros, para efectos de establecer que el solicitante de la
cesién de derechos econdmicos se encuentra al dia en las obligaciones laborales que le
corresponden, frente al sistema de seguridad social integral y demas obligaciones a que
haya lugar.

Frente a solicitudes de cesion de derechos econdémicos, se requiere por parte de la
interventoria y/o supervisién, la verificacion del cumplimiento del marco normativo vigente
y de la documentacion que soporte la actuacion. Copia de lo actuado se enviara a la
direccién de Contratacion para su inclusion en el archivo contractual.

19. ETAPA POSTCONTRACTUAL.

Esta fase se encarga de las actividades una vez el contrato ha finalizado, bien sea por su
ejecucion o por alguna otra causa que impida la continuacion de esta, como el
advenimiento de una inhabilidad.

Aqui procede la liquidacion del contrato.

La liquidacién del contrato se puede entender como un corte de cuentas, en el que (en la
etapa final del negocio juridico) se hace un balance econdémico, juridico y técnico de lo
ejecutado. Las partes contratantes establecen o definen el estado en que queda el
contrato una vez ejecutado o terminado, es decir, determinan el estado en que estan
dispuestas a recibir y sumir el resultado de la ejecucion.

La liquidacion es, normalmente, un acuerdo de voluntades, por o que es necesario que se
agoten todos los recursos con miras a que el contratista participe activamente en la
liquidacion (liquidacion bilateral). No se puede acudir al mecanismo de la liquidacion
unilateral en eventos en que el contratista no haya sido convocado o se haya impedido su
participacién, sino solo cuando de manera libre opté por no participar en la liquidacion o
que las partes no lleguen a acuerdo sobre el contenido de la liquidacion, lo que hace
imposible que haya una adopcién conjunta del respectivo corte de cuentas.

La liquidacion bilateral se hara dentro del término fijado en el pliego de condiciones,
invitacién publica o en el término convenido entre las partes. En caso que no se haya
fijado el término, la liquidacién se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la
expiraciéon del término previsto para la ejecucion del contrato o a la expedicion del acto
administrativo que ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que la disponga. En el
evento en que no se presente el contratista (de acuerdo a las anotaciones hechas
anteriormente) o no se llegue a un acuerdo, procedera la liquidacion unilateral por parte
de la entidad estatal.

Cuando se ha declarado la caducidad, o se ha ejercido cualquiera otra de las facultades
que le dan fin al contrato o convenio, una vez en firme el acto administrativo respectivo
debe procederse a la liquidacion, para determinar qué derechos y obligaciones
corresponden a los contratantes y qué sumas liquidas de dinero deben pagarse o
cobrarse en forma reciproca.

19.1 Actividades de las Etapas de Terminacion, Liquidacion y Post contractual.
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ACTIVIDADES | RESPONSABLES

LIQUIDACION

Verificaciéon antes de la elaboracion del proyecto de | direccion de Contratacion vy

liquidacion, de la existencia de todos los antecedentes, | Supervisor y/o interventor.
transferencias de documentacion a la oficina de contratacion,
vigencias de las garantias, entrega del bien o servicio de
acuerdo a lo contratado.

Elaboracién del proyecto de acta de liquidacion direccion de Contratacién y
bilateral Supervisor y/o interventor.

Revision del proyecto de acta de liquidacion bilateral, en los | direccién de Contratacion
aspectos juridicos propios del marco de competencia

Firma del acta de liquidacion Ordenador del gasto
bilateral. contratista

y
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En caso de no suscribirse el acta bilateral dentro del término | direccién de Contratacion
sefialado en el contrato y/o convenio, o en la norma vigente,
se dejara constancia de la no suscripcion de esta, se
adelantara el Procedimiento de Liquidacién aprobado para tal
fin, elaborando el acto administrativo mediante el cual se
liquida unilateralmente.
Aprobacion y firma del acto administrativo mediante el cual | Ordenador del gasto
se liquida unilateralmente el contrato correspondiente
Interposicion de Contratista
Recursos.
Publicidad en los portales electronicos de contratacién de la | direcciéon de Contratacién
informacion referente a la liquidacion del contrato

Inclusion de documentos en los distintos direccién de Contratacion y su
expedientes de cada contrato en lo referente a equipo de trabajo
la liquidacion del mismo

OBLIGACIONES POSTERIORES A LA
LIQUIDACION

Hacer Seguimiento de las garantias con su vigencia y | direccion de Contratacion y
suficiencia, incluidas las garantias de calidad, estabilidad y | Supervisor y/o interventor.
mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o
recuperacion ambiental de las obras o bienes.

19.2 TERMINACION DEL CONTRATO.

El contrato/convenio termina una vez cumplido el plazo pactado o realizado el objeto
contractual, a menos que se den eventuales sucesos de terminacion anticipada por mutuo
acuerdo, caso en el cual el acta de terminacion anticipada sera el soporte para solicitar a
la vicerrectoria administrativa y financiera la liberaciéon de saldos. No obstante, hay casos
especiales de terminacion que obedecen a circunstancias previstas en la ley, como los
eventos de caducidad, los correspondientes al ejercicio de las clausulas excepcionales de
modificacion y terminacion unilaterales, inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes,
asi como frente a causales de nulidad que se establezcan. En esos casos especiales de
terminacion del contrato, se requerira previamente del desarrollo de una actuacion
administrativa dentro de la cual se garantice el debido proceso, al cabo de lo cual se
consolidara la decision correspondiente en el acto administrativo al que haya lugar. La
suscripcion del acta de terminacion debe hacerse por el interventor/supervisor y el
contratista, en el formato de acta terminacion vigente.

19.3 LIQUIDACION.

En la etapa de liquidacién, la administracién puede exigir y valorar el cumplimiento total de
las obligaciones a cargo del contratista, asi como acordar los ajustes, revisiones y
reconocimientos a que haya lugar. Seran objeto de liquidacion:

1. Los contratos/convenios de tracto sucesivo, es decir aquellos que, en virtud de lo
pactado, comportan entregas o prestaciones periddicas que se desarrollan durante un
tiempo prolongado.

2. Los contratos/convenios cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo.

3. Los contratos/convenios que, en virtud de circunstancias previstas en las normas
vigentes, deben liquidarse, como en los eventos de caducidad, los correspondientes al
ejercicio de las clausulas excepcionales de modificacion y terminacion unilateral,
inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes, asi como frente a causales de nulidad
que se establezcan.

4. Los contratos/convenios en los cuales se pacte la liquidacion.

19.3.1 No sera obligatoria la liquidacion en los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion.
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La liquidacion debe llevarse a cabo en la oportunidad debida, de modo que se hara de
mutuo acuerdo dentro del término fijado por las partes en contrato u orden de compra.

De no existir tal término, la liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la expiracién del término previsto para la ejecucion del contrato o a la
expedicion del acto administrativo que ordene la terminacién, o a la fecha del acuerdo que
la disponga.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion, previa notificacion
0 convocatoria que le haga la Entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su
contenido, la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena , tendra la facultad de liquidar
en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha efectuado la liquidacion, la misma
podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento
del término a que se refieren los incisos anteriores, de mutuo acuerdo o unilateralmente,
sin perjuicio de alguna demanda judicial que para el efecto llegare a ser presentada.

19.4 ACTA DE LIQUIDACION.

Cumplido el término de ejecucion del contrato/convenio, bien por culminacion del plazo o
por cumplimiento del objeto, o bien por los casos especiales referidos en este Manual, lo
que sigue es la etapa de liquidacion. Previo a la elaboracién del Acta de Liquidacion, le
corresponde a la supervision/interventoria, director de contratacion cuando aplique lo
siguiente:

a) Constatar la informacion que se consignara en el proyecto de liquidaciéon y sus
respectivos soportes.

b) Solicitar oportunamente la extension de las garantias, como las correspondientes a los
amparos de cumplimiento, estabilidad, calidad, mantenimiento y salarios y prestaciones
sociales, cuando corresponda, y demas necesarias, atendiendo al objeto y naturaleza del
contrato.

c) Verificar la existencia de todos los antecedentes de ejecucion del contrato/convenio que
deben configurarlo, asi como el cumplimiento de las obligaciones contractuales y las
relacionadas con el sistema de seguridad social integral y parafiscal, segun aplique.

d) Verificar y soportar también el estado financiero generado en las herramientas
institucionales que apliquen para tal fin, donde se reflejen los pagos realizados,
Certificados de disponibilidad presupuestal CDP y registro presupuestal RP afectados en
el respectivo marco de ejecucién, el cual sera insumo para la elaboracion y hara parte
integral del acta de liquidacion.

e) Verificar y soportar el ingreso de bienes al almacén. (cuando aplique).

En aquellos eventos en los cuales existan obligaciones posteriores a la liquidacion, en
virtud de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de
disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, debera establecerse esa
circunstancia en el acta de terminacién y liquidacion, indicando que solo procedera el
cierre del archivo del proceso de contratacion, una vez vencidos los términos de esas
garantias o condiciones. Asi mismo, debera remitirse a la vicerrectoria administrativa y
financiera, la informacién de las liquidaciones en las cuales arroje saldo a favor de la
Institucion Universitaria Mayor de Cartagena y las que requieran liberacion de saldos. 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.

19.5 LIQUIDACION UNILATERAL.

El procedimiento de la liquidacion unilateral es subsidiario de la liquidacién bilateral e
inicia:
(i) con el documento donde conste que no fue posible llegar a un acuerdo acerca del
contenido del acta de liquidacion bilateral;
(ii) con el documento donde conste que el Contratista no se presentd tras la
convocatoria o notificacion;
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(iii) con el documento donde conste la remision del acta de liquidaciéon y haya vencido
el plazo establecido en el mismo. Termina con la ejecutoria del acto
administrativo que liquida unilateralmente el contrato.

La liquidacion unilateral debe estar acompanada de:

* Documento donde consta la convocatoria/notificacion y la ausencia de presentacion del
contratista. Acta/documento donde consta que las partes del contrato no llegaron a un
acuerdo para su liquidacion bilateral, documento donde conste la remision del acta de
liquidacion y haya vencido el plazo establecido en el mismo.

* Anadlisis de la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena frente al cumplimiento de las
obligaciones del contrato y la situacion financiera final del contrato.

Acto Administrativo de liquidacién unilateral.

Término para interponer recurso de reposicion.

- No se presenta recurso: Liquidacién en firme —

Se presenta recurso: *Tramite del recurso *Firmeza del recurso.

20. MARCO DE LA ETAPA POST CONTRACTUAL.

En aquellos eventos en los cuales existan obligaciones posteriores a la terminaciéon y
liquidacion, como las relacionadas con las garantias de calidad, estabilidad,
mantenimiento, o con las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las
obras y bienes, la interventoria y/o supervisién en coordinacién con el area responsable
de la ejecucion del objeto, deben adoptar las medidas tendientes a garantizar un
adecuado control del cumplimiento de tales obligaciones, asi como constatar la vigencia
de los amparos correspondientes, respecto de las mismas.

Las obligaciones post contractuales iran hasta el vencimiento de las garantias de calidad,
estabilidad y mantenimiento, o hasta la verificacién del cumplimiento de las condiciones
de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras y bienes, o hasta el
vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.

Cuando sea necesario declarar algun incumplimiento en la etapa post contractual, debera
garantizarse el debido proceso, dentro del marco normativo vigente y con observancia de
lo dispuesto en relacion con el tramite sancionatorio en el Manual de Supervisién e
Interventoria.

21. REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL.

Cuando se evidencien situaciones de incumplimiento por parte del contratista, a pesar de los
requerimientos del supervisor y/o interventor para superarlas, este Ultimo debera informar al Ordenador del
Gasto para que éste inicie un proceso sancionatorio contractual. En caso de que el incumplimiento se surta en el
marco de un Convenio y/o Contrato Interadministrativo o de Cooperacién internacional, no podra aplicarse este
régimen, sino se debera hacer uso del principio de coordinacion, el cual le permitira a la Institucion
Universitaria Mayor de Cartagena solicitar en virtud de éste el cumplimiento de lo inicialmente
pactado.

Para la imposicibn de multas, clausula penal, sanciones y declaratorias de
incumplimiento, asi como para la estimacion de los perjuicios sufridos por la entidad
contratante, y a efecto de respetar el debido proceso del contratista a que se refieren los
articulos 29 y 209 de la Constitucion Politica y a los principios orientadores de las
actuaciones administrativas de que tratan el articulo 3 del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007,
la entidad dara aplicacion a lo preceptuado en el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y los
principios que regulan la funcién publica, asi:

1. EIl responsable de elaborar y entregar el informe de posible incumplimiento al
ordenador del gasto y a la direccion de contratacién es el supervisor del contrato
respectivo, con base en el contrato, los antecedentes y demas documentos
relacionados con el vinculo contractual.

2. La facultad para atender los asuntos y firmar los actos administrativos generados
con ocasion del procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de
2011 y demas normas que lo modifiquen o adicionen, es el ordenador del gasto.
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3. La coordinacion e impulso del procedimiento sancionatorio contractual, de que
trata el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y el manual de supervision vigente
adoptado por la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena , corresponde al
director de contratacion, quien previa solicitud por parte del ordenador del gasto
del posible incumplimiento con los soportes y evaluaciones técnicas pertinentes,
designara el abogado que realizara el acompafiamiento juridico para adelantar el
mismo.

4. El tramite posterior a la declaratoria de incumplimiento corresponde a la Oficina
Asesora Juridica quien adelantara el respectivo cobro coactivo a que haya lugar.
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De acuerdo a los lineamientos dados en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, el procedimiento
sancionatorio que se adelante al interior de |a Institucion, se dividira en tres momentos:

1. Previo (comunicacion): el Supervisor y/o Interventor del contrato elaborara el informe que establece
la existencia del incumplimiento, el cual debe contener los elementos que establece la norma
(obligaciones incumplidas, periodo de incumplimiento, pruebas, tipo de sancién a aplicar y la
tasacion de la misma). Si es el interventor quien evidencia el presunto incumplimiento, éste debera
enviar el informe al supervisor, el cual contendra los mismos elementos antes sefialados,
posteriormente, la Instituciéon Universitaria Mayor de Cartagena adelantara una citacion al
contratista para que éste dé las explicaciones que haya lugar en Audiencia; la citacion debera
contener:

v" Elinforme de supervisién y/o interventoria.

v" Las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian
derivarse para el contratista.

v Los hechos del presunto incumplimiento.

v' Lafechay hora que se adelantara la audiencia, atendida la naturaleza del contrato
y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

v" Sila garantia del contrato es una péliza de seguros, se debe citar al garante de igual forma.

2. Audiencia: A ésta asistira el Ordenador del Gasto o su delegado (quien la presidird), el secretario
general, el Supervisor y/o interventor, el director de contratacion y el Asesor Juridico Externo,
con el fin de debatir las acusaciones, pruebas y demas, ejerciendo el derecho al debido
proceso.

Se adelantara bajo el siguiente orden:

v" Instalacién por parte de la Institucién Universitaria Mayor de Cartagena, de los argumentos
que le sirven de soporte y las pruebas conducentes que pretende hacer valer.

v A continuacion, se procedera a escuchar la intervencion del contratista, en la cual debera exponer
los descargos frente a los presuntos incumplimientos que se le imputan quien podra presentar el
material probatorio que considere pertinente para sustentar sus descargos.

De igual forma se procedera a escuchar la intervencion del garante, cuando exista una pdliza de
seguros.

Se podra escuchar a la interventoria y/o supervision en el evento que asi lo solicite.

Dicha audiencia podré suspenderse para allegar o practicar pruebas o por otros
motivos debidamente sustentados.

Se debe adelantar una sesién de la audiencia con el propdsito de poder dictar el acto de
tramite mediante el cual se declaran incorporadas el material probatorio que sea conducente y/o
pertinente y/o Util. En este mismo acto se decretaran las que a juicio de la institucién tengan
las calidades probatorias antes indicadas y que permitan el esclarecimiento de las situaciones
generadoras del posible incumplimiento.

3. Final (decision): Terminara con una decision consignada en acto administrativo,
esta ultima situacion cuando se haya verificado la superacién o cesacion de las
situaciones producto del incumplimiento.

Cuando la decision se pronuncie en la misma audiencia, se entendera notificada y se
otorgara al contratista la potestad de interponer o no recurso de reposicion, ante el cual
la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena decidira y notificara debidamente.
Acorde con la decisién tomada, se debe hacer efectivo el cobro coactivo o persuasivo y
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registro de la sancion, o el archivo del mismo En caso que se decida la sancion, la Institucion
Universitaria Mayor de Cartagena debe informar a la Camara de Comercio dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la ejecutoria del Acto Administrativo. Asi mismo, en caso que producto de la sancion
impuesta se genere una de las inhabilidades consagradas en la Ley 1474 de 2012 la institucién debera
informar a la Procuraduria General de la Nacion, y a su vez se gestionara el acto administrativo
sancionatorio en el SECOP.
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{ f ) ‘:’o in ‘@Ln nayorctg

La Institucion Universitaria Mayor de Cartagena , conforme al tipo de contrato, situaciones de
incumplimiento y material probatorio, debera escoger que tipo de sancion aplicar, entre las siguientes:

21.1 Clausula de multas:

En los contratos en los que se pacte clausula de multas, ésta se impondra de forma unilateral a través de
acto administrativo, previo agotamiento del procedimiento sancionatorio contractual establecido en el
articulo 86 de la ley 1474 de 2011, cuando el contratista incumpla parcialmente cualquiera de las
obligaciones derivadas del contrato y la prestacion incumplida aun fuere necesaria. Esta sancion se impone
para apremiar al contratista monetariamente a fin cese el incumplimiento, en caso contrario, se declarara un
incumplimiento.

21.2 Clausula de incumplimientos.

En los contratos en los cuales se pacte clausula de incumplimientos, se hara exigible de manera unilateral
sin necesidad de declaratoria judicial, previo agotamiento del procedimiento sancionatorio contractual
establecido en el articulo 86 de la ley 1474 de 2011, cuando a juicio de la Oficina del profesional d recursos
fisicos con el acompafiamiento de la Asesoria Juridica Externa de contratacién, previo informe de la
supervision y/o interventoria, el contratista incurra en el incumplimiento parcial o total de las obligaciones del
contrato, se impondra de forma unilateral a través de acto administrativo.

Dicha clausula debera contener la autorizacion expresa del contratista para compensar el valor de la
clausula penal pecuniaria, de cualquier suma que la institucion le adeude, sin perjuicio de hacer efectiva la
garantia de incumplimiento del contrato. Si esto no fuere posible se procedera a la jurisdiccion coactiva, de
conformidad con lo establecido en el paragrafo del articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y 86 de la Ley
1474 de 2011.

La exigibilidad de la clausula penal garantiza para la Institucién Universitaria Mayor de Cartagena la
tasacidn anticipada de perjuicios.

21.3 Declaratoria de incumplimiento con el propésito de hacer efectiva la clausula penal

La declaratoria de incumplimiento podra tener como propdsito adicional a sancionar al contratista, hacer
efectiva la clausula penal en los casos de incumplimientos parciales y totales de cualquiera de sus
obligaciones. La clausula penal debe contemplarse en el contrato, precisando en todo caso, su monto.

La clausula penal puede tener naturaleza sancionatoria o bien resarcitoria cuando se pacta como una
tasacion anticipada de perjuicios por incumplimiento del contratista. Siempre que en los contratos se pacte la
clausula penal y no se indique que es de naturaleza sancionatoria, se entenderd que se pacta como
tasacion anticipada de perjuicios. Podran pactarse en un mismo contrato cldusulas penales con naturaleza
sancionatoria y ademas como estimacion anticipada de perjuicios.

En los casos en que sea resarcitoria, en el contrato se debera fijar la forma de tasacion de la clausula penal
por el incumplimiento del contratista. En los casos en que sea sancionatoria, se debera establecer un
porcentaje del valor total del contrato.

En los casos de incumplimiento de las obligaciones contractuales, el Contratista debera pagar a la Institucidn
a titulo de pena, la suma establecida en el contrato y su valor se imputard al pago de los perjuicios
causados. Si una vez revisado el contrato se evidencia que el mismo presenta saldos a favor del
contratista la sancién podra ser descontada de los mismos; si no se presentan saldos a favor, la sancién
deberd ser respaldada por el garante; y en caso de que el garante se excluya o el monto que esta dispuesto
a pagar no resulte suficiente, la sancion debera ser paga por el contratista.

La Institucion Universitaria Mayor de Cartagena , procedera a realizar el cobro tanto de las multas como del

monto de la cldusula penal pecuniaria usando cualquier forma de extincidn de obligaciones incluyendo la
jurisdiccion coactiva, de conformidad con lo establecido en el paragrafo del articulo 17 de la Ley 1150 de
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2007 y 86 de la Ley 1474 de 2011; en caso de evidenciar situaciones no consagradas en la normas
anteriormente citadas se procedera a aplicar subsidiariamente lo estipulado en la Ley 1437 del 2011 -
Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo- 0 en la Ley 1564 del 2012 -
Cddigo General del Proceso- segun corresponda.

21.4 Clausulas excepcionales

Con el fin de evitar la paralizacion del contrato o la afectacién grave de los servicios contratados, la
Institucién Universitaria Mayor de Cartagena , podra ejercer las siguientes potestades de manera
unilateral y teniendo en cuenta los requisitos para que procedan cada una de las siguientes:

1. La interpretacion unilateral: Procede en caso de que existan dudas o discrepancias en cuanto a
la interpretacion de una cldusula del contrato por ser ambigua. Se interpreta unilateralmente con el
objetivo de evitar la paralizacién del servicio contratado.

2. La modificacion unilateral: Es procedente para introducir modificaciones a elementos esenciales
del contrato, para evitar la paralizacién o afectacion grave en caso de no existir un acuerdo entre
las partes.

3. Laterminacidn unilateral: Procede por las causas establecidas en el art. 17 de la Ley 80 de
1993".

4. Liquidacion unilateral: Procede unicamente cuando las partes no llegaron a un
acuerdo voluntario en la liquidacion, es decir, no se pudo llevar a cabo la liquidacién bilateral.

5. Las especiales: Se refieren a la reversion (especifica para contratos de concesidn o explotacién) y
la de sometimiento a normas nacionales para que los bienes y elementos afectados al
contrato pasen a propiedad del Estado sin que haya compensacion al contratista, salvo que las
inversiones no se hayan amortizado. Busca garantizar la continuidad del servicio cuando los
bienes son indispensables para mantener la permanencia.

6. La caducidad: Es la sancion mas grave a que se puede ver avocado un contratista, y genera
la terminacion, la liquidacion y una inhabilidad para éste. En los contratos cuyo objeto
sea la prestacion de servicios publicos, explotacion y concesion de bienes del Estado, obra,
suministro y prestacion de servicios, que celebre la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena ,
se incluird la clausula de caducidad y demas clausulas excepcionales de conformidad con lo
establecido en el Articulo 14 de la Ley 80 de 1993. Se prescindira de la estipulacién de la
clausula de caducidad y demds clausulas excepcionales en los contratos expresamente
contemplados en el paragrafo del citado articulo, para el pacto de las clausulas excepcionales la
Institucién, tendra en cuenta las siguientes disposiciones:

- Se deberan pactar y si no se pactan se entenderan incluidas la clausula de terminacion, interpretacion
y modificacion unilateral, de sometimiento a las leyes nacionales y de caducidad, en los contratos que
tengan por objeto el ejercicio de una actividad que constituya monopolio estatal, prestacion de
servicios publicos, explotacion y concesion de bienes del Estado y obra.

- la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena , podra pactar clausulas excepcionales en los
contratos de suministro y prestacion de servicios.

- la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena , prescindira del pacto de clausulas excepcionales en
los contratos que se celebren con personas publicas internacionales, o de cooperacion, ayuda o
asistencia; en los interadministrativos; en los de empréstito, donacién y arrendamiento y en los
que tengan por objeto el desarrollo directo de actividades cientificas o tecnoldgicas, asi como en
los contratos de seguro tomados por la entidad.

22. MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS.

Los conflictos que se presenten durante la ejecucion de los contratos que celebre la Institucidn Universitaria
Mayor de Cartagena , podran solucionarse a partir de alguno de los siguientes Mecanismos Alternativos de
solucidn de controversias, de acuerdo con lo pactado en el contrato o el mecanismo al cual se acuda de
comun acuerdo con el contratista:

o Arreglo directo: A través de este mecanismo, la Institucidn Universitaria Mayor de Cartagena y
el contratista buscaran gestionar por si mismas la solucion de sus diferencias o conflictos sin la
intervencion de un tercero.

AVANZA HACIA LA EXCELENC/A
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e Conciliacion: A través de éste, la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena y el contratista
buscaran gestionar por si mismas la solucién de sus diferencias o conflictos, con la ayuda de
un tercero neutral y calificado. Las conciliaciones que adelante la institucién sélo podra
llevarse a cabo ante la Procuraduria General de la Nacion.

e Amigable composiciéon: Mediante este mecanismo, la Institucion Universitaria Mayor de
Cartagena vy el contratista, delegan en un tercero denominado amigable componedor la
facultad de definir con fuerza vinculante para las partes, una controversia contractual de libre
disposicién para las mismas.

e Transaccion: Mediante este mecanismo, la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena vy el
contratista celebran un contrato, que siempre debera ser escrito, en el cual se busca solucionar un
conflicto entre las partes, a partir de acuerdos reciprocos.

En todo caso, la Institucién Universitaria Mayor de Cartagena preferird dentro de sus contratos, los
mecanismos de arreglo directo y conciliacion, lo que no obsta para que en caso de que estos fracasen
pueda recurrir a cualquier otro mecanismo alternativo de solucidn de controversias autorizado por la Ley. Si
estos mecanismos fracasan, se podra acudir a la jurisdiccién competente.

La Institucion Universitaria Mayor de Cartagena podré incluir dentro de sus contratos clausulas
compromisorias, es decir, cldusulas contractuales que obliguen a las partes a acudir a alguno de los
anteriores mecanismos de solucién de controversias, sin embargo, las mismas se deben ajustar a los
lineamientos y directrices expedidas para tal efecto por parte de la Agencia de Defensa Juridica del Estado

23. PUBLICIDAD INFORMACION CONTRACTUAL.

Todas las actuaciones y documentos generados durante las fases precontractual,
contractual y post contractual configuran el respectivo archivo como parte integral del
contrato/convenio y tienen caracter vinculante en la relacion juridica contractual.

La Institucion Universitaria Mayor de Cartagena , realizara la publicacién de toda la
contratacion adelantada en las) plataforma(s) establecidas por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — CCE — las cuales actualmente son SECOP |, SECOP Il y Tienda
Virtual del Estado Colombiano — TVEC, siguiendo las directrices para crear, conformar y
gestionar el proceso de contratacién, de acuerdo con los lineamientos expedidos por la
Agencia, ente rector del sistema de compra publica y el Archivo General de la Nacién,
ente rector de la politica archivistica. La publicidad de los documentos en las plataformas
del SECOP |, SECOP Il y TVEC, se encuentra en cabeza de la direccion de Contratacion
en la etapa precontractual, contractual y post contractual, de acuerdo con el siguiente
esquema, como quiera que deben ser publicados en los portales electrénicos de
contratacion, dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion, lo cual es imperativo
cumplir.

TRAMITE CONTRATOS SECOP 1y TVEC CONTRATOS SECORP I

Publicacion

Publica la direccién de Contratacion
previa remision de los documentos
por parte del profesional
especializado del é&rea, previa
revision de la direccion al dia
siguiente habil a la produccion del
documento

Publica el director de
contratacion dentro de los 3
dias habiles siguientes a la
produccion del documento,
en el modulo 7
“‘documentos de ejecucion
del contrato”

Archivo

El supervisor remite los documentos
a su cargo a la direccion de
Contratacion, igualmente se
organizan y archivan junto con los
que reposan en la direccion.

El supervisor remite a la
direccion de Contratacion
los documentos a su cargo
para su organizacion y
archivo, los documentos
aquellos que se produzcan
en fisico una vez se hayan
publicado.

AVANZA HACIA LA EXCELENC/A
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24. CONSTANCIA DE ARCHIVO Y CIERRE DEL ARCHIVO DEL PROCESO DE
CONTRATACION.

La constancia de archivo y cierre del archivo del proceso de contratacién aplica para los
casos en los cuales se hayan previsto garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento y
procedera una vez verificado el vencimiento de los términos de las mismas, asi como el
cumplimiento de las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las
obras y bienes, segun corresponda. La supervision debera suscribir el acta y remitir a la
direcciéon de Contratacion para su respectiva publicacién y archivo. Asi mismo, de
conformidad con las disposiciones de Colombia Compra Eficiente, la entidad realizara el
cierre de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
tramitados en SECORP |I, siguiendo el procedimiento establecido para el efecto.

25. DEFINICIONES
Acuerdos Comerciales: Tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado
colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en
los cuales existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes vy
servicios de origen colombiano vy (ii) los proveedores colombianos.
Acuerdo Marco de Precios: Es un contrato con vigencia determinada, celebrado entre (i)
Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente-, y (ii) uno o mas
proveedores, mediante el cual se seleccionan a los proveedores y se regulan los términos
y condiciones para la adquisicion de bienes o servicios de caracteristicas técnicas
uniformes o no uniformes de comun utilizacion.
Adendas: Documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de
condiciones.
Bienes Nacionales: Bienes definidos como nacionales en el Registro de Productores de
Bienes Nacionales, de conformidad con el Decreto niumero 2680 de 2009 o las normas
que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.
Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y Comun
Utilizacion: Bienes y servicios de comun utilizacion con especificaciones técnicas y
patrones de desempefo y calidad iguales o similares, que en consecuencia pueden ser
agrupados como bienes y servicios homogéneos para su adquisicion y a los que se refiere
el literal (a) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007.
Capacidad Residual o K de Contratacién: Aptitud de un oferente para cumplir oportuna
y cabalmente con el objeto de un contrato’ de obra, sin que sus otros compromisos
contractuales afecten su habilidad de cumplir con el contrato que esta en proceso de
seleccion.
Catalogo Inclusivo: Es una herramienta desarrollada por la Agencia Nacional de
Contrataciéon Publica -Colombia Compra Eficiente-, para impulsar el tejido empresarial
colombiano a través de la adquisicién de bienes y servicios de produccién nacional y que
son ofertados por organizaciones de economia solidaria clasificadas como Mipymes.
Catalogo para Acuerdos Marco de Precios e Instrumentos de Agregacion de
Demanda: Ficha que contiene: (a) la lista de bienes y/o servicios; (b) las caracteristicas
asociadas a cada bien o servicio, asi como su precio c) y la lista de los contratistas que
son parte del Acuerdo Marco de Precios.
Clasificador de Bienes y Servicios: Sistema de codificacién de las Naciones Unidas
para estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.
Colombia Compra Eficiente: Agencia Nacional de Contratacion Publica creada por
medio del Decreto Ley 4170 de 2011.
Cronograma: Documento en el cual la Entidad Estatal establece las fechas, horas y
plazos para las actividades propias del Proceso de Contratacion y el lugar en el que estas
deben llevarse a cabo.
Compra Publica de Tecnologia e Innovacién: Es una herramienta de politica de
innovacion a través de la cual las Entidades Estatales adquieren un producto o servicio de
base tecnoldgica para dar respuesta a desafios publicos respecto de los cuales no se
encuentra una solucién en el mercado o, si las hay, estas requieren ajustes o mejoras.
Este tipo de compras pueden requerir investigacion y desarrollo tecnoldgico para la
exploracién de alternativas, el disefio de soluciones, el prototipado o la fabricacion original
de un volumen limitado de primeros productos o servicios a modo de serie de prueba; o
extenderse hasta la produccion o suministro de los bienes y servicios.

AVANZA HACIA LA EXCELENCIA
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Convocatoria de Soluciones Innovadoras: Procedimiento mediante el cual una Entidad
Estatal plantea un reto de innovacion a personas naturales o juridicas, entendido como un
desafio para resolver una necesidad de compra requiriendo nuevas soluciones a las
existentes en el mercado o si las que hay requieren ajustes o mejoras para la satisfaccién
de sus necesidades, de manera que cualquier interesado presente alternativas de
solucion innovadora al reto identificado.

Documentos del Proceso son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de
convocatoria; (c) los pliegos de condiciones o la invitacion; (d) las Adendas; (e) la oferta;
(f) el informe de evaluacion; (g) el contrato; y cualquier otro documento expedido por la
Entidad Estatal durante el Proceso de Contratacion.

Entidad Estatal: Cada una de las entidades: (a) a las que se refiere el articulo 2° de la
Ley 80 de 1993; (b) a las que se refieren los articulos 10, 14 y 24 de la Ley 1150 de 2007
y (c) aquellas entidades que por disposicion de la ley deban aplicar la Ley 80 de 1993 y la
Ley 1150 de 2007, o las normas que las modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.
Etapas del Contrato: Fases en las que se divide la ejecucion del contrato, teniendo en
cuenta las actividades propias de cada una de ellas las cuales pueden ser utilizadas por la
Entidad Estatal para estructurar las garantias del contrato.

Grandes Superficies: Establecimientos de comercio que venden bienes de consumo
masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de
Industria y Comercio.

Lance: Cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.
Margen Minimo: Valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe reducir
el valor del Lance o en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor del Lance,
el cual puede ser expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inicio de la
subasta.

Mipyme: Micro, pequefia y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente
aplicable.

Operacion Principal de los Acuerdos Marco y de los Instrumentos de Agregacion de
Demanda: Es el conjunto de estudios, actividades y negociaciones llevadas a cabo por la
Entidad Estatal legalmente facultada, dentro de la fase de planeacion precontractual, con
el objetivo de seleccionar a los proveedores y de definir las condiciones de adquisicion de
bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y no uniformes de comun
utilizacion.

Operacién Secundaria de los Acuerdos Marco y de los Instrumentos de Agregacion
de Demanda: Es el proceso que adelantan las entidades estatales para la seleccién de
los proveedores que suministraran los bienes y servicios caracteristicas técnicas
uniformes y no uniformes de comun utilizacion, de conformidad con las condiciones y el
catalogo establecidos en la operacion principal del Acuerdo Marco de Precios.

Periodo Contractual: Cada una de las fracciones temporales en las que se divide la
ejecucion del contrato, las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para
estructurar las garantias del contrato.

Plan Anual de Adquisiciones: Plan general de compras al que se refiere el articulo 74
de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de
Presupuesto. Es un instrumento de planeacién contractual que las Entidades Estatales
deben diligenciar, publicar y actualizar en los términos del presente titulo.

Proceso de Contrataciéon: Conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas
por la Entidad Estatal desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias de
calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion
ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.
Riesgo: Evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de
los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un Contrato.

RUP: Registro Unico de Proponentes que llevan las camaras de comercio y en el cual los
interesados en participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos.

Servicios Nacionales: En los contratos que deban cumplirse en Colombia, un servicio es
colombiano si ademas de ser prestado por una persona natural colombiana o por un
residente en Colombia, por una persona juridica constituida de conformidad con la
legislacion colombiana o por un proponente plural conformado por estos y un extranjero
con trato nacional, usa los bienes nacionales relevantes definidos por la Entidad Estatal
para la prestacion del servicio que sera objeto del Proceso de Contratacién o vinculen el
porcentaje minimo de personal colombiano segun corresponda.

INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

AVANZA HACIA LA EXCELENCIA
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En los contratos que no deban cumplirse en Colombia, que sean prestados en el
extranjero y estén sometidos a la legislacion colombiana, un servicio es colombiano si es
prestado por una persona natural colombiana o por un residente en Colombia, por una
persona juridica constituida de conformidad con la legislacion colombiana o un
proponente plural conformado por estos, sin que sea necesario el uso de bienes
colombianos o la vinculacién de personal colombiano.

Los extranjeros con trato nacional que participen en el Proceso de Contratacion de
manera singular o mediante la conformacién de un proponente plural, podran definir en su
oferta si aplican la regla de origen aqui prevista, o cualquiera de las reglas de origen
aplicables segun el Acuerdo Comercial o la normativa comunitaria que corresponda. En
aquellos casos en que no se indique en la oferta la regla de origen a aplicar, la Entidad
Estatal debera evaluar la oferta de acuerdo con la regla de origen aqui prevista.

Secop: Sistema Electronico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3° de
la Ley 1150 de 2007.

Smmlv: Salario minimo mensual legal vigente.

Contratante: persona juridica o natural que requiere del trabajo del contratista. Esta parte
contractual es la encargada de definir los servicios que va a brindar el contratista,
asimismo, esta obligado, mediante el contrato, a pagar la contraprestacién econdmica
correspondiente.

Contratista: Persona natural o juridica que se vincula con una
entidad contratante mediante la celebracion de un contrato, cuya obligacion es cumplir y
ejecutar el objeto de este, el cual puede consistir en bienes, obras o servicios.

Participes de la Contratacion Publica. Los participes del sistema de compras y
contratacion publica son.

1. Las Entidades Estatales que adelantan Procesos de Contratacion.

En los términos de la ley, las Entidades Estatales pueden asociarse para la
adquisicion conjunta de bienes, obras y servicios.

Colombia Compra Eficiente.

Los oferentes en los Procesos de Contratacion.

Los contratistas.

Los supervisores.

Los interventores.

Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la
participacion ciudadana en los términos de la Constitucion Politica y de la ley.

NoOkWN

MANUAL DE SUPERVISION

1. GENERALIDADES

1.1. OBJETIVO

Este manual es una herramienta guia fundamental y necesaria para poder desarrollar o
llevar a cabo el ejercicio de las funciones de supervisiéon e interventoria de los contratos
suscritos por la institucidon universitaria mayor de Cartagena, el cual contiene todos los
lineamientos necesarios establecidos por las normas que regulan la materia, en lo
referente a el perfil general de quien ejerce supervisién o interventoria, normatividad
aplicable, las obligaciones que se desprenden de estas actividades, los derechos, deberes
y las prohibiciones en su ejercicio y las principales consecuencias del incumplimiento de
tales deberes y obligaciones.

Con este tiene como propdsito general fijar directrices y simplificar y armonizar las
acciones que se desarrollan en el ejercicio de la funcidn de supervision y de las actividades
de interventoria, proporcionar herramientas que permitan realizar un éptimo proceso de
seguimiento, control y vigilancia para lograr una adecuada ejecucidn y resultados
esperados en el desarrollo del objeto contractual y alcanzar los fines del estado.
Finalmente, busca generar conciencia sobre la importancia del rol de los supervisores en la
institucién universitaria mayor de Cartagena como establecimiento publico del orden
distrital, regulado por la ley 80 de 1993.

1.1.1  PRINCIPIOS QUE RIGEN LA SUPERVISION E INTERVENTORIA.

La labor del supervisor e interventor debe ejercerse con base en los principios
constitucionales y los consagrados en la ley de contratacion, en este orden de ideas, la

AVANZA HACIA LA EXCELENCIA
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supervisién e interventoria de los contratos a cargo de la INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA, se rigen por los siguientes principios:
a. Principio de Moralidad.

b. Principio de Eficacia.

c. Principio de Economia.

d. Principio de Celeridad.

e. Principio de Imparcialidad.

f. Principio de Publicidad.

g. Principio del Debido Proceso.

h. Principio de Participacion.

i. Principio de Responsabilidad.

j. Principio de Transparencia.

k. Principio de Coordinacion.

I. Principio de Buena fe.

m. Principio de Legalidad.

n. Principio de la contradiccion.

1.2 ALCANCE:

Seran destinatarios del presente manual todos los servidores publicos, personal de apoyo,
personas naturales y juridicas externas que participa en el desarrollo de las actividades propias de
supervision e interventoria, por lo tanto, los lineamientos establecidos son de obligatorio
cumplimiento y aquellos tramites y demas aspectos no previstos o contemplados expresamente en
este documento, se regiran por las disposiciones legales vigentes en la materia.

1.3 NORMATIVIDAD APLICABLE.

Para todos los efectos las normas aplicables en este documento y que se relacionan a
continuacion, asi como la Guia para el ejercicio de las funciones de supervision e interventoria de
los contratos suscritos por las Entidades Estatales expedida por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica —

Colombia Compra Eficiente sefalan las funciones, obligaciones y prohibiciones que se derivan de
la vigilancia y control de la ejecucién contractual.
a) Ley 80 de 1993.

b) Ley 599 de 2000.

c) Ley 1150 de 2007.

d) Ley 1474 de 2011.

e) Ley 1952 de 2019.

f) Ley 1882 de 2018.

g) Decreto 1082 de 2015.

h) Ley 2195 de 2022.

i) decreto 103 del 2015.

j) ley 734 de 2002.

1.4 DEFINICIONES DE INTERVENTORIA Y SUPERVISION.

De acuerdo con lo establecido por el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, con el fin de proteger la
moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcién 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.

La supervision de un contrato estatal consiste en “el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por un
servidor publico de la entidad estatal cuando no se requieren conocimientos especializados”. El
articulo 83 de la Ley 1474 de 2011 permite que las Entidades Estatales celebren contratos de
prestacion de servicios para apoyar las actividades de supervisién de los contratos que suscriben
cuando se requieran conocimientos especializados.

La interventoria es el seguimiento técnico a la ejecucidon de contratos de distintas tipologias,
realizado por una persona natural o juridica externa contratada para ese fin por la Entidad Estatal,
en los siguientes casos: cuando la ley ha establecido la obligacion de contar con esta figura en
determinados contratos, cuando el seguimiento del contrato requiera del conocimiento
especializado en la materia objeto del mismo, o cuando la complejidad o la extension del contrato
lo justifique.

AVANZA HACIA LA EXCEI_ENCIA
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El contrato de Interventoria debe ser supervisado directamente por la Entidad Estatal, en
consecuencia, siempre que una Entidad Estatal suscriba este tipo de contratos debe designar a un
funcionario que haga la supervision del contrato y que verifique su cumplimiento en las condiciones
pactadas.

www.umayor.edu.co
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En desarrollo de lo anterior, la entidad debera contratar a un interventor en los siguientes casos:

a) Por expresa disposicion legal, es decir, para los contratos de obra que surjan como
consecuencia de una licitacién publica.

b) Cuando el seguimiento del contrato requiera de conocimientos especializados en la materia.

¢) Cuando la complejidad o la extension del contrato objeto de control y vigilancia lo justifiquen.

1.5 DESIGNACION DE LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES

Designacion del supervisor e interventor.
Las obligaciones y deberes derivadas de la supervision deben cumplirse desde la fecha de
comunicacién de la designacion de supervisiéon. Las obligaciones y deberes derivadas de
la interventoria deben cumplirse desde el inicio del contrato de interventoria. La
interventoria se extendera hasta la etapa post contractual del contrato, cuando haya lugar
a ello. La funcién del supervisor termina:
A. Al vencimiento del plazo de ejecucién del contrato o convenio.
b. A la firma del acta de liquidacion cuando aplique.
c. A la expedicion de la constancia de cierre del expediente, cuando venzan los términos
de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento de los contratos de obra o bienes.
Para designar a un supervisor, no es necesario que el manual de funciones establezca
expresamente la supervision de contratos como una funcién, pues la misma es inherente al
desempefo de las funciones ordinarias de los servidores publicos. La designacion del
supervisor debera realizarse teniendo en consideracion las calidades personales de
formacion, experiencia e idoneidad del designado y las caracteristicas propias del objeto
del contrato.
Para realizar la designacién del supervisor el rector de la institucion universitaria mayor de
Cartagena, Una vez se suscriba el contrato y cumplidos los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion, se podra comunicar la designacion de la supervision. La
designacion de los supervisores de los contratos y convenios sera comunicada por el rector
mediante documento denominado designacion de supervision, la cual debe reposar en el
expediente del respectivo contrato. La supervision podra ser compartida cuando el bien o
servicio que se requiere contratar deba ser entregado a varias dependencias de la Entidad,
en cuyo caso, la responsabilidad sera solidaria entre los supervisores designados, pero
para efectos de la revision técnica del cumplimiento de las obligaciones del contratista,
cada uno debera revisar las que sean de su competencia. Para lograr una adecuada
supervision contractual, quien ejerza esa funcidon debera hacer uso de todos los controles
en la ejecucion del contrato que se requieran, desde el punto de vista técnico, financiero,
administrativo, legal y contable para lo cual podra acudir al apoyo de todas las areas
correspondientes de la entidad, las cuales estaran en la obligaciéon de prestarle el apoyo
que éste requiera.

Cuando la entidad requiera de apoyo para realizar la supervisidn, podra hacerlo a través de
un contrato de prestacion de servicios.

El apoyo a la supervision mediante contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestién, no requiere que el objeto contratado se refiera exclusivamente a esta
actividad (supervision), el apoyo se puede realizar mediante una obligacién concreta, que
pueda considerarse comprendida en el objeto estipulado en cada caso.

No obstante, debe tenerse presente que cuando el objeto del contrato corresponda
exclusivamente a apoyar el ejercicio de la supervision de un contrato determinado por la
complejidad, la duracion de este no puede extenderse por un periodo superior al del plazo
del contrato a supervisar. Para efectos de la correcta ejecucion de los contratos de
prestacion de servicios celebrados para apoyar la supervision de determinado contrato, la
persona contratada para el efecto debera tener en cuenta las siguientes actividades:

a. Conocer, aplicar y cumplir el manual de Contratacion y el manual de Supervision e
Interventoria, asi como las normas aplicables.

b. Conocer, analizar y revisar el contenido del contrato/convenio y anexos y todos los
documentos que hacen parte integral del mismo, asi como los documentos que integraron
el proceso de seleccion, si hay lugar a ello.

C. Remitir de manera oportuna las actas y demas documentos que hagan parte de la
ejecucion, para ser incorporadas al expediente contractual. e. Proyectar los informes que
sean solicitados por el supervisor.

AVANZA HACIA LA EXCELENC/A
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Designacion Del Interventor

Para la designacion de personas naturales o juridicas llamados a ejercer actividades de control y
vigilancia en calidad de interventores se adelantaran los tramites legal y reglamentariamente
previstos para la celebracion de contratos de consultoria

Perfil del supervisor.

El funcionario publico designado como supervisor no requiere de un perfil predeterminado,
no esta supeditado a alguna profesion o cargo en especial, pero es recomendable que el
supervisor pueda actuar como par del contratista supervisado. Para la designacién del
servidor publico llamado a ejercer las labores de control y vigilancia se tendra en cuenta
que el funcionario cuente con un perfil de competencias y conocimientos que le permitan
hacer un seguimiento adecuado acerca del cumplimiento del objeto del contrato a
supervisar. No podra ser supervisor el servidor publico que se encuentre incurso en alguna
de las causales de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses, respecto del
contratista y/o de la Entidad.

Perfil Del Interventor.
El interventor debera seleccionarse a través de las modalidades de seleccion concurso de
méritos o minima cuantia. Los requisitos habilitantes y ponderables de seleccion del
interventor seran los establecidos en el mencionado proceso adelantado para tal fin. Se
recomienda que el concurso de méritos o minima cuantia para seleccionar al interventor se
inicie de manera concomitante con el proceso de contratacion que tiene por objeto el
contrato que va a ser vigilado.
En los contratos consecuencia de procesos de contratacion de obra publica por Seleccion
Abreviada, la Administracién podra adelantar la interventoria con su propio recurso
humano, es decir podra hacerla por intermedio de sus dependencias, si cuenta con
personal idoneo; de lo contrario podra vincular personal adicional para que apoye esta
actividad. Los funcionarios de la entidad que desarrollen funciones de interventoria se
ajustaran a las disposiciones legales que regulan la materia, y tendran la misma
responsabilidad de los particulares.
En los contratos de obra producto de licitaciones publicas, la entidad esta obligada a
contratar con una personal natural o juridica externa los servicios de Interventoria de
obras, los que a su vez tendran una supervision por parte de la Institucidon universitaria
mayor de Cartagena.

Concurrencia Entre La Supervision Y La Interventoria.

En un mismo contrato o convenio no pueden concurrir las funciones de supervision y el
desarrollo de actividades de interventoria. Sin embargo, la institucién universitaria mayor
de Cartagena puede dividir la vigilancia del contrato o convenio, en tal caso, en el contrato
de Interventoria respectivo se deberan indicar las actividades de naturaleza o indole
técnicas a cargo del interventor y las demas; esto es, las de naturaleza administrativa,
financiera y juridica, quedaran a cargo del supervisor que designe para tal fin.

OBJETIVOS DE LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES.
Las obligaciones y deberes derivados de la supervision deben cumplirse desde la fecha de
comunicacion de la designacion de supervision.

Prevencion: Consiste en establecer un control previo, con el animo de evitar la ocurrencia de un
riesgo, un incumplimiento contractual o un dafo a la entidad o a terceros.

Control: Este objetivo se logra desarrollando actividades de inspeccion, revision, comprobacion y
evaluacion, con el fin de establecer si la ejecucion se ajusta a lo estipulado contractualmente. El
control se orienta basicamente a verificar que el Contratista cumpla con el objeto del contrato de
acuerdo con las especificaciones operativas, técnicas, administrativas, legales y presupuestales o
financieras establecidas en los contratos/convenios celebrados y dentro del plazo de ejecucion.
Exigencia: En la medida que en desarrollo del ejercicio de Supervisién encuentre que en el
desarrollo de la relaciéon contractual no se esta cumpliendo estrictamente con las clausulas
establecidas en el contrato, debe ejecutar la obligacion de informar y exigir el debido cumplimiento
de los términos y condiciones contractuales, asi como la reclamacién de las garantias constituidas
para dicho fin, cuando aplique.

Verificacion: Todas las estipulaciones contractuales, se deben cumplir efectuando las
validaciones correspondientes frente al contrato para poder establecer su estado y nivel de
cumplimiento. En caso de ser necesario, estas validaciones pueden requerir la aplicacion de
medidas correctivas, la exigencia del cumplimiento de lo contratado, la revision de los entregables,
la solucion de los problemas y la absolucion de dudas, entre otros.

AVANZA HACIA LA EXCELENC/A
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Informacion: Es deber del supervisor informar oportunamente al ordenador de gasto acerca del
incumplimiento del contratista, con el fin de tomar las medidas necesarias a fin de satisfacer la
necesidad de la entidad y ejercer un debido control sobre los recursos publicos.

Dentro del contrato mismo, en una de sus clausulas que se denominara “De la Supervision” o “De
la Interventoria” se determinara el cargo bajo quien estara la responsabilidad de llevar a cabo la
interventoria o supervision de cada contrato, teniendo en consideracién el conocimiento e
idoneidad que dependiendo del tipo de contrato deba ostentarse para garantizar la debida
ejecucion del contrato, el cumplimiento de las especificaciones o condiciones técnicas de los
bienes objeto de compra-venta, la necesidad que generd la contratacion, entre otros.

En consecuencia, junto con los estudios previos 0 documentos que antecedan a la contratacion se
recomendara la persona y cargo que deba adelantar la supervisién o Interventoria del contrato que
resulte de cada proceso contractual.

En tratdndose de un contrato de obra debera establecerse de acuerdo con la Ley, cuando la
interventoria puede y va a ser ejercida directamente por la entidad o cuando deba ser ejercida por
el particular que se contrate para el efecto.

Una vez suscrito el contrato por las partes, el Despacho del Rector debera remitir copia del mismo
y de la propuesta correspondiente al supervisor o interventor designado, segun el caso,
informandole la fecha en la cual se cumplieron los requisitos de perfeccionamiento -firma del
contrato- y de ejecucién del contrato - y realizacion del registro presupuestal-. Estos requisitos son
indispensables para dar inicio a la ejecucion del contrato. (Articulo 41 Ley 80 de 1993).

OBLIGACIONES DE LOS SUPERVISORES / INTERVENTORES.

Los supervisores e interventores estan llamados a ejercer las obligaciones que se enuncian a
continuacion. Sin perjuicio de lo anterior, cuando el objeto contractual lo amerite, conforme a lo
reglado en el articulo 2.2.1. 1.2.1.3 del Decreto 1082 de 2015, se podran prever en los pliegos de
condiciones o sus equivalentes funciones adicionales a las aca sefialadas para efectuar el control y
vigilancia del contrato estatal correspondiente. Adicionalmente, tendran a su cargo aquellas que los
documentos contractuales determinen, las que se fijaran de acuerdo con la naturaleza propia del
contrato y de las obras, bienes o servicios que la entidad espere recibir.

OBLIGACIONES GENERALES.

a) Conocer, aplicar y cumplir los manuales de contratacion y supervisién, analizar todos los
documentos que forman parte del expediente contractual tales como estudios previos, anexo
técnico y en caso de proceso publico los pliegos de condiciones, adendas y propuesta, asi como
las normas aplicables a la funcion de supervision.

b) Exigir al contratista todos los documentos, bienes o servicios establecidos en el contrato,
convenio, u orden de compra (tienda virtual) con el fin de revisarlos para dar la aprobacion
correspondiente o solicitar su modificacion en caso de que ello sea necesario.

c) Presentar a consideracion del ordenador del gasto, previo el estudio de rigor, y el visto bueno del
director o jefe de la oficina a cargo de la ejecucion de recursos (cuando aplique) las peticiones de
modificacion, adicion, prérroga que solicite el contratista, con el fin de que el ordenador del gasto
verifique su pertinencia, con la debida antelacién y sustentacion juridica y técnica.

d) Verificar que el contratista cuente con todos los recursos técnicos y talento humano pactados en
el contrato, durante toda la etapa de ejecucion contractual.

e) Recibir las obras, bienes y servicios pactados y verificar que estos cumplan con las
especificaciones técnicas del caso.

f) Realizar la revision técnica de las obras, bienes y servicios requeridos y verificar que estos
cumplan con los requisitos sefialados en el contrato y anexos técnicos, de lo cual se dejara
constancia en los informes de ejecucion, actas de recibo a satisfaccion e ingreso a almacén, segun
corresponda.

g) Realizar seguimiento a la Matriz de riesgos establecida en el contrato y en general a aquellos
riesgos que puedan comprometer los intereses de la entidad y, ante la ocurrencia de los mismos,
iniciar las acciones que correspondan para conjurar la situacion.

h) Exigir el cabal y oportuno cumplimiento de las obligaciones pactadas en el contrato.

i) Revisar y aprobar el cronograma o el plan de trabajo cuando existan entregables o informes
periédicos de avance de la ejecucion, para efectuar el seguimiento al contrato y verificar su
cumplimiento integral.

j) Informar al ordenador del gasto cualquier conflicto de interés que surja durante la actividad de
vigilancia y control contractual. Los supervisores e interventores estan facultados para solicitar
informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, y seran
responsables por mantener informada a la entidad.

AVANZA HACIA LA EXCELENC/A
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ALGUNAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL SUPERVISOR, SEGUN LA CLASE DE
CONTRATO.

A continuacién, se enumeran obligaciones especificas que asumen los supervisores, segun la
clase de contrato:

En los Contratos de compra-venta.

a) Programar con el contratista y el Almacenista la fecha y hora de entrega de los bienes, teniendo
en cuenta el plazo de entrega convenido.

b) Verificar que los bienes objeto del contrato retnan las especificaciones técnicas requeridas por
la entidad.

c) Verificar que los elementos objeto del contrato se entreguen dentro del término establecido en la
clausula especifica.

d) Verificar el cumplimiento de las obligaciones que se deriven del objeto del contrato.

e) Hacer la revision y exigir de forma inmediata al CONTRATISTA el cambio de los bienes que no
cumplan con las especificaciones requeridas.

f) Verificar conforme lo establece la Ley, la constancia expedida por el Revisor Fiscal o por el
Representante Legal de la Empresa, segun el caso, del cumplimiento de las obligaciones del pago
de Parafiscales, como de los aportes a la Salud y pensién de sus empleados.

g) Expedir certificacion de cumplimiento del objeto del contrato.

En los Contratos de prestacion de servicios.

1. Firmar el acta de iniciacién si es del caso y demas que surjan como consecuencia de la
ejecucion del contrato.

2. Vigilar el cumplimiento del objeto del presente contrato.

3. Expedir certificacion de cumplimiento parcial y total del objeto del contrato.

4. Exigir al CONTRATISTA que cumpla con las obligaciones que se deriven del objeto del contrato.
5. Elaborar y suscribir el acta de liquidacién del contrato conjuntamente con el ordenador del gasto
y el contratista, si a ello hay lugar.

6. Para cada pago y en los que sea legalmente exigible constatara con los soportes
correspondientes los pagos suficiente y efectivo a salud y pension, conforme lo ordena la Ley 789
de 2002; asi como riesgos laborales si a ello hay lugar. Si es persona juridica verificara y exigira
igualmente la certificacién del pago oportuno de los aportes Parafiscales y demas.

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

VIGILANCIA JURIDICA

Para desarrollar en forma adecuada su gestién deben verificar la informacién completa sobre los
antecedentes del contrato objeto de vigilancia, los estudios previos, pliegos de condiciones y sus
anexos, oferta del contratista y del contrato.

1. Revisar que el contratista haya cumplido efectivamente los requisitos de perfeccionamiento y
legalizacién del contrato antes de suscribir el acta de inicio cuando aplique la suscripcidon de esta
acta.

2.Constatar que la garantia del contrato se encuentra aprobada y que se mantenga vigente, por los
valores establecidos hasta la liquidacién del contrato y comunicar cuando el contratista no realice
las modificaciones oportunamente, proponiendo las medidas a que haya lugar.

3. Exigir al contratista que utilice personal idéneo para la ejecucion del contrato, debidamente
afiliado al Sistema General de Seguridad Social en el trabajo, Salud, Pensiones y ARL, de acuerdo
con lo establecido por la ley y por el contrato suscrito, y que cumpla oportunamente con los pagos
de aportes parafiscales (ICBF, SENA, cajas de compensacion familiar).

4. Cuando el contratista sea una persona natural, exigir y verificar que el contratista haya realizado
el pago de aportes a los sistemas de salud, pensiones y ARL durante toda la vigencia del contrato
y que lo acredite como requisito para cada pago periddico, en los porcentajes establecidos por las
normas vigentes.

5. Requerir por escrito al contratista, en el evento de incumplimiento de cualquiera de las

obligaciones y de ser necesario reiterar la solicitud en forma sucesiva.

6. Informar, conceptuar y tramitar, con la debida anticipacion — minimo cinco (5) dias habiles
previos, las solicitudes de suspension, prérroga, adicidn, cesion, terminacién anticipada y cualquier
otra novedad contractual de los contratos y llevar el control de todas las modificaciones
contractuales que se realicen durante la ejecucién del contrato, asi como verificar el cumplimiento
de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion y solicitar al contratista informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual.

7. Atender los requerimientos que efectien los 6rganos de control y autoridades judiciales
igualmente Evaluar y dar respuesta de manera diligente a las consultas o solicitudes presentadas

AVANZA HACIA LA EXCELENC/A

Cartagena de Indias - Ce y Historico / K3 # 36-95 Calle de Fac a



LIMAYONR

INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

por el contratista, a fin de evitar el silencio administrativo positivo de que trata el principio de
economia.

8. Verificar que las peticiones del contratista se encuentren sustentadas en debida forma E
Informar oportunamente al Ordenador del Gasto, conforme a lo sefalado en la ley, acerca del
incumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del contratista, con el fin de que se
inicien las acciones legales correspondientes.

9. Verificar que los bienes y servicios contratados cuenten con toda la documentacién en regla y el
contratista presente la declaracién de importacion y los documentos que acrediten el cumplimiento
de las exigencias fiscales y aduaneras que permitan precisar la debida legalizacion en el pais,
cuando a ello haya lugar e identificar los riesgos y adoptar las medidas de prevencién del dafio
antijuridico, igualmente debe verificar que el contratista cumpla con la solicitud de licencias,
permisos y autorizaciones necesarias para la ejecucién del contrato, en caso de que ellas se
requieran de conformidad con lo establecido en el contrato y sus anexos.

10. Exigir al contratista la implementacién de las medidas necesarias para superar los hechos que
representen atrasos o incumplimientos en el avance del objeto contractual y velar porque el
contrato se desarrolle dentro del plazo contractual pactado.

11.Verificar periddicamente durante el plazo de ejecucion del contrato que el contratista no se
encuentre reportado en el Registro de Deudores Morosos Alimentarios — REDAM, teniendo en
cuenta que, como consecuencia negativa de llegar a aparecer registrado en ese sistema, se
configura impedimento para celebrar contratos con el Estado. De presentarse tal situacién
sobreviniente, debera informar a la direccion de Contratacion, con el fin de adelantar el analisis de
la informacion en aras de mitigar los riesgos de continuar la ejecucion de contrato en las
situaciones mencionadas.

VIGILANCIA TECNICA

1. Constatar, antes de suscribir el acta de inicio, la existencia de documentos y demas elementos o
aspectos técnicos necesarios, para ejecutar el contrato.

2. Constatar la calidad del producto que es entregado, en este caso se pueden hacer las
observaciones, pedir aclaraciones.

3. Controlar e inspeccionar la calidad de la obra, equipos, materiales, bienes, insumos y productos;
para lo cual, solicitara al contratista la realizacién de las pruebas necesarias para el control de
calidad.

3. Resolver sin dilacién las solicitudes de definicion de aspectos técnicos que presente el
contratista con el fin de no retardar la ejecucion ni generar mayores gastos de permanencia del
contratista.

4. Verificar que el contratista cumpla con los procesos, procedimientos y manuales del Sistema
Integrado de Gestion — SIG.

5. Exigir la entrega de bienes, informacion institucional gestionados y/o asignados al contratista al
finalizar su relacién contractual de acuerdo con el procedimiento establecido por la institucion
universitaria mayor de Cartagena.

6. Verificar que el contratista utilice el personal y los equipos ofertados, en las condiciones
aprobadas por la entidad y el cumplimiento de los criterios de sostenibilidad ambiental para los
contratos en los que aplique.

7. Exigir la reposicion de los bienes entregados por el contratista cuando estos no cumplan con las
condiciones de calidad y especificaciones técnicas requeridas y Verificar que los bienes
contratados se ingresen a los activos de la entidad en caso de que hubiere lugar.

VIGILANCIA ADMINISTRATIVA

1.Suscribir las actas de inicio, recibo parcial de obra, seguimientos a los contratos, terminacion,
entrega y recibo final y de liquidacidn requeridas durante la ejecucién del contrato.

2. Remitir a la direccion de Contratacion, el acta de inicio, para ser registrado en el secop 1,
cuando aplique, con el fin de llevar un control y también para archivarla en el expediente del
contrato. Adicionalmente, debera cargarla en el expediente electrénico en SECOP Il, en caso de
que la entidad este utilizando dicha plataforma. 3. Mantener actualizada la documentacién de los
contratos y/o convenios en los expedientes fisicos y electronicos contractuales en el SECOP Iy Il
4. Realizar el cargue o registro completo de la totalidad de informes generados durante la
ejecucion de cada contrato en el secop Il, ademas de la radicacién, a la direccién de Contratacion,
para registro en el secop |, igualmente del Informe Final de Gestion en los contratos de Prestacion
de Servicios profesionales o de apoyo a la gestion, este informe constituira el documento soporte
idéneo para adelantar el cierre de cada expediente contractual a través del SECOP | o Il, segun la
plataforma utilizada.

5. Programar y coordinar con el contratista las reuniones de seguimiento a la ejecucion del contrato
y registrar su estado de avance, acordando la aplicacion de correctivos para subsanar los

AVANZA HACIA LA EXCELENC/A
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inconvenientes en forma oportuna y elaborar informes periddicos y finales (semanales, mensuales,
bimestrales, semestrales, de acuerdo con lo pactado en el contrato o convenio.

6. Exigir al contratista informes periddicos sobre la ejecucion contractual, dentro de los términos
pactados en el contrato, o en el momento que considere conveniente y revisar las sugerencias,
consultas, reclamos y otros, presentadas por el contratista, particulares o autoridades competentes
y emitir concepto.

7. Revisar las solicitudes de suspension, cesion, modificacion, adiciones y/o prérroga etc.,
requeridas por el contratista y emitir concepto técnico por escrito, con sus anexos respectivos y
solicitar al Ordenador del Gasto de manera sustentada, suspension, cesion, modificacion,
aclaracion, adicion y/o prorroga del contrato o convenio, a que haya lugar, por lo menos con cinco
(5) dias habiles de antelacion a la fecha de vencimiento del plazo de ejecucién de éste.

8. Verificar y adelantar las acciones pertinentes para que las adiciones y prérrogas se realicen
oportunamente antes del vencimiento del contrato e informar de manera oportuna al Ordenador de
Gasto cualquier caso de incumplimiento del contrato.

9. Certificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista en el periodo correspondiente, de
acuerdo con los términos del contrato y verificar que el recibo a satisfaccion de los servicios
prestados se realice conforme lo pactado en el contrato, igualmente cuando el objeto del contrato
sea la compra o adquisicion de bienes, el supervisor o interventor del contrato debera certificar que
aquellos corresponden a las condiciones técnicas exigidas, los plazos pactados, asi como,
gestionar la entrada en almacén de los bienes.

10. Verificar que la informacion diligenciada en el informe de ejecucién presentado por el
contratista para el pago de la cuenta se encuentre debidamente soportado y remitir oportunamente
a la oficina de contratacion todos los documentos que se generen o reciban durante la ejecucion de
éste, verificando que los mismos se archiven en los expedientes fisicos o electronicos
contractuales en el SECOP | o Il, segun la plataforma utilizada.

11. Facilitar con la dependencia correspondiente la entrega al contratista de recursos técnicos y
administrativos necesarios para la ejecucion del contrato, en caso de que hubiere lugar y velar por
el buen uso de los equipos y herramientas que le suministre la entidad al contratista para el
cumplimiento del objeto contractual, en caso de que hubiere lugar.

www.umayor.edu.co
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VIGILANCIA FINANCIERA Y CONTABLE

1. Cuando se pacte un anticipo, se debe analizar a la luz del contrato, las necesidades de
inversion del anticipo, montos y fechas de utilizacion de este e impartir aprobacién del plan de
utilizacion o de inversion del anticipo, si asi lo determina.

2. Verificar que el contratista cumpla con los requisitos exigidos por la institucién universitaria
mayor de Cartagena para la entrega del anticipo pactado. Constatar su correcta inversion para lo
cual debera exigir, segun corresponda, la constitucion de la fiducia, el plan de inversion y
amortizacion del anticipo, la programacién de los trabajos, el flujo de inversion del contrato y
cualquier documentacién adicional que estime pertinente, en todo caso, el supervisor e interventor
deberan verificar la entrega de los anticipos pactados al contratista, y la adecuada amortizacion del
mismo, en los términos de la ley y del contrato.

3. En el evento en que se comprueben irregularidades en el manejo del anticipo debera requerir al
contratista por escrito las explicaciones respectivas, fijando un plazo prudencial para el efecto, con
copia a la compania aseguradora y al Ordenador de Gasto. Y frente a los pagos al contratista, se
debe verificar y aprobar las solicitudes de pago formuladas por el contratista y llevar un registro
cronoldégico de ellos.

4. Verificar que las actividades adicionales que impliquen aumento del valor o modificacion del
objeto del contrato cuenten con autorizaciéon y se encuentren justificados técnica, presupuestal y
juridicamente y debe solicitar la revision de precios pactados en aquellos casos en que se advierta
alteracion de la ecuacién econdmica original en perjuicio de cualquiera de las partes, para
mantener el equilibrio financiero y las condiciones inicialmente pactadas en el contrato.

5. Efectuar el balance econdmico de ejecucion del contrato para efectos de la liquidacion de éste y
coordinar las instancias necesarias para adelantar los tramites para la liquidacién del contrato y
entregar los documentos soporte que le correspondan para efectuarla, y en los casos de contratos
celebrados por el sistema de precios unitarios debe recibir, estudiar y analizar los precios unitarios
de items no previstos propuestos por el contratista; y emitir la viabilidad del mercado y la
recomendacion para adopcion del nuevo precio unitario.

6. Cuando los pagos a los contratistas se efectien por fraccion de mes, el supervisor o interventor
debe verificar la consistencia entre el servicio efectivamente prestado frente al valor real a pagar,
realizando el calculo matematico para determinar este monto, igualmente debe realizar acciones
tendientes a mitigar el riesgo de la constitucion de reservas con ocasion a los saldos pendientes
por ejecutar y/o pagar al contratista.

7. Velar por el cumplimiento de los requisitos para tramitar cada pago, entre otros, la expedicién de
la factura electrénica, el pago de seguridad social y de aportes parafiscales.

CAMBIO DEL SUPERVISOR O DESIGNACION TEMPORAL

AVANZA HAC/A LA EXCELENCIA
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En el evento de presentarse ausencia del supervisor, por cualquiera de las siguientes situaciones
administrativas: disfrute de vacaciones, permiso, comision, encargo separandose del empleo del
cual es titular, suspension, licencia, incapacidad o retiro de la entidad, éste debera dejar un informe
completo del estado de ejecucion de los contratos asignados para su supervision; si no se ha
designado un nuevo supervisor el jefe de area asumira la supervision del contrato o convenio. El
cambio de supervision podra ser realizado por el rector y serd comunicado a la direccién de
contratacién para la realizacion del modificatorio al contrato respectivo, de acuerdo con la solicitud
de la dependencia. En el evento de presentarse ausencia del supervisor, pero se realice el encargo
o delegacion del cargo o de las funciones, o cuando se nombre al titular de dicho cargo, bastara el
acto administrativo de encargo o delegacion del cargo o funciones, para que el funcionario entrante
asuma la supervision. En este caso no es necesario que el Ordenador del gasto realice una nueva
designacion, no modificacion al contrato.

CONTROL EN LA EJECUCION DEL CONTRATO A CARGO DEL INTERVENTOR O
SUPERVISOR.

La etapa de ejecucion del contrato en la que interviene el interventor o supervisor, segun sea el
caso, hace relacion a todas las actuaciones y situaciones posteriores a la celebracion y
legalizacion del mismo. En esta etapa se tienen que ejercer todos los derechos y obligaciones
adquiridas por las partes que lo suscribieron, atinentes a su objeto y su contraprestacion en
condiciones de tiempo, modo, lugar, calidad, oportunidad y cuantias pactadas, sin perjuicio que el
contrato de consultoria, sea de minima cuantia o por Concurso de Méritos, sera accesorio al
contrato principal de la construccion de la obra, por lo tanto las suspensiones al contrato principal,
sus modificaciones presupuestales, adiciones o reducciones afectaran igualmente al contrato de
Consultoria, toda vez que éste debe realizarse por un porcentaje del valor del contrato que fijara la
institucion sin exceder los topes maximos permitidos por la ley y con las excepciones a los
contratos para interventorias de viviendas de interés social.

Las funciones que mas adelante se relacionan constituyen un marco de referencia general que en
ningin momento limitan a los supervisores o interventores para ejercer ademas aquellas funciones
que en cada contrato en particular se le asignan.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES DE LOS INTERVENTORES O
SUPERVISORES.

Independientemente de la calidad de la persona que haya de ejercerla (natural o juridica, publica o
privada), la vinculacidon que tenga con la entidad (contratista, funcionario de planta, etc.) las
responsabilidades del supervisor o interventor se inician al momento de recibir notificacion escrita
sobre su designacion.

Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion
en la contratacion y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, la Institucién universitaria
mayor de Cartagena esta obligada a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto
contratado a través de un supervisor o un interventor, segun corresponda.

El Contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la Institucion universitaria Mayor de
Cartagena, a través de un supervisor designado por el rector, en caso de obras o de temas
especializados se podra contratar a través de prestacion de servicios un apoyo a la supervision.

la obligaciébn de contar con interventoria, teniendo en cuenta la capacidad de la Institucion
universitaria Mayor de Cartagena para asumir o no la respectiva supervision en los contratos de
obra a que se refiere el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los estudios previos de los contratos cuyo
valor supere la menor cuantia de la entidad, con independencia de la modalidad de seleccion, se
pronunciaran sobre la necesidad de contar con interventoria.

La actuaciéon del interventor y del Supervisor deben ajustarse al Estatuto de Contrataciéon
Administrativa, Ley 80 de 1993, y a las leyes 190 de 1995 y 1474 de 2011 y las demas que las
modifiquen. Sin perjuicio de esa responsabilidad, respondera por su conducta cuando su accién u
omisién haya generado perjuicio a la Institucion, para lo cual podra adelantar las investigaciones
internas que estime pertinentes.

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,
esta consideracion es de igual manera aplicable a los Supervisores en el caso de la Institucion.

El supervisor o interventor debera estarse a lo dispuesto en los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de

2011 a fin de conocer el alcance de su responsabilidad y debera tener en cuenta que su obligacion
implica un seguimiento estricto del cumplimiento obligacional por parte del contratista.

AVANZA HAC/A I_A EXCELENCIA
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Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién contractual y seran responsables por mantener
informada a la Institucién Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar de los hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupcién tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o
pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

El supervisor o interventor, con relaciéon a la exigencia de la calidad de los bienes y servicios
adquiridos por la institucidon o, en su defecto, los exigidos por las normas técnicas obligatorias, no
podra certificar como recibidas a satisfaccion obras que no han sido ejecutadas a cabalidad.

El Supervisor o interventor que no haya informado oportunamente a la Institucion universitaria
mayor de Cartagena 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
Contratista.

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 no adopte las medidas necesarias
para salvaguardar el interés general y los recursos publicos de la Institucidn, sera responsable
solidariamente con este de los perjuicios que se ocasionen Cuando el interventor sea consorcio o
unién temporal la solidaridad se aplicara en los términos previstos en el articulo 7° de la Ley 80 de
1993 respecto del régimen sancionatorio.

Los contratos de interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el
contrato de obra 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.

Responsabilidades en las supervisiones e interventorias en general.

a. Elaborar y suscribir con el contratista el Acta de Iniciacion de la ejecucién del contrato, cuando
haya lugar y en razén del tipo de contrato que se supervise.

b. Exigir al contratista la ejecucién idénea y oportuna del objeto contratado y el pago mensual de
los sistemas de seguridad social integral en salud, pensiones, riesgos profesionales, cajas de
compensacion familiar, y parafiscales.

c. Informar oportunamente al ordenador del gasto, cuando se presente alguna irregularidad o
incumplimiento en la ejecucion del contrato, con el fin de que de conformidad con de acuerdo con
la gravedad presentada, se formulen los requerimientos pertinentes, se adelanten oportunamente
las gestiones necesarias para la aplicacion de las sanciones que correspondan y/o se demande la
efectividad de las podlizas que se encuentren amparando el respectivo contrato. Informar
oportunamente y conceptuar al Ordenador del Gasto sobre cualquier circunstancia que dentro de la
ejecucion del contrato genere un desequilibrio econdmico, ya sea porque que lo detecte como
consecuencia de su supervision, Interventoria y seguimiento o porque lo argumente el contratista.

d. En el caso de contratos de compra-venta o suministro de bienes el supervisor de un contrato
debera participar en el recibo de los mismos y conceptuar sobre el cumplimiento estricto del objeto
contratado, calidad, especificaciones técnicas, acompanado del coordinador de compras o quien
haga sus veces.

€. En consecuencia, avalara o no los pagos acordados, de acuerdo con el desarrollo del contrato,
la forma de pago acordada y el cumplimiento del contratista a entera satisfaccion.

f. En el caso de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, emitira
concepto sobre el cumplimiento de las obligaciones del contratista, la calidad del servicio y la
procedencia de los pagos que se hayan pactado, garantizando al Ordenador del Gasto la normal
ejecucion del contrato y la satisfaccion de los servicios recibidos.

g. Tendra la responsabilidad de advertir al ordenador del gasto cualquier incumplimiento de las
obligaciones del contratista que tengan como consecuencia los requerimientos correspondientes,
la aplicacién de sanciones, la efectividad de las pdlizas o garantia Unica del contrato, asi como la
caducidad si fuere necesaria.

AVANZA HACIA LA EXCELENC/A
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h. Exigir al contratista que la calidad de los bienes y servicios adquiridos, se ajusten a las
especificaciones técnicas o condiciones minimas exigidas en los pliegos de condiciones, cuando
se trate de Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos, Licitacion Publica o compra de productos de
condiciones uniformes, asi como su ajuste a la oferta presentada, como también a los requisitos
minimos exigidos en las normas técnicas obligatorias nacionales o internacionales, segun la
naturaleza del bien o servicio ofrecido.

i. Analizar y conceptuar al Ordenador del Gasto sobre la viabilidad de atender positiva o
negativamente las solicitudes de prérroga al plazo inicialmente convenido en el contrato, mayores

cantidades de obras u obras adicionales presentadas por el contratista.

j- Solicitar con la debida justificacion y sustentacioén y para aprobacion del Ordenador del Gasto
correspondiente, las posibles adiciones de las que pueda ser objeto un contrato, en plazo y/o en
valor teniendo en cuenta las necesidades de la entidad, los recursos con los que en un momento
pueda contar, asi como el marco normativo pertinente.

k. Sustentar y justificar ante el Ordenador del Gasto cualquier aclaracién o modificacién de la que
deba ser objeto un contrato, en aras de garantizar el cumplimiento del contrato y el mejor
desarrollo del mismo, teniendo en cuenta qué aspectos o clausulas del contrato pueden ser objeto
de Modificacion.

I. Llevar desde el inicio de su gestion una carpeta -archivo oficial- en la que reposen todos los
documentos que se vayan dando en ejecucion de la supervisiéon o Interventoria del contrato hasta
su liquidacion, la cual remitira debidamente foliada a la dependencia en la que repose la carpeta
original del contrato, a fin de que haga parte de la misma, la cual contendra informacion
administrativa, financiera y técnica segun el caso.

m. Exigir y verificar en los documentos correspondientes y segun la Ley 789 de 2002 —constancia
del Revisor Fiscal, cuando por la Ley la empresa deba contar con esta instancia, o por el
Representante Legal de la empresa segun el caso, el pago oportuno y suficiente de los aportes
parafiscales, como de los aportes a salud y pensiéon de los empleados del contratista. Como
consecuencia de esta labor debera advertir cuando deba realizarse retencion en los pagos por no
comprobarse el cumplimiento de estos pagos de aportes, sin perjuicio de la posibilidad de declarar
la terminacion unilateral anticipada por incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista
y de las demas sanciones e inhabilidades a que haya lugar.

PROHIBICIONES PARA DESARROLLAR LAS FUNCIONES DE SUPERVISOR O
INTERVENTOR.

Corresponde al supervisor o interventor designado declararse impedido cuando concurran
circunstancias que lo enfrenten a un posible conflicto de interés, que pueda afectar el ejercicio
imparcial y objetivo de su gestion de seguimiento y control.

LA INSTITUCION UNIVERSITARIA MAYOR DE CARTAGENA, se abstendra de designar al
supervisor o contratar a un interventor que se encuentre en situacién de conflicto de interés o que
esté incurso en cualquiera de las causales previstas en las normas legales vigentes.

Ademas de las prohibiciones consagradas en la Constitucién y la Ley para los servidores publicos,
y, especialmente aquellas consignadas en el Cédigo Disciplinario aplicable, los supervisores e
interventores tienen prohibido:

1. Adoptar decisiones, celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por finalidad o como
efecto la modificacion del contrato sin el lleno de los requisitos legales pertinentes.

2. Ordenar cualquier clase de actividad no prevista en el contrato o convenio, sin la debida
autorizacion del ordenador del gasto.

3. Suscribir el acta de inicio del contrato o convenio, sin antes haberse perfeccionado y legalizado
el contrato o convenio.

4. Retardar injustificadamente la suscripcion del certificado de cumplimiento y recibo a satisfaccion,
asi como la autorizacién de pago al contratista u ordenar el pago sin verificar el cumplimiento del
objeto y de las obligaciones del contrato o convenio, durante el periodo certificado.

5. Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores o
cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la entidad contratante o del contratista; o
gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el contrato.

AVANZA HACIA LA EXCELENC/A
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6. Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacién del contrato y exonerar al
contratista de cualquiera de sus obligaciones contractuales, asi como también certificar la
prestacion del servicio cuando éste no se haya prestado efectivamente.
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REGIMEN DE RESPONSABILIDAD DE LOS SUPERVISORES E INTERVENTORES

En los términos de la Ley 80 de 1993 y el Estatuto Anticorrupcioén, las Entidades Estatales, los
servidores publicos, los particulares que colaboran con el Estado y los interventores responderan
civil, fiscal, penal y disciplinariamente, por sus actuaciones u omisiones dentro de la actividad
contractual en el marco de sus funciones o mediando un contrato con este objeto.

La descripcidon que a continuacion se presenta acerca de cada escenario de la responsabilidad,
pretende ilustrar acerca de las principales caracteristicas y efectos que se pueden derivar de un
inadecuado ejercicio de las funciones del supervisor y de las actividades que le corresponden
adelantar al interventor.

CIRCUNSTANCIAS EN LOS QUE RESPONDEN LOS INTERVENTORES

1.Por el incumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventoria.

2. Por no informar a la Entidad contratante de manera oportuna y completa frente a cualquier
incumplimiento o situacién que ponga en riesgo la ejecucion del contrato objeto de interventoria y
estos hechos u omisiones que les sean imputables y causen dafo o perjuicio a la Entidad,
enmarcados en la ejecucion del contrato de interventoria.

3. Por errores u omisiones en la valoracién del cumplimiento contractual y estos errores u
omisiones afecten la aprobacién de los informes en la celebracion, ejecucion y liquidacion del
contrato objeto de interventoria.

4. Por accion u omisiéon en la entrega de los documentos soporte para la proyeccion del acta de
liquidacién del contrato objeto de interventoria.

5. Por participar activa o pasivamente en actos de corrupcion o por no denunciarlos cuando de
ellos tenga conocimiento.

CIRCUNSTANCIAS EN LOS QUE RESPONDEN LOS SUPERVISORES

1. Por el incumplimiento de las funciones establecidas y relacionadas con la supervision de
los contratos a cargo.

2. Por no informar a la Entidad contratante de manera oportuna y completa frente a
cualquier incumplimiento o situacion que ponga en riesgo el contrato objeto de supervision y que
estos hechos u omisiones que les sean imputables y causen dafo o perjuicio a la Entidad en el
marco de las funciones como supervisor.

3. Por errores u omisiones en la valoracion del cumplimiento contractual, igualmente por
los errores u omisiones en la aprobacion de los informes en la celebracion, ejecucion y liquidacion
del contrato objeto de supervision.

4. Por realizar el pago en el evento que el contratista no haya cumplido con la totalidad de
las actividades de conformidad con lo pactado en el contrato objeto de supervision.

5. Por no adelantar de manera oportuna la solicitud de incumplimiento ante la direccién de
contratacién o quien haga sus veces.

6. Por accion u omision en la entrega de los documentos soporte para la proyeccion del
acta de liquidaciéon o documento de cierre del contrato objeto de supervision y por participar activa
0 pasivamente en actos de corrupcion o por no denunciarlos cuando de ellos

INFORMES DE SUPERVISION

En el marco del control, seguimiento y vigilancia sobre la ejecucién contractual a cargo de la
supervision, y en desarrollo de su gestion, el supervisor o interventor podra realizar informes
periddicos de las actividades que desarrolla el contratista, con el fin de verificar que se cumplan las
especificaciones técnicas, cronograma establecido, y promover los ajustes y correctivos oportunos
para garantizar la correcta ejecucion del contrato. Los hallazgos de deficiencias e irregularidades
que detecte la supervision o interventoria deben incluirse en los respectivos informes. Ante
situaciones de incumplimiento por parte del contratista, deben dejar constancia de ello en el
informe, incluyendo las pruebas con sus correspondientes soportes. Ademas, los supervisores o
interventores deberan publicar en el SECOP II, y Tienda Virtual de Contrataciéon Publica — TVCE,
los informes y demas documentos resultantes de la ejecucion de los contratos, igualmente si la
publicacién debe hacerse en el secop |, dicho informe debe ser remitido a la direccion de
contratacién para proceder con dicha publicaciéon. En cualquier caso, deben informar dentro de los
informes de supervision si ha ocurrido algun hecho que pueda generar la materializacion de algun
riesgo establecido en la matriz de riesgos. Los hallazgos de deficiencias e irregularidades que
detecte la supervision o interventoria deben incluirse en los respectivos informes

AVANZA HACIA LA EXCELENC/A
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CONTENIDO MINIMO DEL INFORME Y PERIODICIDAD.

El informe de supervisién e interventoria como minimo debe incluir el estado del contrato vigilado,
valores ejecutados y por ejecutar, pagos efectuados, aspectos pendientes de decision o que
ameriten especial control. Los contratos y convenios que tengan recursos y mas de un pago deben
tener como minimo un informe de ejecucion, el cual debe ser presentado y archivado en los
correspondientes expedientes electronicos.

INFORME SOBRE PRESUNTO INCUMPLIMIENTO

El supervisor y/o interventor deberan Informar al Ordenador del Gasto y a la direccion de
Contratacion, con la antelacion debida, conforme a lo sefialado en la Ley 1474 de 2011, acerca del
presunto incumplimiento. Una vez evidenciado el posible incumplimiento de las obligaciones a
cargo del contratista y previo a la citacion que realice la entidad al contratista y su garante para que
concurran a la audiencia en la que se debatira lo ocurrido, es necesario que el supervisor y/o el
interventor del contrato, debidamente designado, elabore un informe en el que se sustente de
manera completa y detallada la situacién que constituye el presunto incumplimiento. El informe que
sustente la actuacion, sin perjuicio de lo sefialado en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 o de la
norma que lo modifique o sustituya, debera contener como minimo lo siguiente:

a. Antecedentes contractuales

b. Hechos constitutivos del presunto incumplimiento.

C. identificacion cualitativa y cuantitativa del presunto incumplimiento contractual, asi como el
porcentaje de este, sea parcial o total

d. Normas, Clausulas o documentos contractuales presuntamente incumplidos

e. Consecuencias del posible incumplimiento

f. Elementos materiales probatorios Verificacion y remision de las poélizas contractuales, las cuales
deberan estar vigentes, en caso de que aplique.

TRAMITE DE PROCESO SANCIONATORIO CONTRACTUAL POR PRESUNTO
INCUMPLIMIENTO.

Para la declaratoria de incumplimiento, imposicién de multas y/o sanciones contractuales, se
debera tener en cuenta:

a) Corresponde al supervisor o interventor identificar cualitativa y cuantitativamente el presunto
incumplimiento contractual, asi como el porcentaje de este, sea parcial o total, una vez efectuada
esta identificacién, el supervisor y/o interventor, debera elaborar un informe en el que se describa
detalladamente leas obligaciones especificas que se consideran incumplidas y adjuntar las
pruebas que soportan dicho incumplimiento, adicionalmente debera verificar y allegar las pdlizas
contractuales que deberan estar vigentes, en caso de que aplique.

b) El supervisor o interventor debe Informar al ordenador de gasto y a la Subdireccion de Gestion
Contractual de la entidad e informar por escrito a la aseguradora que ampara el cumplimiento del
contrato mediante la garantia aprobada sobre los aspectos que motivan el informe de presunto
incumplimiento, debidamente sustentado y, de ser el caso, con los perjuicios tasados.

c) El supervisor o interventor del contrato una vez verificados los requisitos establecidos en el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y validada la informacion que da lugar al presunto
incumplimiento, 0 solicita dar inicio al proceso administrativo sancionatorio por presunto
incumplimiento contractual ante el funcionario competente, en desarrollo del cual eventualmente:
se efectuara la aplicacion de multas o declaratoria de incumplimiento parcial o total del respectivo
contrato surtido el tramite administrativo respetando el debido proceso y el procedimiento dispuesto
en las normas vigentes, puede presentarse un archivo de la actuacion al no verificarse el
incumplimiento, o darse un cierre de la actuacion en cualquier etapa del proceso si se presenta la
cesacion del mismo.

d) Para los dos eventos sancionatorios (multa, clausula penal), se proyectara por parte del
supervisor o interventor la tasacién que corresponderia a la multa a imponer o la clausula penal por
presunto incumplimiento, parcial o total, de las obligaciones contractuales. Adicionalmente en
relacién con las multas y conforme a lo definido por el Consejo de Estado el supervisor o
interventor de conformidad con lo pactado en el contrato debera advertir si la multa que se
pretende imponer tiene caracter conminatorio o sancionatorio.

ACTAS DE ENTREGA Y RECIBO A SATISFACCION

El funcionario encargado de ejercer el control en la ejecuciéon de los contratos, coordinara con el
contratista la fecha en la cual realizara la entrega de acuerdo con los plazos establecidos en el
contrato, cuando se trate de obra publica e informara al Almacenista o quien haga sus veces, la
fecha en que se entregaran los bienes adquiridos, a fin de que el Almacenista programe y disponga
lo necesario para su recibo.

AVANZA HAC/A I_A EXCELENCIA
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Una vez recibidos los elementos contratados, el Almacenista General o quien haga sus veces
debera elaborar el acta de ingreso al Almacén.

En tratandose de obras, como anteriormente se indicd, el interventor del contrato, debera suscribir
las correspondientes actas de entrega y recibo a satisfaccion de las obras contratadas, ademas de
las actas de iniciacion, recibo parcial de obras, terminacion y liquidacién del contrato.

En los casos de contratos de prestacién de servicios, corresponde a los supervisores certificar el
cumplimiento a satisfaccién del servicio en forma periddica, conforme se haya indicado en el
contrato respectivo o con la misma periodicidad en la que deban efectuarse los pagos acordados al
contratista.

Las actas de recibo a satisfaccion de obras o de bienes o elementos objeto de los contratos de
compra venta o suministro, en las cuales se certifique el cumplimiento del objeto contractual deben
contener por lo menos la siguiente informacion:

1.Lugar y fecha donde se hace entrega y recibo de las obras, bienes o elementos contratados.

2. Nombre de las partes o personas que intervienen en la diligencia y calidad que ostentan.
3. Numero, objeto y valor del contrato.

4. Identificacion de las obras, bienes o elementos recibidos en la que el Supervisor o Interventor
conceptuan sobre la satisfaccion de la entrega de acuerdo con las especificaciones técnicas vy
demas condiciones contratadas y entregadas, concluyéndose el cumplimiento del contratista.
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Si la entrega no fuere satisfactoria se dejara constancia, asi como las razones del incumplimiento y
las acciones de requerimiento para que el contratista dé cumplimiento a sus obligaciones
cabalmente.

LIQUIDACION DEL CONTRATO

La liquidacion es el procedimiento a través del cual una vez ejecutado el contrato, las partes
consolidan en un documento la manera como se dio cumplimiento a las obligaciones que cada una
de las partes adquirié, con el fin de establecer si se encuentran o no a paz y salvo por todo
concepto, en relacion con su ejecucion. La elaboracién y formalizacién de este documento que se
denomina “Acta de Liquidacion”, estara a cargo del supervisor o interventor del contrato y debera
suscribirlo junto con el contratista y el Ordenador del Gasto correspondiente.

La liquidaciéon del contrato se llevara a cabo de comun acuerdo entre las partes, en aplicacion a lo
dispuesto en el articulo 60 de la ley 80 de 1993 en concordancia con el articulo 11 de la Ley 1150
de 2007, dentro del término estipulado para el efecto en el contrato o dentro de los cuatro (4)
meses siguientes a su terminacion.

Si el contratista no se presenta a la liquidacién o las partes no llegan a un acuerdo sobre el
contenido de la misma, ésta se realizara unilateralmente por la entidad y se debera adoptar por
medio de un acto administrativo motivado, susceptible del recurso de reposicion, propio de la Via
Gubernativa, segun el articulo 61de la Ley 80 de 1993 y las normas del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Para la liquidacion se le debera exigir al contratista la extension y ampliacion de los valores y
vigencias de las podlizas que amparan los riesgos derivados del contrato, conforme se acordo
dentro del mismo.

CONTRATOS QUE DEBEN LIQUIDARSE

a) De conformidad con lo dispuesto por el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, los contratos de
tracto sucesivo, es decir aquellos cuya ejecucion sea sucesiva y su cumplimiento se prolongue en
el tiempo y los demas que lo requieran como el de obra, seran objeto de liquidacién de comun
acuerdo entre las partes contratantes, procedimiento que se debera efectuar dentro del término
fijado en el pliego de condiciones que antecedié a la contratacion, o en su defecto, a mas tardar
antes del vencimiento de los cuatro (4) meses siguientes a la finalizacion del contrato o a la
expedicion del acto administrativo que ordena la terminacion, o a la fecha del acuerdo que la
disponga.

De conformidad con el articulo 217 del Decreto 019 de 2012, la liquidaciéon no sera obligatoria en
los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

INVITACION FORMAL DEL SUPERVISOR O INTERVENTOR AL CONTRATISTA PARA
ACORDAR LA LIQUIDACION.

Para efectos de la liquidacion del contrato, el funcionario responsable de la vigilancia de la
ejecucion del contrato, dentro del término previsto por la Ley debera convocar por escrito al
contratista a fin de acordar la liquidacién del contrato. Para el efecto el funcionario supervisor o
interventor segun sea el caso, elaborara un proyecto de la misma, la que pondra a consideracion y
firma del contratista.

Si el contratista esta de acuerdo suscribira junto con el supervisor o interventor la Liquidacion la
que posteriormente avalara el correspondiente Ordenador del Gasto, quedando de esta manera
legalizada la liquidacion. El original deberd reposar en la carpeta del contrato. De no haber
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acuerdo, el supervisor o Interventor debera informar de ello al Despacho del Rector, enviando el
proyecto de liquidacion propuesta, los soportes y sustentacion correspondiente, asi como expondra
las razones del contratista para no suscribirla; en este caso la oficina juridica analizara la situaciéon
y propondra el Acto Administrativo de liquidacion unilateral del contrato, el que expedido sera
objeto del recurso de reposicion.

Si el contratista a pesar de las citaciones para acordar la liquidacion del contrato no asistiere a
cumplir con tal fin, el Supervisor o Interventor informara de ello al Despacho del Rector, con copia
del proyecto de liquidacion, a fin de que se produzca el Acto Administrativo de Liquidacion
Unilateral, el que sera objeto del recurso de reposicion.

DEL ARCHIVO DE CONTRATO Y SUS DOCUMENTOS. La Secretaria General junto con el
profesional especializado de contratacién seran los responsables del archivo de los contratos
originales con todos sus documentos y anexos, los cuales estaran dentro de una carpeta, contrato
por contrato, debidamente foliados, con una caratula en la cual se indique su contenido.

AVANZA HACIA LA EXCELENCIA
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