INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

., NIT 890 480 054
Resolucion N: 328

Mayo 21 de 2021.

Por medio del cual se ajusta, actualiza y adopta el Manual Interno de Procedimientos de la
Contratacién y Supervision de la Ejecucion de los Contratos de [a Institucién Tecnoldgica Colegio
Mayor de Bolivar.

EL RECTOR DE LA INSTITUCION TECNOLOGICA COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR, en uso de sus facultades
legales, en especial fas otorgadas por Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011, 1882 de 2018, los Decretos
1082 de 2015 y Decreto 092 de 2017, en concordancia con los articulos 209, 211y 269 de la Constitucion Politica,

Y
CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 y 211 de la Constitucion Politica establece que la funcion administrativa debe estar al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones; '

Que los Manuales de Procedimientos son una herramienta de control que ayudan a la aplicacion coherente
y arménica de los instrumentos de gestion, al identificar la secuencia y los contenidos fundamentales de
las actividades que la soportan y de igual forma agilizan las actuaciones administrativas, dan transparencia
y claridad a los procesos y garantizan el cumplimiento de los principios Constitucionales y Legales de la
actividad administrativa y contractual;

Que la actividad contractual de la Institucién Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar, es una manifestacion
del ejercicio de la funcion administrativa, razén por la cual, debe cefiirse en cuanto a los procesos de
seleccion, celebracion y ejecucion de los contratos estatales, a los postulados del articulo 209 de la
Constitucion Politica y a lo dispuesto por el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Piblica;

Que en atencion a lo anterior la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar en cumplimiento de lo
establecido en el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015 expide y ajusta mediante’ Resolucion 569

de 2019 el Manual de Contratacion de la institucion;

Que en virtud de algunos cambios introducidos al sistema de contratacion pUblica mediante por ejemplo la
Ley 2069 de 31 de diciembre de 2020, “Por medio del cual se impulsa el emprendimiento en Colombia”la
cual introdujo ciertos cambios a la gestion contractual; y que ademas de eflo analizado el manual vigente
no se evidencian procedimientos internos de acuerdo con la estructura administrativa de la entidad que
garanticen la trazabilidad, eficiencia y eficacia en los procesos contractuales que adelanta; razon por la
cual se hace imprescindible modificar y ajustar el Manual de contratacion actualmente vigente a efectos
de actualizar tareas, procesos y procedimientos internos conforme a las circunstancias antes anotadas,
tendientes a poder contar con una herramienta procedimental a tono con [as nuevas exigencias legales en
cuanto a contratacién se refiere, y obviamente a la estructura administrativa de la entidad.
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Que en virtud de lo anterior se,
RESUELVE:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1o. DEL OBJETO. El objeto del presente acto administrativo es ajustar el Manual Interno de
Procedimientos de la Contratacion Piblica y de supervision de la ejecucion de los Contratos, como
instrumento guia y de base para la descripcion de los procesos y procedimientos que se deben acoger,
respetar y sequir en toda la actividad contractual que se adelante en la Institucion Tecnoldgica Colegio
Mayor de Bolivar, asi como la supervision sobre la ejecucion de los mismos.

ARTICULO 20. AMBITO DE APLICACION

El presente acto administrativo se aplicara a todos los procesos de contratacion que adelante la Institucion
Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar:

ARTICULO 30. DE LOS FINES DE LA CONTRATACION.

Los servidores piblicos de la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar tendran en consideracion
que al celebrar contratos y con la ejecucion de los mismos, la entidad busca el cumplimiento de los fines
estatales, de su mision, vision y funciones institucionales; la continua y eficiente prestacion de los servicios
publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con ellas en la
consecucion 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 confratos con la Institucion
Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar que, ademas de la obtencion de utilidades, colaboren con él en el
logro de sus fines y cumplan una funcion social que, como tal, implica obfigaciones.

ARTICULO 4. OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONTRATACION

4,1 GENERALES:

Elaborado por: Elkin Javier Reyes Diaz ?j{ 2
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s Servir como instrumento de consulta a todas las areas de la administracion involucradas en los
procesos ordinarios y especiales de contratacion que les corresponde adelantar a la Institucion
Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar, tanto en cumplimiento de las funciones sefialadas en las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes, a cada dependencia, asi como el cumplimiento
de Ios principios constitucionales, en especial los del articulo 209.

#k Facilitar la consulta a quienes tienen [a 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 Plblica

#= Servir de guia a todos los funcionarios de la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar de
acuerdo con [as politicas de cada dependencia.

= Constituirse en el marco de referencia en el disefio de programas y proyectos para el mejoramiento
continuo de |a Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar y la optimizacion de recursos.

4.2 DESTINATARIOS DEL MANUAL DE CONTRATACION.
El presente manual esta dirigido a:

» Los funcionarios de la Institucidn Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar que intervienen en el
proceso precontractual, contractual y pos contractual, quienes deben cefiirse a los procedimientos
descritos en él.

« Funcionarios de control y seguimiento institucional.

e Los organismos de control para que a través de €l evallien la gestion.

e Personas naturales y juridicas interesadas en los diferentes procesos contractuales de [a
administracion. ’ '

4.3 ALCANCES DEL MANUAL DE CONTRATACION Y SU APLICACION.

En el manual se describen los principales procedimientos que deben desarrollarse en el proceso de
contratacién y no exime a los funcionarios de la responsabilidad en el cumplimiento de lo establecido
en la ley 80 de 1993, ley 1150 de 2007, y sus Decretos Reglamentarios y demas normatividad que
tengan relacion con la contratacion estatal.
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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 Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar.

En tal sentido los funcionarios a quienes les corresponda la gestion contractual, en sus diferentes etapas
de planeacion, manejo presupuestal, actividad precontractual, evaluacion, adjudicacion, ordenacion,
ejecucion 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.

44  CONSULTA DEL MANUAL DE CONTRATACION

Los funcionarios que utilicen el manual como guia deben leer cuidadosamente cada uno de los
procedimientos materia de la consulta es decir, el marco legal, puntos de control, politicas y
seftalamientos especiales y la descripcion del procedimiento, por cuanto cada uno de estos, aportara
informacion importante que le evitara cometer errores en las etapas precontractual, contractual y pos
contractual, asi como en la etapa de ejecucion de las supervisiones e interventorias, en desarrollo de las
actividades en cada dependencia. .

ESPACIO EN BLANCO INTENCIONAL.
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CAPITULO It -
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION DEL CONTRATISTA

Articulo 50. PROCEDIMIENTO PRELIMINAR CONTRACTUAL: De conformidad con lo dicho
anteriormente, y teniendo en cuenta las disposiciones legales sobre la capacidad para contratar con la
Institucion Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar, los procedimientos que habran de utilizarse para
escoger los contratistas de la entidad, de acuerdo con [a 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 demés normas reglamentarias.

Para ello es imprescindible el procedimiento preliminar el cual corresponde a las actividades que se deben
agotar de manera previa al inicio de fodo proceso contractual y el cual consiste en la recopilacién de la
documentacion necesaria que permita una adecuada estructuracion de la necesidad a satisfacer en
cumplimiento del principio de planeacion; este procedimiento sera responsabilidad del area u oficina en
donde se origine el requerimiento. Estas actividades son las siguientes:

5.1 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)

- EIPlan Anual de Adquisiciones busca comunicar informacion atil y temprana a los proveedores potenciales
de las entidades estatales, para que éstos participen de las adquisiciones «ue hace el Estado. E| 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 (i) disefiar estrategias de
contratacion basadas en agregacion de la demanda que permitan incrementar |a eficiencia del proceso de
contratacion.

En cumplimiento del principio de planeacion, el objetivo del PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA),
es proyectar las necesidades de bienes y servicios de la [nstitucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Balivar,
que se requieren para lograr la mision institucional en términos de eficiencia y eficacia, en cumplimiento
de los fines del Estado.

En virtud a lo contemplado en el Decreto 1082 de 2015, la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de
Bolivar, con el liderazgo y participacion de las diferentes areas de la entidad, debe elaborar un Plan Anual
de Adquisiciones, el cual debe contener la lista de bienes, obras y servicios que se pretenden adquirir

durante el afio respectivo.
, %{ .
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En el Plan Anual de Adquisiciones debe sefialar 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 Tecnologica Colegio Mayor
de Bolivar pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccién del contratista, y [a fecha aproximada
en la cual se iniciara el Proceso de Contratacion.

El PAA 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 seleccion por medio de la cual se llevara
a cabo la escogencia del confratista. 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.

La Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar, se apoyara en Colombia Compra Eficiente, para
conocer los lineamientos y el formato que debe ser utilizado para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones no obliga a la Institucion Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar, a efectuar
los procesos de adquisicion que en el se enumeran.

La Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Balivar, 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 afio y realizar
ajustes en la medida que se vayan presentando de manera semestral, y cumplir con las disposiciones
contenidas en la “GUIA PARA ELABORAR EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES”, que para el
respectivo afio se publique en la P&gina: www.colombiacompra.gov.co.

5.1.1. Preparacion del equipo PAA.

Con la participacion de todos los jefes de despacho, la Institucion Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar
conformaré un equipo de apoyo y organizara un cronograma para la elaboracion y actualizacién del Plan
Anual de Adquisiciones.

En todo caso los funcionarios de cada una de las dependencias de la entidad seran los funcionarios
encargados del Plan Anual de Adquisiciones.

Los funcionarios antes mencionados, encargados de la elaboracion y actualizacion del Plan Anual de
Adquisiciones es responsable de: ‘}C/
gt 6
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*  Obtener lainformacion necesaria para diligenciar el Plan Anual de Adquisiciones.

+ Diligenciar el documento.

» Solicitar la aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones, ante el despacho del Rector.
»  Publicar el Plan Anual de Adquisiciones, en su pagina web y en el Secop.

+ Revisary actualizar el Plan Anual de Adquisiciones.

Ef Plan Anual de Adquisiciones requiere del conocimiento y experiencia de las personas que trabajan en
las distintas areas de la Institucion Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar, por lo cual se conformara un
equipo multidisciplinario que apoye a los funcionarios a cargo de [a elaboracién y actualizacion del Plan
Anual de Adquisiciones.

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

5.1.2. Metodologia.

En la primera quincena del mes de enero de cada afio, y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 74
de la Ley 1474 de 2011, las dependencias y areas de la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar
remitiran sus requerimientos en materia de contratacion a la Oficina del Profesional Universitario de
Recursos Fisicos para la consolidacion del Plan Anual de Adquisiciones y su posterior publicacion, a mas
tardar el 31 de enero en su pagina Web.

La Oficina del Profesional Universitario de Recursos Fisicos analizara conjuntamente con todo el equipo
de la Secretaria General las necesidades remitidas por las dependencias y emitiran las observaciones del
caso. Surtida esta etapa, la Secretaria General remitira el Plan Anual de Adquisiciones, al area de gestion
financiera con el fin de definir los presupuestos estimados y consolidar en coordinacion con la Secretaria
General el documento final para su posterior remision a la Oficina del Despacho del Rector.

Las areas en las que surge la necesidad realizaran el seguimiento al cumplimiento de los cronogramas
pactados dentro del Plan Anual de Adquisiciones.

Nota: EI PAA podra ser modificado de acuerdo con las necesidades del servicio, previa justificacion de las
dependencias solicitantes.
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5.1.3. Detalies de los Bienes, Obras o Servicios
La Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar debe separar:

1- Los bienes, obras y servicios que ha identificado plenamente; y

2- Las necesidades que ha identificado pero que desconoce el producto preciso que las satisface,
caso en el cual debe incluir a descripcion de la necesidad y los posibles codigos de los bienes y
servicios que podrfan suplir la necesidad.

El funcionario encargado debe trabajar de cerca con las personas que mejor conocen las necesidades
para describirla y especificar los resultados que busca, y/o para identificar el bien, obra o servicio
especifico. ‘

Los bienes, obras y servicios identificados plenamente deben ser enumerados utilizando el Clasificador de
Bienes y Servicios de Naciones Unidas con el maximo nivel posible de descripcion de ese clasificador.

Para acceder al Clasificador de Bienes y Servicios, se debe ingresar a
hitps://www.colombiacompra.gov.co/clasificador-de-hienes-y-Servicios En algunos casos es necesario
incluir descripciones adicionales relativas a las caracteristicas fisicas, tales como dimensiones, color,
unidad de medida.

5.1.4. Informacién para los Proveedores,

Se debe colocar a disposicion los datos de contacto del funcionario de la Institucion Tecnoldgica Colegio
Mayor de Bolivar encargado de la adquisicion de los bienes, obras y servicios identificados en el Plan
Anual de Adquisiciones, para que los interesados puedan obtener informacién adicional.

5.1.5. Publicacion y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones debe publicarse antes del 31 de enero de cada afio y actualizarse por lo
menos una vez al afio. La Institucion Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar debe actualizar el Plan Anual
de Adquisiciones por [o menos una vez durante su vigencia, en la forma y la oportunidad que para el efecto
disponga Colombia Compra Eficiente.
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La Institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Balivar, debera actualizar el Plan Anual de Adquisiciones
cuando: (i) haya ajustes en los cronogramas de adquisicion, valores, modalidad de seleccion, origen de
los recursos; (fi) para inciuir nuevas obras, bienes ylo servicios; (iii) excluir obras, bienes ylo servicios; o
(iv) modificar el presupuesto anual de adquisiciones.

Articulo 6. DE LOS ESTUDIOS PREVIOS Y JUSTIFICACION QUE DEBE SOPORTAR UN PROCESO
DE CONTRATACION:

En todo proceso de contratacion a celebrar por la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar, se
requerira de estudios previos, los cuales contendréan 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 Ia 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 {Inversion 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.

Por Io tanto, en dicho documento partiendo de la necesidad descrita y sustentada anteriormente, de
manera técnica e idonea se concluiré qué tipo de bien, obra o servicio es el que requiere adquirir la entidad
para atender efectivamente la necesidad o necesidades concluidas en esta etapa.

Como consecuencia de |o antes descrito se generara el respectivo estudio, con la debida sustentacion de
|z razén por la cual se concluye que con determinada obra, bien o servicio se va a atender efectivamente
la necesidad que tiene la entidad; dependiendo cada caso, en el que se expresaran las caracteristicas
del bien o servicio, sus especificaciones técnicas y demas requerimientos que demande el estudio, que
se deban tener en cuenta a fin de que se garantice un proceso efectivo y la adquisicion correcta de los
bienes o servicios que demanda la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar.
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Con este documento elaborado en el formato que para tal efecto se ha disefiado, se sustenta e identifica
con la anterior argumentacion la NECESIDAD que presenta e! proyecto, el plan o gestién propuesto para
el desarrollo de politicas y alcance de objetivos claros que tengan que ver con la mision institucional y su
funcionamiento. Lo expedira y suscribira en sefial de responsabilidad el funcionario comprometido y/o
responsable del proyecto, programa o plan, y con la supervision de la ejecucion.

Paragrafo: 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 |a expedicion del acto
administrativo de apertura o a la formulacion de la invitacion 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.

6.1 ANALISIS DE RIESGOS Y ANALISIS DEL SECTOR.

La Ley contractual obliga en los procesos ordinarios de contratacion 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 mision; asi como un andlisis del sector econémico de que se trate.

En consecuencia, se debe en cada caso analizar desde el punto de vista, técnico, administrativo y
confractual, que riesgos correria la entidad y el contratista, y definir las acciones o decisiones que deben
seguirse o tomarse dentro del proceso de contratacion para trasladar este nivel de riesgo al contratista y
prevenir cualquier accion que llegare a lesionar sus intereses. De igual modo el respectivo andlisis 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 andlisis econémico del sector.

6.2 ESTUDIOS DE PRECIOS DE MERCADO.

El estudio de precios de mercado de [as obras, bienes, o servicios que se presenta como una necesidad,
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debe adelantarse por la dependencia encargada de proyectar o justificar la necesidad y por ende la
elaboracion de los estudios previos. Por esta razon la dependencia encargada de los estudios previos,
acudira a las diferentes fuentes de consulta para establecer el precio aproximado del valor de [a
contratacion, tal como sondeos de mercado local o regional, o bien sea consuitar ofras bases de dato
especializadas; de tal manera que garanticen un documento idéneo y pertinente, que corresponda
realmente al andlisis 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 andlisis 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 ejecucién 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 ubicacién 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-.

Se analizaran circunstancias econdmicas que puedan generar un riesgo para la entidad proponiendo las
medidas a tomar para cubrirlo, de tal manera que se protejan los intereses de |a entidad.

Dichas variables se definiran con absoluta claridad en el documento que contenga el resultado del andlisis
o estudio de mercado.

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 informacion 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.

Abogado Contratista Especialista en Contratacion Estatal
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6.3. LISTA DE CHEQUEO.

Una vez, se cuente con todos y cada uno de los documentos antes mengcionados, la oficina de donde
proviene a necesidad tendra la responsabilidad de archivarlos en el respectivo AZ o carpeta celuguia y
procedera a elaborar una lista de chequeo u hoja de ruta que permita identificar cada uno de los
documentos contentivos en dicho AZ o carpeta y verificar si se cuentan con todos los documentos
necesarios para esta etapa. Los antecedentes deberan estar archivados de manera cronoldgica y foliada.
La ruta de chequeo se debe diligenciar en el formato establecido y aprobado mediante el presente manual.

La hoja de ruta se debera diligenciar en todas y cada una de las etapas que integran la gestion contractual
de la institucién.

-ESPACIO EN BLANCO A PROPOSITO-
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CAPITULO NI

DE LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS A SEGUIR EN CADA MODALIDAD DE CONTRATACION.

ARTICULO 7. Procedimiento Interno Licitacion Pablica para contratos de obras:

aviso o avisos de licitacion y proyecto de
pliego de condiciones en ef SECOP

Fisicos - Funcionario encargado de
SECOP- con el acompafiamiento del
asesor jurldico externo.

ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE (Cuando hay lugar a ello)
1. | Conformacion de estudios y documentos | Area de origen, lo suscribe el o fos
previos donde se incluir el estudio de precios | responsables del o fas dreas.
del mercado, anéalisis del sector e impresion de
soporte.
2. | Revision y aprobacion de los estudios y | Area de origen, asesor juridico externo
documentos previos por el jefe del drea. y asesor de infraestructura extemo
3. | Anédlisis de los estudios prevics y orden de | Despacho del Rector.
expedicion de CDP. Remite al drea de gestion
financiera.
4 | Expedicion def CDP Profesional Universitario -Responsable
del presupuesto,
5 | Inicio del proceso, Oficina de origen y Juridico Externo,
6. | Elabora proyecto de pliego de condiciones. | Oficina de  origen  con ¢l
acompafiamiento del Juridico Exfemoy
asesor en infraestructura externo,
7. | Publica estudio previos, aviso de contratacion, | Profesional Universitario de Recursos Diez (10) dias habiles antes de la apertura del

proceso {publicacin de definitivos)

aclaracién y realizar Adendas { si a elfo da
lugar)

ofertas.

8. | Recibe observaciones al proyecto de pliego de | Oficina  de  origen y  Profesional
condiciones, analiza y resuelve, Universitatio de Recursos Flsicos con
el acompafiamiento del asesor juridico
externo.
9 | Responde observaciones (Acepta o rechaza) | Oficina de origen, Juridico Externo,
Recloria
10 | Realiza ajustes al pliego de ser necesario Oficina de origen y Juridico Externo
11 | Expedir acto administrativo de aperiura. Rector o guien haga sus veces.
12 | Publicar pliego de condiciones definilivo. | Profesional Universitario de Recursos
podré ser modificado mediante *adendas Fisicos - Funcionario encargado de
SECOP- con el acompaiiamienfo def
asesor juridico externo
13 | Realizacidn de la audiencia de asignacion | Rectoria, Profesional Universitario de | Dentro de los fres (3) dias siguentes a la apertura
definitiva de riesgos y aclaracion de pliegos. | Recursos Fisicos, Oficina de Origen y | del plazo para recibir ofertas,
(Antes de recibir propuestas) Juridico Extemo
14 | Andlisis de soliciludes de modificacién y | Oficina de origen y Juridico Extemo Tres (3) dias hables anteriores al cierre para recibir

Elaborado por: Elkin Javier Reyes Diaz
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ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcién RESPONSABLE (Cuando hay lugar a eifo)
15 | Elaboracion del acta de audiencia de | Profesional Universitario de Recursos
aclaracion y asignacion de riesgos Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico externo
16 | Firma de acta de audiencia por los|Rector o su delegadc y demés
participantes. funcionarios y parficipantes
17 | Publicacién del acta en el SECOP., Profesional Universifario de Recursos
Fisicos - Funcionano encargado de
SECOP- con el acompanamiento del
asesor juridico externo
18 | Realizacion de la audiencia de cierre del | Profesional Universitario de Recursos | Fecha y hora estipulada en ef pliego
proceso y apertura de propuestas Fisicos con el acompafiamiento del
asesor jurldico externo de ser
necesaio,
19 | Elaboracion del acta de diligencia de clerre de | Profesional Universitario de Recursos
proceso Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico externo
20 | Suscripcion del acta de cierre y apertura del | Profesional Universitario de Recursos
sobre 1 de las oferfas. El sobre 2 se aperiura | Fisicos con el acompafiamiento del
en la audiencia de adjudicacion. asesor jurldico extemo de ser
necesario y los participantes si estén
presente.
21 | Publicacion del acta de cierre en SECOP Profesfonal Universitario de Recursos | Inmediatamente o denlro de los tres (3) dias
Fisicos - Funcionario encargado de | hébiles siguientes.
SECOP- con el acompafiamienfo def
asesor juridico exlerno :
22 | Remision de las propuestas a fos miembros | Profesional Universitario de Recursos | Una vez hecho el cierre y fa apertura de propuestas
del comité evaluador. Fisicos
23 | Estudio juridico, financiero y técnico de | Comilé evaluador designado. Término sefialado en los pliegos.
propuestas
24 |Traslado de la evaluacidn preliminar y | Comité evaluador designado y | Cinco (5) dfas habiles
publicacion en SECOP. Profesional Universifario de Recursos
Fisicos . .
25 | Subsanaciones, aclaraciones y observaciones | Las recauda Oficina de ongen y | Término de frasfado del informe de evaluacion (5)
al informe de evaluacién por parte de los | Profesional Universitario de Recursos | dias
oferentes, Fisicos y traslada al comité evaluador
26 | Andlisis de Jas subsanaciones, aclaraciones y | Miembros def comité evaiuador Una vez culmine el fermino de fraslado y de acuerdo
observaciones de los proponentes. a lo establecido en el cronograma
27 | Efaboracion de evaluacion definifiva Miembros del comité evaluador Una vez culmine el termino de fraslado y de acuerdo
a fo establecido en ef cronograma
28 | Publicacion evaluacion definitiva Profesional Universitario de Recursos | Una vez producido el informe definitivo o dentro de
Fisicos - Funcionario encargado de | los tres (3) dias siguientes.
SECOP- con el acompaiiamiento del
asesor juridico exlerno
29 | Remision de evaluacion definifiva al Despacho | Miembros del comité evaluador
del Recfor.

Efaborado por: Elkin Javier Reyes Diaz
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ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE {Cuando hay lugar a ello}
Audiencia Publica de adjudicacion, apertura | Despacho del reclor, comité evaluador, | Fecha sefialada en ef cronograma.
30 | def sobre 2 y recibo de observaciones a la | Profesional Universitario de Recursos
evaluacion definiliva si es del caso, aplicacion | Fisicos y Juridico Exierno.
de formula para evaluar oferta econdmica,
traslado del resullado a los habilitados para
observaciones y establecimiento de orden de
elegibilidad, declaracién de adjudicacién o
desierlo del proceso,
31 Publicacion del acto administrafivo de Profesional Universitario de Recursos | Una vez expedido el acto o dentro de los tres (3)
adjudicacion y el acta de la audiencia de | Fisicos - Funcionaric encargado de | dias siguienies
adjudicacion o acto de declaraloria de SECOP- con el acompaiamiento del
desierto del proceso en el SECOP asesor juridico externo
32 | Elaboracion def contrato Profesional Universilario de Recursos
Fisicos con el acompartamiento del
asesor juridico externo
33 | Radicacion def confrato Profesional Universifario de Recursos
Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico externo
34 |Citacion a contratista para suscripcion del Profesional Universitario de Recursos
contrato Fisicos,
35 |Firma del Contrato por parte del Rector Profesfonal Universitario de Recursos | La establecida en el cronograma
Fisicos.
36 | Publicacion del contrato en SECOP Profesional Universitario de Recursos | Inmediatamente o dentro de los tres (3) dias hébiles
Fisicos - Funcionario encargado de | sigufentes.
SECOP- con el acompaiiamiento del
asesor juridico externo
37 | Solicitud de cerificado  de  regisiro Rector
presupuestal.
38 | Expedicion de Registro Presupuestal y Areas de Gestion Financiera
remision al Area de Origen y Juridica.
39 | Remision de fa copia del Contrato firmado, al | Profesional Universitario de Recursos
Contralista para que aporte la pdliza | Fisicos
respectiva si hay lugar a elfa.
40 | Recepcion y revision de péliza. Profesional Universilario de Recursos
Fisicos con el acompafiamienfo del
asesor juridico externo.
41 | Enfrega de la pdliza aprobada para su archivo | Profesional Universilario de Recursos
en ef expediente que lleva el drea competente. | Fisicos
42 | Designacién o contrafacion del supervisor o Despacho del Rector
interventor segtin ef caso.
43 | £ supervisor o inlervenlor suscribe junio con | Supervisor o inlerventor y érea de
el coniratista y el responsable del rea de | origen.
origen e/ acla de inicio de obra.
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ACTIVIDADES

AREA

No

Descripcién

RESPONSABLE

{Cuando hay lugar a elfo)

TERMINO LEGAL

44

Ejecucion

Conlratisia

Plazo coniraciual,

45

Liquidacion,

Despacho del Rector, Supervision,
Interventor (Casos que aplique} con el
acompaniamiento del Juridico extero y
contratista en Jos cosos de comin
acuerdo,

Término legal,

46

Cierre del expediente

Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompafiamiento del

asesor juridico exlerno

ARTICULO 8. Procedimiento Interno para la Licitacién Puablica para contratos distintos a obras:

ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE (Cuando hay lugar a elffo)
1. | Conformacién de estudios y documentos | Area de origen, lo suscribe el
" | previos donde se incluird el estudio de precios | responsable del drea.
del mercado, andlisis del seclor e impresion de
soporte.
2. |Revision y aprobacién de los estudios y | Area de origen, asesor juridico exferno
documentos previos por el jefe del érea,
3. | Anélisis de Jos esludios previos y orden de | Despacho del Reclor.
expedicién de COP. Remite a la Secrefarfa de
Hacienda,
4 | Expedicién del COP Profesional Universitario -Responsable
del prestipuesio.
5 | Inicio del proceso, Offcina de origen y Jurldico Externo.
6, | Elabora proyecto de pliego de condiciones. | Oficina  de  origen,  Profesional
Universitario de Recursos Fisicos con
ef acompafiamienlo def asesor jurfdico
extemo
7. | Publica esludio previos, aviso de conlratacion, | Profesional Universitario de Recursos | Diez (10) dias hébiles antes de la aperfura del
aviso o avisos de ficitacién y proyeclo de | Flsicos - Funcionario encargado de | proceso (publicacion de definilivos)
pliego de condiciones en el SECOP SECOP- con el acompafiamiento def
asesor juridico exlerno.
8. | Recibe ohservaciones al proyecio de pliego de | Oficina  de origen 'y  Profesional
condiciones, analiza y resuelve. Universitario de Recursos Fisicos con
el acompafiamiento del asesor juridico
‘ extemo.
: 9 | Responde observaciones {Acepla o rechaza) gﬁc;'na' de origen, Juridico Extemo,
| ectoria
10 | Realiza ajusles al pliego de ser necesario Oficina de oq‘gen y Juridico Externo
i 11| Expedicion aclo administrativo de apertura, | Reclor o quien haga sus veces.
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ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE (Cuando hay lugar a ello)
12 | Publicar pliego de condiciones definitivo. Profesional Universifario de Recursos
podra ser modificado mediante “adendas Fisicos - Funcionario encargado de
SECOP- con el acompafamiento del
asesor juridico externc
13 | Realizacion de la audiencia de asignacion | Rectorfa, Profesional Universitario de | Dentro de los fres (3) dias siguientes a la apertura
definitiva de riesgos y aclaracion de pliegos. | Recursos Fisicos, Oficina de Origen y del plazc para recibir ofertas.
(Antes de recibir propuestas) Juridico Exferno
74 | Andlisis de solicitudes de modificacion y | Oficina de origen y Juridico Extemo Tres (3) dias hables anteriores al cierre para recibir
aclaracion y realizar Adendas ( sf a ello da ofertas.
lugar)
15 | Elaboracion del acta de audiencia de | Profesional Universitario de Recursos
aclaracion y asignacion de riesgos Fisicos con el acompafiamiento def
asesor juridico externo
76 | Fima de acta de audencia por los|Rector o su delegado y demés
participantes. funcionarios y parficipantes
17 | Publicacién def acta en el SECOP. Profesfonal Universitario de Recursos
Fisicos - Funcionario encargado de
SECOP- con el acompafiamienfo del
asesor juridico externo
78 | Realizacion de la audiencia de cierre def | Profesional Universitario de Recursos Fecha y hora estipulada en el pliego
proceso y aperiura de proptiestas Fisicos con el acompafiamiento def
asesor juridico extemo de ser
necesario,
19| Elaboracion del acta de diligencia de cierre de | Profesional Universitario de Recursos
proceso Fisicos con e acompafamiento del
asesor juridico externc
20 | Suscrpcion del acta de ciemre y apertura de Profesional Universitario de Recursos
ofertas. Fisicos con el acompaiiamiento del
asesor juridico extemo de ser
necesario y los parficipantes si estan
presente.
21 | Publicacion del acla de cierre en SECOP Profesional Universitario de Recursos | inmediatamente o dentro de los tres (3) dias habiles
Fisicos - Funcionario encargado de | sigufentes.
SECOP- con el acompafamiento del
asesor juridico externo
22 | Remision de las propuestas a los miembros | Profesional Universitario de Recursos Una vez hecho el clerre y la apertura de propuestas
del comité evaluador. Fisicos.
23 | Estudio juridico, financiero y técnico de | Comité evaluador designado. Término sefiafado en Jos pliegos.
propuestas
74 | Traslado de la evaluacion preliminar y | Comité  evaluador designado  y | Cinco (5) dias hébiles
publicacién en SECOP. Profesional Universiario de Recursos
Fisicos
35 | Subsanaciones, aclaraciones y observaciones | Las recauda Oficina de origen y | Término de traslado del informe de evaluacion (5)
al informe de evaluacion por parte de los | Profesfonal Universitario de Recursos | dias
oferentes, Fisicos y fraslada al comilé evaluador.

INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR
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Por medio del cual se ajusta, actualiza y adopta el Manual Interno de Procedimientos de la
Contratacion y Supervision de la Ejecucién de fos Contratos de la Institucion Tecnolégica Colegio

Mayor de Bolivar.

ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE (Cuando hay lugar a elfo)
26 | Analisis de las subsanaciones, aclaraciones y | Miembros del comilé evaluador Una vez culmine el lermino de lraslade y de acuerdo
observaciones da los proponentes y ajuste a a lo establecido en ef cronograma
la evaluacion preliminar si hay lugar a elfo.
27 | Elaboracion de evaluacion definitiva Miembros del comité evaluador Una vez culmine el fermino de traslado y de acuerdo
alo eslablezido en el cronograma
28 | Publicacion evaluacion definitiva Profesional Universitario de Recursos | Una vez producido e informe definitivo o dentro de
Fisicos - Funcionario encargado de | los tres (3) dias siguientes.
SECOP- con el acompafamiento def
asesor juridico externo
2% | Remisién de evaluacibn definitiva al Despacho | Miembros del comité evaluador
del Reclor.
30 | Observaciones a la evaluacién definifiva por | Despacho del  Reclor 'y Comité | Hasta la audiencia de adjudicacion.
los oferenies evaluador.
31 | Elaboracion del  proyeclo de  acto | Profesional Universitario de Recursos
adminislralivo de adjudicacion o declaratoria | Fisicos con el acompaiamienfo del
de desferfa asesor juridico exferno
32 | Audiencia Piblica de adjudicacion Despacho del rector, comité evaluador, | Fecha establecida en el cronograma.
Profesional Universitaric de Recursos ,
Fisicos y Juridico Extemno
33 Publicacion del acto administrativo de Profesional Universitario de Recursos | Una vez expedido el acto o dentro de fos tres (3}
adjudicacion y el acla de fa audiencia de | Fisicos - Funcionario encargado de | dias siguientes
adjudicacion o acte de declaratoria de SECOP- con el acompafiamiento del
desierto del proceso en ef SECOP asesor juridico externc
34 | Elaboracion del contrato Profesional Universilario de Recursos

Fisicos con el acompafamlento del
asesor juridico externo.

35 | Radicacién def conirato Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico exlerno
36 |Citacion a contratista para suscripcion del Profesional Universitario de Recursos
contralo Fisicos :
37 \Firma del Contrato por parte del Recior. Rector La establecida en el cronograma
38 | Publicacién del contrato en SECOP Profesional Universilario de Recursos | Inmediatamente o dentro de fos fres (3} dfas habiles
Fisicos - Funcionario encargado de | siguientes.
SECOP- con el acompariiamienio del
asesor juridico extemo
39 | Solicitud de cedificado de  registro Despacho def Rector
presupuesial.
40 | Expedicién de Registro Presupuestal y | Profesional  Universitario  del  érea
remision al Area de Origen y Juridica. financiera,
41 | Remisién de fa copia del Contralo firmado, al | Profesional Universitanio de Recursos
Conlratista para que aporte la pbliza | Fisicos

respectiva si hay lugar a ella.

Efaborado por: Elkin Javier Reyes Diaz
Abogado Contratista Especiallsta en Contrafacion Estatal
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Por medio del cual se ajusta, actualiza y adopta el Manual Interno de Procedimientos de la
Contratacion y Supervision de la Ejecucion de los Contratos de la Institucién Tecnoldgica Colegio

Mayor de Bolivar.

ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE (Cuando hay lugar a effo)
42 | Recepcion y revision de poliza. Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico externo
43 | Entrega de la pdliza aprobada para su archivo | Profesfonal Universitaric de Recursos
en ef expediente que lleva el area de origen. | Fisicos con el acompafiamiento def
asesor juridico externo
44 | Designacion o contratacion del supervisor o Despacho del Rector
interventor sequn el caso.
45 | &l supervisor o inferventor suscribe junfo con | Profesfonal Universitario de Recursos
el coplratista y el responsable del drea de | Fisicos, Supervisor ¢ érea de origen,
origen el acta de inicic si hay lugar. interventor {Casos que aplique) y
contratista,
46 | Ejecucion Contrafista Plazo contractual,
47 | Liquidacion. Despacho del Recfor, Supervision, | Término fegal.
Interventor (Casos que aplique) con ef
acompafiamiento del Juridico externo y
contrafista en los cosos de comin .
acuerdo.
48 | Cierre del expediente Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompafamiento del
asesor juridico externo

Articulo 9. Procedimiento interno para la Seleccion Abreviada por Menor Cuantia. (Contratos cuyo
valor es igual o inferior a 280 SMMLV).

AREA
RESPONSABLE

TERMING LEGAL
(Cuando hay lugar a ello)

ACTIVIDADES
No Descripeion
1. | Conformacion de estudios y documentos

previos donde se incluir el estudio de precios
del mercado, (cotizacion), anélisis del sectore
impresin de soporte.

Area de origen, lo suscribe el
responsable del drea.

Revisién y aprobacidn de los estudios y
documentos previos por parte de la oficina
juridica

Area de origen, asesor jurldico externo

Andlisis de los estudios previos y orden de
expedicion de CDP. Remite a la Secretaria de
Hacienda.

Despacho del Rector.

Expedicion def CDP

Profesional Universitario -Responsable
del presupuesto.

Inicio del proceso,

Oficina de orfgen y Juridico Externo. -

6.

Elabora proyecio de pliego de condiciones.

Oficina de origen,  Profesional
Universitario de Recursos Fisicos con

Elaborado por: Elkin Javier Reyes Diaz
Abogado Contratista Especialista en Contratacion Estatal
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INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIfVAR

NIT 890 480 054

Resolucion N: 328
Mayo 21 de 2021.

Por medio del cual se ajusta, actualiza y adopta el Manual Interno de Procedimientos de |a
Contratacion y Supervision de la Ejecucién de los Contratos de fa Institucion Tecnolégica Colegio

Mayor de Bolivar.

ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE (Cuando hay fugar a ello)
el acompafiamiento del asesor juridico
extemno
7. | Publica estudio previos, aviso de conlratacion, | Profesional Universitario de Recursos | Cinco (5) dias habiles anles de Ia apertura del
y proyecto de pliego de condiciones en el | Fisicos - Funcionario encargado de | proceso {publicacion de definitivos)
SECOP SECOP- con el acompailamiento del
asesor juridico externo,
8. | Recibe observaciones al proyecto de pliego de | Oficina de origen y  Profesional
condiciones, analiza y resuelve. Universitario de Recursos Fisicos con
el acompafiamiento del asesor juridico
exterrio,
9 | Responde observaciones (Acepta o rechaza) | Oficina de origen, Juridico Externo,
Rectorfa
10 | Realiza ajustes af pliego de ser necesario Oficina de origen y Jurfdico Exferno
11 | Expedir acto administrativo de apertura, Rector o quien haga sus veces,
12 | Publicar pliego de condiciones definitivo, | Profesional Universitario de Recursos
podra ser modificado mediante *adendas Fisicos - Funcionario encargado de
SECOP- con el acompafiamiento de!
asesor juridico externo
13 | Recibir manifestaciones de Inferés para | Oficina def Profesional Universitario de | En un término de hasita tres (3) dias habiles
participar en ef proceso, (Requisito habilitante | Recursos Fisicos contados a partir de la fecha de apertura def Proceso
para la presentacion de ofertas.)
14 | Sihay mas de diez manifestaciones de inferés | Oficina del Profesional Universitario de | Fecha y hora establecida en el pliego.
se realiza audiencia de sorteo y se comunicara | Recursos Fisicos y el acompafiamiento
a cada participante def juridico externo si se requiere
15 | Elaboracidn del acta de audiencia de sorteo, | Oficina del Profesional Universitario de
Recursos Flsicos con el
acompafamiento del juridico externo
16 | Publficacion def acta en el SECOP., Profesional Universitario de Recursos
Fisicos - Funcionario encargado de
SECOP- con el acompafiamiento del
asesor juridico externo
17 | Anédlisis de solicitudes de modificacion y | Reclorfa, Profesional Universitario de
aclaracién y realizar Adendas ( si a ello da | Recursos Fisicos, Oficina de Origen y
lugar) Juridico Extemo
18 | Realizacion de la audiencia de aclaracidn de | Rectorfa, Profesional Universitario de | Fecha y hora establecida en el plisgo, si se solicita
pliegos definitivo, (Con posterioridad a la | Recursos Fisicos, Oficina de Otigen y
apertura) Juridico Exferno
19 |} Elaboracion del acta de audiencia Oficina del Profesional Universitario de
Recursos Fisicos con el
acompariamiento del juridico externo _
20 |Firma de acta de audiencia por los | Profesional Universitario de Recursos
participantes y publicacién en SEGOP Fisicos - Funcionario encargado de
SECOP-
21 | Realizacion de la audiencia de cierre del | Profesional Universitario de Recursos | Fecha y hora estipufada en el pliego
proceso y apertura de propuestas Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico externo si se requiere.

Elaborado por: Elkin Javier Reyes Diaz
Ahogado Contratista Especialista en Contratacion Estatal
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INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

NIT 890 480 054

Por medio del cual se ajusta, actualiza y adopta el Manual Interno de Procedimientos de la

Contratacién y Supervision de la Ejecucién de los Contratos de |a Institucién Tecnologica Colegio

Mayor de Bolivar.

ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE (Cuando hay Jugar a ello)
22 | Elaboracién del acta de difigencia de cierre de | Profesional Universitario de Recursos
proceso Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico exlerno de ser
necesario.
23 | Suscripcin del acta de cleme y apertura de | Profesional Universitario de Recursos
propuestas Fisicos con el acompafiamiento del
asesor jurldico exteno de ser
necesario y los parficipantes si estdn
presente.
24 | Publicacion del acta de cierre en SECOP Profesional Universitaio de Recursos | Inmediatamente o denfro de los tres (3) dias
Fisicos - Funcionario encargado de habiles siguientes,
SECOP- con el acompafiamiento del
asesor juridico externo
25 | Remisién de las propuestas a los miembros | Profesional Universitario de Recursos | Una vez hecho el cierre ¥ la apertura de propuestas
del comité evaluador, Fisicos
26 | Estudio juridico, financiero y técnico de | Comité evaluador designado. Término sefiafado en los pliegos.
propuestas
27 | Solicitud de aclaraciones o documentos a los | Comité evaluador designado. Término serfalado en Jos pliegos
proponentes.
28 | Andlisis de flas respuestas dadas por los | Miembros del comité evaluador
proponentes.
29 | Remision de evaluacion al Despacho del | Miembros del comité evaluador
Rector.
30 | Traslado de la evaluacion prefiminar. Comité  evaluador designado  y | Tres (3) dias habiles
. Profesional Universitario de Recursos
Fisicos
31 | Publicacion de fa evaluacién en SECOP Profesional Universifario de Recursos | Inmediatamente o dentro de los Ires (3) dias habiles
Fisicos - Funcionario encargado de | siguientes.
SECOP- con el acompafiamiento del
asesor juridico extemo
32 | Observaciones de los proponentes a las Las recauda Oficina de origen y Tres (3) dias habiles
evaluaclones preliminares y término para | Profesional Universitario de Recursos
subsanary aclarar ofertas. Fisicos y trasfada af comité evaluador
Estudio y proyeccién de respuesta a fas Comité evaluador.
33 | observaciones a la evaluacion y si es del caso
efectuar los ajustes a la evaluacion (Si las
hay) y proyeccién de evaluacién definifiva,
34 | Remision y publicacion de fas respuestas a los | Profesional Universitario de Recursos | Fecha y hora establecida en el pliego.
proponentes en SECOP junto con el informe | Fisicos - Funcionario encargado de
definitivo de evafuacion. SECOP- con el acompaiiamiento def
asesor juridico externo
35 | Elaboracién  del  proyecio  de  acto | Profesional Universifario de Recursos
administralivo de adjudicacién o declaratoria | Fisicos con el acompafiamiento del
de desierta. asesor juridico externo

Elaborado por: Elkin Javier Reyes Diaz
Abogado Confratista Especialista en Confratacion Estatal

Cartagena - Centro Cr 3 # 35-95 Calle dela Factotla -
muayordeboltivar ﬂ moyordebolivar m @olmeyorbolivar

21
%

Tel {(57+5)6517451 - Guatuita: 01 8000942408
www.colmayorbolivar.edu.co




Resolucidn N: 328
Mayo 21 de 2021,

INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

NIT 890 480 054

Por medio del cual se ajusta, actualiza y adopta el Manual Interno de Procedimientos de |a
Contratacion y Supervisién de la Ejecucién de los Contratos de la Institucion Tecnolégica Colegio

Mayor de Bolivar.

[ ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE {Cuando hay lugar a ello)
36 | Aprobacion y firma del Acto de adjudicacion o Despacho def Rector

desierto
37 Publicacion del acto administrativo de Profesional Universitario de Recursos | Fecha y hora establecida en el pliego,
adjudicacion en el SECOP Fisicos - Funcionario encargado de
SECOP- con ef acompafiamiento del
asesor juridico externo
38 | Elaboracion del contrato Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico externo
39 | Radicacion del contrato Profesional Universitario de Recursos
Fisicos
40 | Gitacitn a contralista para suscripcion del Profesional Universitario de Recursos
contrato Fisicos
41 (Fimma del Contrato por parte def Reclor, Despacho del Rector Fecha y hora establecida en el pliego,
42 | Publicacion del contrato en SECOP Profesional Universitario de Recursos | Inmediatamente o dentro de los fres (3) dfas
Fisicos - Funcionario encargado de | habiles siguientes,
SECOP- con el acompafamiento def
asesor juridico externo
43 | Soficitud  de  certificado  de  registro Despacho del Rector
presupuestal,
44 | Expedicién de Registro Presupuestal y | Profesional Universifario del area
remision al Area de Origen y Jurfdica, financiera.
45 | Remision de la copia del Contrato firmado, al | Profesional Universitario de Recursos
Contralista para que aporfe la pdliza | Fisicos
respectiva si hay lugar a elfa,
46 | Recepcidn y revision de péliza, FProfesfonal Universitario de Recursos
Fisicos con el acompaiiamiento def
asesor juridico externo
47 | Entrega de Ja péliza aprobada para su archivo | Profesional Universitario de Recursos
en el expedienie que lleva el drea de origen. | Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico externo
48 | Designacion o contratacion del supervisor o Despacho del Rector
interventor segun ef caso.
49 | £l supervisor o interventor suscribe junto con | Profesional Universitario de Recursos
el contratista y el responsable del area de | Fisicos, Supervisor o drea de origen,
origen el acta de inicio si hay lugar, interventor (Casos que aplique) y
contrafista.
50 | Ejecucion Contrafista Plazo contractual,
51 | Liquidacion, Despacho del Rector, Supervision, | Término legal.
Interventar {Casos que aplique) con e
acompariamiento del Juridico externo y
conirafista en los cosos de comiin
acuerdo.

Elaborado por: Etkin Javier Reyes Diaz
Abogado Contratista Especialista en Contratacién Estatal
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Por medio del cual se ajusta, actualiza y adopta el Manual Interno de Procedimientos de |a

Contratacion y Supervision de la Ejecucién de los Contratos de [a Institucion Tecnolégica Colegio

Mayor de Bolivar.,

AREA
RESPONSABLE

TERMINO LEGAL
(Cuando hay lugar a elfo)

ACTIVIDADES
No Descripcion
52 | Cierre del expediente

Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico externo

Articulo 10. Procedimiento interno para la Seleccion Abreviada de bienes de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacién.

ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE (Cuando hay lugar a ello)
1. | Conformacién de estudios, ficha técnica y | Area de origen, lo suscribe el
documentos previos donde se incluird ef | responsable del drea.
Estudio de precios del mercado, (cotizacion),
analisis del sector e impresién de soporte.
2. | Revision y aprobacion de los estudios y|Areade origen, asesor juridico externo
documenlos previos por parte de la oficina
Juridica
3. |Analisis de los estudios pravios y orden de | Despacho del Rector,
expedicion de CDP. Remite a fa Secretaria de
Hacienda.
4 | Expedicion del CDP Profesional Universitaric -Responsable
del presupuesto.
5 | Inicio del proceso. Oficina de onigen y Juridico Externo.
6. | Elabora proyecto de pliego de condiciones, | Oficina de  origen,  Profesional
Universitario de Recursos Fisfcos con
el acompafiamiento del asesor juridico
exferno
7. | Publica estudic previos, ficha técnica, aviso de | Profesional Universitario de Recursos | Cinco (5) dias habiles antes de fa apeitura del
contratacion, 'y proyecto de pliego de | Fisicos - Funcionario encargado de | proceso (publicacion de definitivos)
condiciones en el SECOP SECOP- con el acompaiiamiento def
asesor juridico externo.
8. | Recibe observaciones al proyecto de pliego de | Oficina de  origen y  Profesional
condiciones, analiza y resuelve, Universitario de Recursos Fisicos con
el acompafiamiento del asesor juridico
extemo.
9 | Responde observaciones (Acepta o rechaza) | Oficina de origen, Juridico Externo,
Recloria
10 | Realjza ajustes al pliego de ser necesario Oficina de origen y Juridico Externo
11 | Expedir acto administrativo de apertura, Rector o quien haga sus veces.
12 | Publicar pliego de condiciones definitivo. | Profesional Universitario de Recursos
podré ser modificado mediante *adendas Fisicos - Funcionario encargado de
SECOP- con el acompaiiamiento del
asesor juridico externo

Efaborado por: Elkin Javier Reyes Diaz
Abogado Contratista Especialista en Contratacién Esfatal
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Mayor de Bolivar.

ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE (Cuando hay lugar a ello)
13 | Anélisis de solicitudes de modificacién y | Recloria, Profesional Universitario de
aclaracion y realizar Adendas ( si a ello da | Recursos Fisicos, Oficina de Origen y
lugar) Juridico Externo
14 | Realizacion de la audiencia de aclaracion de | Rectorfa, Profesional Universitario de | Fecha y hora establecida en el pliego
pliegos definitivo, (Con posterioridad a la | Recursos Fisicos, Oficina de Origen y
apertura) si se solicita Juridico Extemo
15 | Elaboracion del acta de audiencia Oficina del Profesional Universitario de
Recursos Fisicos con el
acompafiamiento del juridico extemo
16 |Firma de acta de audiencia por los | Profesional Universitario de Recursos
participantes y publicacién en SECOP Fisicos - Funcionario encargado de
SECOP-
17 | Realizacién de Ia audiencia de cierre de recibo | Profesional Universitario de Recursos | Fecha y hora estipufada en ef pliego
de requisitos habilitantes 'y propuesta | Fisicos con el acompafiamiento del
econbmica inicial, asesor juridico externo si se requiere.
18 | Elaboracion del acta de /a diligencia. Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompafiamiento del
asesor jurfdico externo de ser
necesario,
19 [ Suscripcion def acta de cerre de requisitos | Profesional Universitario de Recursos
habilitantes y propuesta econémica inicial, Fisicos con el acompariamiento del
asesor juridico externo de ser
necesario y los participantes si estan
presente.
20 | Publicacién del acta de clerre en SECOP Profesional Universitario de Recursos | Inmediatamente o dentro de los tres (3) dfas
Fisicos - Funcionario encargado de | habiles siguientes.
SECOP- con el acompafiamiento del
asesor juridico externo
21 | Remisién de las propuestas a los miembros | Profesional Universitario de Recursos | Una vez hecho el cierre,
del comité evaluador de los requisitos | Fisicos
habilitantes.
22 | Estudio juridico de los requisitos habilitantes y | Comité evaluador designado. Término sertafado en los pliegos.
valoracion de la ficha técnica.
23 | Soficitud de aclaracionss o documentos a los | Comité evaluador designado. Término sefialado.en los pliegos
proponentes,
24 | Anélisis de las respuestas dadas por los | Miembros def comité evaluador
proponentes. '
25 | Remisién de evaluacion al Despacho del | Miembros del comité evaluador
Rector.
26 | Traslado de la evaluacién. Comité  evaluador designado y | Tres (3) dfas hébiles
Profesional Universitario de Rectrsos
Flsicos )
27 | Publicacion de la evaluacién en SECOP Profesional Universitario de Recursos | Inmediatamente o dentro de los tres (3) dias
Flsicos - Funcionario encargado de | habiles siguientes.

Elaborado por: Elkin Javier Reyes Diaz
Abogado Contratista Especialista en Confratacion Estatal
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Mayor de Bolivar.

| ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE {Cuando hay lugar a elfo)
SECOP- con el acompaitamiento del
asesor juridico externo .
28 | Observaciones de fos proponentes a las Las recauda Oficina de origen y Tres (3) dias habiles
evaluaciones preliminares Profesional Universitario de Recursos
Fisicos y frasfada al comité evaiuador
Esludio y proyeccion de respuesta a las Comité evaluador. Término sefiafado en los pliegos,
29 | observaciones a fa evaluacion y si es del caso
efecluar los ajustes a fa evaluacion (Si las
hay) y publicacién del informe definitivo.
30 | Remision y publicacién de las respuestas a fos | Profesional Universitario de Recursos
proponentes y  publficacion del informe | Fisicos - Funcicnatio encargado de
definitivo en SECOP, SECOP- '
31 | Audiencia Publica de Subasta Inversa y de | Despacho del reclor, comité evaluador, | Fecha y hora establecida en los pliegos
adjudicacion Profesfonal Universitario de Recursos
Fisicos y Juridico Externo
32 | Elaboracién  del  proyecto  de aclo | Profesional Universitario de Recursos
administrativo de adjudicacion Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico externo.
33 | Aprobacion y firma del Acto de adjudicacion Despacho del Rector
34 Publicacion del acta de subasta inversay | Profesional Universitario de Recursos
adminisrativo de adjudicacion en el SECOP | Fisicos - Funcionario encargado de
SECOP-
35 | Devolucion de pélizas y copias de propuestas | Profesional Universifario de Recursos
(En el caso de declaratoria de desierta). Fisicos
36 | Elaboracion del confrato Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico externo. .
37 | Radicacién def conirato Profesional Universilario de Recursos
Fisicos
40 |Citacién a contrafista para suscripcion del | Profesional Universitario de Recursos
contrato Fisicos
41 |Firma del Contrato por parle del Alcalde. Despacho del Rector, Fecha establecida en los pliegos.
42 | Publicacion del contrato en SECOP Profesional Universitario de Recursos | Inmediatamente o dentro de Jos tres (3) dias habifes
Fisicos - Funcionario encargado de siguientes.
SECOP-
43 | Solicifud de certificado  de  registro Despacho del Rector,
presupuestal,
44 | Expedicién de Registro Presupuestal y | Profesional Universitario -Responsable
remisién al Area de Origen y Juridica. del presupuesto.
45 | Remision de la copia del Contrafo firmado, al | Profesional Universilario de Recursos
Contratista para que aporte la pdliza | Fisicos
respectiva,
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ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE {Cuando hay lugar a elfo)
46 | Recepcion y revision de péliza. Profesfonal Universitario de Recursos

Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico exferno.

47 | Entrega de la pdliza aprobada para su archivo | Profesional Universitario de Recursos
en el expediente que lleva el drea de origen. | Fisicos

48 | Designacion o contratacion del supervisor o Despacho del Rector
interventor segin ef caso.

49 | El supervisor o interventor suscribe junto con | Profesional Universitario de Recursos
el conlratista y el responsable del érea de | Fisicos, Supervisor o érea de origen,

origen ef acta de inicio si hay lugar. interventor (Casos que aplique) y
contratista.
50 | Ejecucitn Contrafista Plazo contractual,
§1 | Liquidacion, Despacho del Rector, Supervision, | Término legal,

Interventor (Casos que aplique) con ef
acompafiamiento del Juridico extemo y
contratista en los cosos de comin
acuerdo. Cuando aplique fa figura de la
liquidacidn.

52 | Cierre del expediente Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompafamiento def
asesor juridico exlerno

La Institucién Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar realizara |a subasta mediante la utilizacion de medios
electrénicos, salvo que la Secrefaria General, certifique que no se cuenta con la infraestructura
tecnologica, 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 |a 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 sequido se le asignara al azar a cada proponente una contrasefa;

&= Se hara enfrega a cada proponente habilitado los formularios que deben utilizar para participar en
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la subasta;

%= Los oferentes solo podrén en cada una de las rondas participar mediante diligenciamientos de
cualquiera de los dos formularios enfregados; uno para expresar el lance efectuado y el otro en
donde se manifiesta expresamente que no realizar lances 0 mas lances;

<= Para que un lance sea considerado valido el oferente debera realizarlos en el formulario entregado
para ello sin condicionamiento algunc 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 daré apertura a las propuestas econémicas y se informara a los participantes
cudl fue la menor;

<= El funcionario de la Institucion Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar 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 solo 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 ningan 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 adjudicaré el contrato a quien presenté la menor propuesta inicial, De
persistir el empate se aplicaran los criterios de desempates establecidos en el Decreto 1082 de
2015.

]

Articulo 11. 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
nacional del Ministerio de la Proteccion Social o quien haga sus veces, de conformidad con la Ley 10 de

1990.
i1
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Articulo 12. Procedimiento Interno para los procesos de Seleccion Abreviada cuyo proceso de
licitacion ptblica haya sido declarado desierto.

En caso que la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar 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 Institucién debe expedir el acto de apertura
del proceso de contratacion dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta.

Articulo 13.- Seleccién Abreviada para la adquisicién de Bienes y Servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes por compra por catalogo derivado de la celebracion de Acuerdos Marco de
Precios:

La Institucién Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar, hasta el momento no esta obligada a adquirir Bienes
y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes a traves de los Acuerdos Marco de Precios, pero 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 seré responsabilidad de la Oficina donde se
origina la necesidad con el acompafiamiento del Asesor Juridico Externo presentar ficha y solicitar la
aprobacién de la suscripcion del Acuerdo ante el Despacho del Rector, quien optard 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 [a Inversa. '

La Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar podra solicitar a Colombia Compra Eficiente un
Acuerdo Marco de Precios para un bien o servicio determinado. Colombia Compra Eficiente debe estudiar
la solicitud, revisar su pertinencia y definir la oportunidad para iniciar el Proceso de Contratacion para el
Acuerdo Marco de Precios salicitado.

Colombia Compra Eficiente debe publicar el Catalogo para Acuerdos Marco de Precios y la Institucion, en
la etapa de planeacion del Proceso de Contratacion, esté obligada a verificar si existe un Acuerdo Marco
de Precios vigente con el cual [a Institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar pueda satisfacer la
necesidad identificada.
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Una vez aprobado el Catalogo para Acterdos Marco de Precios que contiene el bien o servicio requerido
por la Institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar, la entidad esta obligada a suscribir el Acuerdo
Marco de Precios en la forma que Colombia Compra Eficiente disponga, y luego puede colocar la orden
de compra correspondiente en los términos establecidos en el Acuerdo Marco de Precios. Las entidades
estatales no deben exigir las garantias de que trata el Titulo Il de las Disposiciones Especiales en las
6rdenes de compra derivadas de los Acuerdos Marco de Precios, a menos que el Acuerdo Marco de
Precios respectivo disponga lo contrario.

Articulo 14.- Seleccion Abreviada para la enajenacion de bienes del estado:

En los procesos de seleccion abreviada para la enajenacion de bienes del estado, la Institucion
Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar hara uso de los mecanismos que se consagran en la seccion 2 del
Decreto 1082 de 2015, y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan, atendiendo a las normas
de transparencia, seleccion objetiva y eficiencia.

Articulo 15. Procedimiento Interno para los procesos por Concurso de Méritos.

Esta modalidad de séleccion 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 diagnostico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de
coordinacion, control y supervision. 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.”

En |a seleccidn de consultores |a Institucidn Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar, podréa utilizar el sistema
de concurso abierto o concurso con precalificacion.

Concurso abierto: Procede cuando la Institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar defina en los
requerimientos técnicos la metodologia exacta para la ejecucion de fa consultoria, asi como el plan y
cargas de trabajo para [a misma.
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Concurso por el sistema de precalificacion: La Institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar podra
en la etapa de planeacion 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 2.2.1.2.1.3.4. al 2.2.1.2.1.3.7 de Decreto 1082 de 2013.

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 deberé sefialarse
que el proceso se adelantara con precalificacion. Una vez recibidas las manifestaciones de interés y los
documentos de acreditacion, se realizara una evaluacién 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.

El tramite interno sera el siguiente para el CONCURSO ABIERTO.

previos donde se incluira el analisis del sector
& impresion de soporte.

ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE (Cuando hay lugar a ello)
1. | Conformacion de estudios y documentos | Area de origen, lo suscribe ef

responsable del drea,

2. | Revisién y aprobacién de los estudios y Area de origen, asesor juridico externo
documentos previos por parte de fa oficina
juridica
3. | Andlisis de los estudios previos y orden de | Despacho del Rector.
expedicion de CDP, Remite a la Secrefarfa de
Hacienda.
4 | Expedicién del CDP Profesional Universitario -Responsable
del presuptigsto.
5 | Inicio del proceso. Oficina de origen y Juridico Externo,
6. | Elabora proyecto de pliego de condiciones. | Oficina  de  origen, Profesional

Universitario de Recursos Flsicos con
el acompafiamiento def asesor juridico
externo
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ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripci6n RESPONSABLE (Cuando hay lugar a elfo)
7. | Publica estudio previos, aviso de contratacion, | Profesional Universitario de Recursos | Cinco (5) dias hébiles antes de fa apertura def
y proyecio de pliego de condiclones en el | Fisicos - Funcicnario encargado de | proceso (publicacion de definitivos)
SECOP SECOP- con el acompanamiento def
asesor juridico externo.
8. | Recibe observaciones al proyecto de pliego de | Oficina  de  origen  y Profesional
condiciones, analiza y resuelve. Universitario de Recursos Fisicos con
el acompafiamiento def asesor juridico
externo.
9 | Responde observaciones (Acepta o rechaza) | Oficina de origen, Juridico Externo,
Rectorfa
10 | Realiza ajustes al pliego de ser necesario Oficina de origen y Juridico Extemo
11 | Expedir aclo administrativo de aperture. Rector 0 quien haga sus veces. Fecha establecida en Jos pliegos.
12 | Pliego de condiciones definifivo, podré ser | Profesional Universitario de Rectirsos
modificado mediante *adendas y publicacion | Fisicos - Funcionario encargado de
del pliego definifivo y aclo de aperiura. SECOP- con el acompafiamiento del
asesor juridico externo
13 | Andlisis de solicitudes de modificacion y | Rectoria, Profesional Universitario de
aclaracion y realizar Adendas ( si a ello da | Recursos Fisicos, Oficina de Origen y
lugar) Juridico Externo
14 | Realizacion de la audiencia de aclaracion de | Rectorfa, Profesional Universitario de | Fecha y hora establecida en el pliego.
pliegos definitive, Si se soficita por los | Recursos Fisicos, Oficina de Origen y
participanies. Juridico Externo
15 | Elaboracidn def acta de audiencia Oficina del Profesional Universitario de
Recursos Fisicos con el
acompadamiento del juridico extemo
16 | Firma de acta de audiencia por los | Profesional Universitario de Recursos
participantes y publicacion en SECOP Fisicos - Funcionario encargado de
SECOP-
17 | Realizacion de la audiencia de ciemre y | Profesional Universitario de Recursos | Fecha y hora estipulada en el pliego
apertura de propuesta técnica, Fisicos con el acompafnamiento del
asesor juridico externo si se requiere.
18 | Elaboracion del acta de la diligencia. Profesfonal Universitario de Recursos
Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico externo de ser
necesario.
19 | Suscripcion del acta de cierre. Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompafamiento del
asesor juridico externo de ser
necesario y los participantes si estén
presente.
20 | Publicacion del acta de clerre en SECOP Profesional Universitario de Recursos | Inmediatamente o dentro de los tres (3) dias
Fisicos - Funcionario encargado de | hébiles siguientes. '
SECOP- con el acompafiamiento del
asesor juridico externo
21 | Remision de las propuestas a los miembros | Profesional Universitario de Recursos | Una vez hecho el ciere.
del comité evaluador, Fisicos

Elaborado por: Elkin Javier Reyes Diaz
Abogado Contratista Especialista en Contratacion Estatal

Cartagena - Centro Cr 3 # 35-95 Calle dela Factorfa -

maoyordeboliver ﬂ moyorgebolivor g@catmayorbolimr

Tek {575

#‘31

16517451 - Gratuita: 01 8000942408

www.colmayorbolivar.edu.co




INSTIFUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

Resolucion N: 328 NIT 890 480 054
Mayo 21 de 2021,

Por medio del cual se ajusta, actualiza y adopta el Manual Interno de Procedimientos de la
Contratacion y Supervision de la Ejecucion de los Contratos de la Institucion Tecnolégica Colegio

Mayor de Bolivar.

TERMINC LEGAL

ACTIVIDADES AREA
No Descripcion RESPONSABLE (Cuando hay lugar a ello)
22 | Estudio juridico de los requisitos habilitanfes y | Comité evaluador designado. Término senalado en los pliegos.
valoracidn de la propuesta técnica.
23 | Solicitud de aclaraciones o documentos a los | Comité evaluador designado. Término sefialado en los pliegos
proponentes.
24 | Anédlisis de las respuestas dadas por los | Miembros del comité evaluador
proponentes.
25 | Remision de evaluacion al Despacho del | Miembros del comité evaluador
Alcalde.
26 | Traslado de la evaluacion. Comité  evaluador designado y | Tres (3) dlas habiles
Profesional Universitario de Recursos
Flsicos
27 | Publicacion de la evaluacién en SECOP Profesional Universifario de Recursos | Inmediatamente o dentro de fos lres (3} dias
Fisicos - Funcionario encargado de | habiles siguicntes.
SECOP- con el acompaiiamiento del
asesor juridico.externo
28 | Observaciones de los proponentes a la Las recauda Oficina de origen y Tres (3} dias habiles
evaluacién. Profesional Universitario de Recursos
Fisicos y traslada al comité evaluador
Estudio y proyeccion de respuesta a las Comité evaluador.
29 | observaciones a /a evaluacidn y si es def caso
efectuar los ajustes a la evaluacion (Si las
hay) .
30 | Remision y publicacion de fas respuestas a los | Profesional Universitario de Recursos
proponentes y publicen SECOP., Flsicos - Funcionario encargado de
SECOP-
31 | Audiencia de apertura de la propuesta Rector y Comité evaluador. Fecha y hora establecida en Jos pliegos
economica del primer elegible, verificacion de
s consistencia-adjudicacion del contrato
32 | Elaboracion del proyecto de  acto | Profesional Universitario de Recursos
' administrativo de adjudicacion Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico externo.
33 | Aprobacidn y firma del Acto de adjudicacion Despacho del Rector
34 | Publicacion del acta de audiencia y del acto | Profesional Universifario de Recursos
administrativo de adjudicacion en el SECOP | Fisfcos - Funcionario encargado de
SECOP-
35 | Devolucion de polizas y copias de propuestas | Profesional Universitario de Recursos
(En el caso de declaraloria de desierta). Fisicos
36 | Elaboracion del contrato Profesional Universitario de Recursos
Fisfcos con el acompafiamiento del
asesor juridico externo.
37 | Radicacién del conlrato Profesional Universitario de Recursos
Fisicos
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ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE (Cuando hay lugar a elfo}
40 | Citacion a contratista para suscripcion del Profesional Universitario de Recursos
contrafo Fisicos
41 |Firma del Conlrafo por parie del Alcalde, Despacho del Rector,
42 | Publicacion del contrato en SECOP Profesional Universitario de Recursos | Inmediatamente o dentro de los fres (3) dias
Fisicos - Funcionario encargado de habiles siguientes.
SECOP-
43 | Soficitud  de  cerificado  de  registro Despacho del Rector.
presupuestal.
44 | Expedicion de Registro Presupuestal y | Profesional Universifario -Responsable
remisién al Area de Origen del presupuesto.
45 | Remision de fa copia del Conirato firmado, al | Profesional Universitario de Recursos
Contratista para que apore la poliza | Fisicos
respectiva si hay lugar a elfa.
46 | Recepcion y revision de péfiza. Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompafiamienio del
asesor juridico externo,
47 | Entrega de la péliza aprobada para su Profesional Universifario de Recursos
archivo en el expediente que lleva ef drea de | Fisicos
origen.
48 | Designacion o contratacién del supervisor o Despacho del Rector

interventor segtn el caso,

49 | El supervisor o interventor suscribe junto con | Profesional Universifario de Rectrsos
el coniratista y el responsable del drea de | Fisfcos, Supervisor o érea de origen,

origen el acta de inicio, inferventor (Casos que aplique) y
conirafista, .
50 | Ejecucion Contratista Plazo contractual.
51 | Liquidacion. Despacho del Rector, Supervision, | Término legal.

Intervenfor (Casos que aplique) con ef
acompanamiento del Juridico externa y
contratista en fos cosos de comin
acuerdo.

52 | Cierre def expediente Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompafiamiento def
asesor juridico externo

Articulo 16. Procedimiento Interno para los procesos mediante Contratacion Directa.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 1150 de 2007, en concordancia con la subseccion 4 del Decreto
1082 de 2015, la Institucion Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar seleccionaré a los confratistas mediante
la modalidad de contratacion directa cuando se trate de los siguientes casos:

Efaborado por: Elkin Javier Reyes Diaz . ?/( 33
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- Urgencia manifiesta;

- Convenios o Contratos interadministrativos.

- Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas;

- Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

- Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo o para la ejecucion de trabajos artisticos
que sdlo puedan encomendarse a determinadas personas naturales;

- 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 piblico, y;

« Para el arrendamiento y adquisicion de bienes inmuebles.

16.1 Urgencia manifiesta.

La Ley 80 de 1993 previé 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 |a prestacion de servicios, o la ejecucion
de obras en el inmediato futuro; cuando se presenten situaciones relacionadas con los estados de
excepcidn; cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de calamidad
o constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas vy, 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 Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar
procedera conforme a lo establecido en los articulos 41y 42 de la Ley 80 de 1993 y deméas normas que
regulen la materia debiendo, en todo caso, como ya se anotd, justificar la necesidad de acudir a este
mecanismo. Y se tendra en cuenta el siguiente procedimiento interno:

Elaborado por: Elkin Javier Reyes Diaz /#Y 34
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ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE {Cuando hay lugar a elfo}
1. | Anélisis de fos hechos conslilufivos de | Secrelaria  Privada,  Profesional
urgencia manifiesta. Universitario de Recursos y flsicos con
el acompafiamiento del asesor juridico
exlemo.
2. | Proyeccidn del Decrelo medianfe el cual se | Profesional Universifario de Recursos
declara la urgencla manifiesta, Fisicos con el acompafiamiento del
asesor jurldico externo.
3 | Firma del Decrefo mediante el cual se declara Despacho del Reclor.
{a urgencia manifiesta
4. 1 Suscripcion de los contratos necesarios para | Despacho del Rector- Profesional
superar la urgencia Universitario de Recursos Fisicos con
el acompariamiento del asesor juridico
externo
5 | Remision al ente de confrol del Decreto y los | Despacho del Rector- Profesional | Una vez expedido el decrefo o mas tardar al dia
conlratos una vez suscrifos, junfo con los | Universitario de Recursos Fisicos, siguiente habil. En el evenlo que con posleroridad
antecedentes y pruebas de fa tirgencia al enle del envio se suscriban més confratos de igual forma
de control fiscal compelente deberan reportarse al ente de control
5 | Publicacién en SECOP Profesional Universitario de Recursos | Inmedialamente o dentro de fos lres (3) dias
Fisicos - Funcionario encargado de | habiles siguientes.
SECOP-
6 | Liguidacion, Despacho del Reclor, Supervisién, | Témmino legal,
Interventor (Casos que aplique) con el
acompanamiento del Juridico extemo y
coniratista en los casos de comin
acuerdo. Y siempre y cuando proceda
fa liquidacion. '
7 | Cierre del expediente. Profesional Universilario de Recursos
Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico externo

16.2 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 Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar requiera la contratacion de
empréstitos, estos se celebrarén 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.

Elaborado por: Elkin Javier Reyes Diaz
Abogado Conlratista Especialista en Confratacion Estatal
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16.3 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 Constitucion 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
Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar 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 |a normativa vigente, de manera que la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar 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 econdmico y la satisfaccion de necesidades opuestas v, 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 [nteradministrativo Convenio Interadministrativo

.'AplIca la Ley 80/93 y 1150/07
Contraposicion de intereses
-Prestaciones reciprocas
-Hay utilidades para el contratista

-Existe equilibrio contractual

*Aplica el Art. 95 Ley 489/98

+*Objetivos comunes

-Hay distribucién de actividades

+Ninguna de las partes recibe remuneracion

*No existe equilibrio contractual

Para la celebracién de contratos interadministrativos se seguird el procedimiento que se describe en el

cuadro que sigue, teniendo en cuenta que:

Elaborado por: Elkin Javier Reyes Diaz
Abagado Contratista Especialista en Contratacion Estatal
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* Los pasos sefialados con un asterisco no aplican cuando se trate de los denominados convenios
interadministrativos de cooperacién y en consecuencia se omitiran cuando se adelante el proceso por este
sistema. _

** Las garantias no seran obligatorias en los contratos interadministrativos, salvo que la complejidad del
objeto asf lo aconseje.

ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcidn RESPONSABLE (Cuando hay lugar a eflo)

1. | Conformacién de estudios y documentos | Area de origen, lo suscribe el
previos donde se incluiré el andlisis del sector | responsable def érea.

e impresién de soporte,
2, | Revision y aprobacion de los estudios y | Area de origen, asesor juridico externo
doctumentos previos.
3. | Anélisis de los estudios previos y orden de | Despacho del Reclor.
expedicion de COP. Remite al rea financiera”

4 | Expedicion del CDP * Profesfonal Universitario -Responsable
del presupuesto,
5 | Inicio del proceso, Oficina de origen y juridico externo.
6. | £labora acfo administrativo que justifica la | Profesional Universitario de Recursos
coniratacion directa. Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico externo.
7. | Invitacion a presentar documentos legales Despacho del Reclor El dia en que se expida ef acto administralivo de
exigidos justificacion de la contratacion directa o dentro def

v dia siquiente habil
8. | Recibo de documentos por parte de la entidad | Profesional Universifario de Recursos | Dentro de fos cinco (5) dfas habiles siguientes al

publica escogida. Fisicos recibo de fa invitacion.

9 [ Traslado de la documentacion recibida al| Profesional Universitario de Recursos | Una vez recibida fa oferta o dentro del dia habil
evaluador Fisicos. siguiente.

10 | Verificacion de documentacion solicifada en la | Oficina de origen y juridico externo: Un (1) dfa una vez recibida la documentacion,
invitacion

11 | Trasfado al despacho del rector de la Oficina de origen. Una vez culminada la verificacion o dentro del dia
verificacién de documentos habil siquiente.

12 | Oficio invitando a suscribir conirafo Despacho def Recfor Una vez recibido el resuftado de [a verificacién de

documentos o deniro def dfa habil siguiente,

13 | Efaboracion del contrato Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompafiamienio del
asesor juridico externo.

14 | Radicacion del contrafo Profesional Universitario de Recursos
Fisicos.
15 Firma del Contrato Despacho del Reclor,
16 | Publicacion def contrato en SECOP Profesional Universitatio de Recursos | Inmediatamente o deniro de fos fres (3} dias habiles
Fisicos - Funcionatio encargado de sigufentes.
SECOP
17 | Solicitud  de  cerfificado  de  registro Despacho def Rector.
presupuesial,*
Elaborado por: Elkin Javier Reyes Diaz ? /{ 37
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ACTIVIDADES

AREA TERMINO LEGAL
No Descripcidn RESPONSABLE (Cuando hay lugar a ello)
18 | Expedicion de Registro Presupuestal y | Profesional Universitario -Responsable
remision al Area de Origen * de! presupuesto.
19 | Remision de fa copia del Contrato firmado, al | Profesional Universitario de Recursos
Contratista para que aporte la pbliza | Fisicos
respectiva si hay lugar a elfa*
20 | Recepcion y revision de péfiza™ Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompaniamienio def
asesor juridico externo,
21 | Entrega de la pdliza aprobada para su archivo | Profesional Universifario de Recursos
en el expediente que lleva el érea de origen** | Fisicos
22 | Designacion o contratacion del supervisor o Despacho del Rector
interventor segun &l caso,
23 | El supervisor o interventor suscribe junto con | Profesional Universitario de Recursos
el contratista y el responsable def drea de | Fisicos, Supervisor o érea de origen,
origen el acta de inicio st hay lugar.” interventor (Casos que aplique) y
contratista.
24 | Ejecucion Confratista Plazo Contractual,
25 | Liquidacién en los casos que sea obligatorio. | Despacho del Recfor, Supervisién, | Término legal,
Interventor (Casos que aplique) con el
acomparnamiento del Juridico extemo y
contratista en los cosos de comtin
acuerdo.
26 | Cierre del expediente Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompafiamiento def
asesor juridico externc

16.4 Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas:

Cuando la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar requiera la contratacion para el desarrolio de
actividades cientificas y tecnologicas, 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 deé inicio al proceso y se seguira el procedimiento
establecido para los contratos interadministrativos.

Efaborado por: Elkin Javier Reyes Diaz
Abogado Contratista Especialista en Confratacion Estatal
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16.5 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 Institucion Tecnolégica Colegio
Mayor de Bolivar podra utilizar esta causal de contratacion directa cuando se dé alguna de las siguientes
circunstancias:

= 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.

La dependencia que requiere |a contratacién justificara la aplicacion de esta causal, en los estudios
previos, lo cual servird de base para el acto administrativo que dé inicio al proceso y se seguira el
procedimiento establecido para los contratos interadministrativos.

La acreditacion de [a inexistencia de la pluralidad de oferentes dependeré de cada proceso contractual, no
obstante, enunciativamente se puede identificar algunos casos en que no existen sustitutos en el mercado
que satisfagan adecuadamente [a 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
econdémicos sobre la obra..

#= Acreditacién de tnico 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.

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

Los servicios profesionales y de apoyo a [a gestion corresponden a aqguellos 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

Elaborado por: Elkin Javier Reyes Diaz 6} 39
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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 contratacion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas
naturales, la entidad justificara dicha situacion en el respectivo estudio previo.

La Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar podré contratar directamente con la persona natural
0 juridica que este 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 [o 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
verificacion 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 [os programas de educacion formal acreditados por el Ministerio
de Educacion, ademés 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.

Para la ejecucion de trabajos artisticos que sdlo puedan encomendarse a determinadas personas
naturales, deberd 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 gestidn en la
Instituciéon Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar, seguira el procedimiento que se describid para los
contratos interadministrativos, con la salvedad que en estos casos no se'expide acto administrativo de

justificacion. -

Efaborado por: Elkin Javier Reyes Diaz ,ﬁf' 40
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16.7 Arrendamiento y adquisicién de bienes inmuebles.

Cuando la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar 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.

El estudio previo debera contener el analisis de las diferentes alternativas en el sector. Si ia Institucion
Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar 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:

1. Cuando la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar funge como arrendador de un
inmueble: Luego de realizar el avalué 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 Tradicion y
libertad.

Cuando la Institucion Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar 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 Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar deberé 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.

2. Cuando la Institucién Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar funge como arrendatario de un bien
inmueble de su propiedad: La Institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar 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 deberé
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 pulblico no esta prohibido de manera general por el solo hecho de
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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 (Consejo de Estado, Seccidn Tercera, Sentencia 25000232600020010147701 (29851), oct.
29/14, C. P. Hernan Andrade)

Articulo 17. Procedimiento Interno para los procesos mediante Contrataciéon de Minima Cuantia.

El procedimiento de minima cuantia en la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar se llevara para
la adquisicion de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda el 10% de la menor cuantia independiente
de su objeto, teniendo en cuenta el procedimiento previsto en Subseccion 5 del Decreto 1082 de 2015. Y
lo llevara a cabo mediante los siguientes pasos:

TRAMITE ORDINARIO O GENERAL.

ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE {Cuando hay lugar a eflo)
1. Conformacion de estudios y documentos | Area de origen, lo  suscribe el
previos donde se incluird el andfisis del | responsable del drea.
sector y estudio de precios del mercado,
{colizaci6n) y solicitud de COP
2, Revisién y aprobacion de fos estudios y | Area de origen, asesor juridico externo
documentos previos.
3 Expedicion del CDP -| Profesional  Universitario Responsable
del presupuesto.
4 Inicio def proceso. Oficina de origen y Juridico extemo
5. Elabora Invitacion Publica, Profesional Universifario de Rectrsos
Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico externo
6. Publicacion de Invitacidn Publica Profesional Universitario de Recursos | De uno {1) a méximo Tres (3) dias
Fisicos - Funcionario encargado de | hébiles
SECOP
7 Designacion de evaluador Despacho del Rector Una vez publicada la invitacion, mediante
oficio se le comunica al evaluador Ia
designacion.
8 Recibir propuestas. Se deja constancia | Radicatas en la oficina del Profesional | EI plaze serd el que eslablezca la
mediante acta, Universitario de Recursos Fisicos y se | invitacion.
procede a suscribir acta por fos
participantes en la audiencia de cierre, i
asi o desean.
9 Elaboracidn para suscrpcion del acta de | Profesional Universitario de Recursos
cierre y apertura de propuestas Flsicos
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TERMINO LEGAL

ACTIVIDADES AREA
No Descripcion RESPONSABLE (Cuando hay lugar a ello)
10 Publicacion del Acta de cierre Profesional  Universitario de Recursos | Inmediatamente o deniro de fos tres (3)
Fisicos - Funcionatic encargado de | dias habiles siguientes.
SECOP
11 Revision y anéliss de propuesta, Evaluador designado Un (1) dia 0 més segtin fa complejidad de!
caso.
12 Traslado de evaluacién preliminar para Evaluador designado Un (1) dia habil
aclaraciones, observaciones y
subsanaciones.
13, Respuesta a fas observaciones, publicacion | Evaluador  designado  con el | Plazo comin de un (1) dia
de evaluacion definiiva y aceptacién de | acompafiamiento del asesor juridico
oferta o declaratoria e desierfa. externo y Despacho def Rector.
14 Solicifud  de cedificado  de  registro Despacho del Rector Una vez expedida la aceptacion de
presupuestal, oferta
15 Expedicion de Registro Presupuestal y | Profesional Universitario Responsable
remision af Area de Origen. del prestipuesto.
16 Remision de la copia de la aceptacion de | Profesional Universitario de Recursos
oferta, al Contratista para que aporte Ja | Fisicos
pdliza respecliva si hay lugar a elfa.
17 Recepcion y revision de péliza si a eflo hay | Profesional Universitario de Recursos
lugar Fisicos con el acompafiamienfo def
asesor juridico externo,
18 Enfrega de la pdliza aprobada para su | Profesional Universitario de Recursos
archivo en el expediente que lleva el area | Fisicos
de origen.
19 Designacién del supervisor o interventor Despacho del Recter
segun el caso.
20 El supervisor suscribe junto con el Profesional Universitario de Recursos
contratista y el responsable del érea de | Fisicos, Supervisor o area de origen,
origen el acla de inicio si hay lugar. interventor (Casos que aplique) y
contratista,
21 Ejecucion Contratista Plazo contractual,
22 Liquidacion. Despacho del Rector, Supervision, | Término legal.
Interventor (Casos que aplique} con el
acompafiamiento del Juridico externo y
contratista en flos cosos de comin
acuerdo.
23 Cierre del expediente Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompaiiamiento del
asesor juridico exferno
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TRAMITE PARA COMPRAS EN GRANDES SUPERFICIES.

ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE (Cuando hay lugar a elfo}
1. Conformacion de estudios y documentos | Area de origen, y lo suscribe el
previos donde se incluird el andlisis del | responsable del rea.
sector y esludio de precios del mercado,
{cotizacion), ademas la recomendacion de
adquirir ef bien en grandes superficles fas
cuales serén recomendadas en dicho
estudio, asi como solicitud de CDP
2. Revision y aprobacion de fos estudios y | Oficina de origen y Juridico externo
documentos previos.
3 Expedicion def CDP Profesional  Universitario Responsable
del presupuesto.
4 Inicio del proceso. Oficina de origen y Juridico extemo
8. Elabora Invitacion Publica la cual deberd | Profesional Universitario de Recursos
ser dirigida por fo menos a dos grandes | Fisicos con el acompafiamiento del
superficies asesor juridico externo
6. Publica Invitacion Piblica Profesional Universifario de Recursos | De uno (1) a méaximoe Tres (3) dias
Fisicos - Funcionario encargado de | habiles
SECOP
7 Designacion de evaluador Despacho del Recfor Una vez publicada la invitacién, mediante
oficio se le comunica al evaluador fa
designacion.
8 Recibir propuestas .Se deja constancia | Radicadas en la oficina del Profesional
mediante acla. Universitario de Recursos Fisicos y se
procede a suscribir acta por Jos
participantes en fa.audiencia de clerre, si
asi fo desean.
9 Elaboracion y suscripcion def acta de cierre | Profesional Universitario de Recursos El plazo serd el que esfablezca fa
y apertura de propuestas Fisico, invitacion.
10 Publicacion def Acta de clerre Profesional Universitario de Recursos
Fisicos
11 Revision y analisis de propuesta. Evaluador designado Inmediatamente o denfro de los fres (3)
dias habiles siguientes.
12 Traslado de evaluacion preliminar, solicitud Evaluador designado Un (1) dia 0 més segtin la complejidad del
de aclaraciones o documentos a los caso.
proponentes.
13 Respuesta a las observaciones, publicacion | Evaluador ~ designado  con el | Plazo comin de un (1) dia
de evaluacion definifiva y acepfacion de | acompafiamiento del asesor juridico
oferta o declaratoria e desferta, externo y Despacho del Reclor.
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ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE {Cuando hay lugar a ello)
14 Solicitud  de  cerificado de  registro Despacho del Rector Una vez expedida la aceplacion de
presupuestal, : oferta
15 Expedicion de Registro Presupuestal y | Profesional Universitario Responsable
remision al Area de Origen y Juridica. del presupuesto.
16 Remision de la copia de Ja aceptacion de | Profesional Universitario de  Recursos

oferta, al Contralista para que aporte la | Fisicos
poliza respectiva si hay lugar a ella.

17 Recepcion y revision de pdliza Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompaiiamiento def
asesor jurfdico extemo.
18 Entrega de la pdliza aprobada para su Profesional Universitario de Recursos
archivo en el expediente que lleva el érea | Fisicos
de origen.
19 Designacion del supervisor o interventor Despacho del Rector
segtn el caso.
20 Ei supewvisor suscribe junto con el | Profesional Universitario de Rectrsos
coniratista y el responsable del érea de | Fisicos, Supervisor o drea de origen,
origen el acta de inicio si hay lugar. interventor (Casos que aplique) y
coniratista.
21 Ejecucion Contratista Plazo conlractual,
22 Liquidacidn. Despacho del Reclor, Supervision, | Término legal.

Interventor (Casos que aplique) con el
acompafiamiento del Jurfdico externo y
contratista en los cosos de comiin
actierdo.

23 Cierre del expediente Profesional Universitario de Rectirsos
Fisicos con ef acompafiamienio del
asesor juridico externo

Articulo 18.  Procedimiento Interno para los procesos de Contratacién con Entidades sin Animo
de Lucro {(ESAL).

La contratacion 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 contratacion
especial que procede exclusivamente en los casos previstos en tales normas. Esta contratacion tiene
origen en la necesidad de continuar con el apoyo de [as Entidades Estatales a actividades benéficas en el
nuevo marco constitucional sin auxilios parlamentarios.

; r
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E| Decreto 092 de 2017 fue expedido en virtud de la autorizacion contenida en el articulo 355 de la
Constitucion Politica y su aplicacion esta restringida a: (i) la contratacion con ESAL para impulsar
programas y aclividades de interés plblico acordes con los respectivos planes de desarrollo y (i) 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.

E| 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 denominacion 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 derechos de personas en situacion de debilidad manifiesta o indefension; los derechos de
las minorfas; 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 &nimo de [ucro, debe aplicar el régimen contenido en las Leyes 80
de 1993 y 1150 de 2007, y no el del Decreto 092 de 2017.

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

El articulo 355 de la Constitucién 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 fa Ley 489 de
1998 al autorizar la celebracién de convenios asociacidon para el desarrollo conjunto de actividades
relacionadas con el proposito y las funciones de las Entidades Estatales remitio al articulo 355 de la
Constitucion 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.
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18.1. Convenios con Entidades Privadas sin Animo de Lucro.

Estos convenios son los instrumentos que pueden celebrar la Nacién, los Departamentos, Distritos y
Municipios con Entidades Privadas Sin Animo de Lucro (ESAL) de reconocida idoneidad, con el objetivo
de fomentar, desarrollar e impuisar programas de interés publico, contenidos en el Plan Nacional y los
planes seccionales de Desarrollo (articulo 355 de la C.N.), asi como a los del articulo 96 de la Ley 489 de
1998. Su uso es de caracter excepcional.

La Entidad Sin Animo de Lucro debe contar en cualquier caso con: capacidad juridica, capacidad técnica
y operativa, experiencia estructura organizacional y reputacion, de las cuales se pueda deducir la
idoneidad de la misma, la cual se debe acreditar conforme con Guia de Contratacién con Entidades Sin
Animo de Lucro, expedida por Colombia Compra Eficiente, y no es necesario que cuente con el Registro
Unico de Proponentes (RUP).

Antes de adelantarse la confratacion de estos convenios debe verificarse que no exista oferta en el
mercado distinta a la de las entidades privadas sin Animo de lucro o, existiendo oferta, esta genera mayor
onerosidad para la entidad.

Através de estos convenios podra contratarse Entidades Sin Animo de Lucro y reconocida idoneidad para
fomentar, desarrollar e impulsar programas de interés publico en desarrollo del articulo 355 de la C.N o
contratar entidades Sin Animo de Lucro y Reconocida Idoneidad para cumplir con actividades propias de
la Institucion, en los términos del articulo 96 de la Ley 489 de 1998.

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 deberd usar, entre otros que halle oportunos,
los siguientes criterios:

“= Debera verificar la correspondencia del objeto de la entidad privada sin animo de lucro vy el
programa o actividad prevista en el plan de desarrolio.

#= 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
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- fundadores de la Entidad Sin Animo de Lucro, cuando ésta cuente con menos de tres afios 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 rganos de administracion
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 verificard a través de los Indicadores contenidos en la Guia para la contratacion con entidades
privadas sin &nimo de lucro y de reconocida idoneidad expedida por Colombia Compra Eficiente, -
Circular 25- el grado de eficiencia de la organizacion para la ejecucion del convenio.

<= 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.

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

18.2. Contratos del articulo 355 de la Constitucion Nacional =C.N.-

De acuerdo con el Decreto 092 de 2017, el alcance de aplicacion de esta norma, no incumben entidades
de educacion superior como la Institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar,

18.3. Convenios de Asociacion de conformidad con fa Ley 489 de 1998 - Asociacion entre Entidades
Estatales y Entidades Privadas Sin Animo de Lucro para cumplir actividitdes propias de la Entidad.

La Institucién Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar 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 seleccion, 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 Institucién Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar debe adelantar
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un proceso competitivo y justificar los criterios de seleccién, verificando entre las Entidades Sin Animo de
Lucro cual tiene un ofrecimiento més benéfico para la entidad. El criterio para determinar cual Entidad Sin
Animo de Lucro tiene el ofrecimiento mas benéfico para la entidad, 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,
PROCEDIMIENTO INTERNO A SEGUIR.
PROCESO NO COMPETITIVO.
ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE (Cuando hay lugar a effo)
1. | Conformacion de estudios y documentos | Area de origen, Jo suscribe el
previos donde se incluird el analisis del secfor | responsable del 4rea.
y demas sopoite.
2. | Revision y aprobacion de los estudios y | Area de origen y juridico externo.
documentos previos.
3. | Anédlisis de los estudios previes y orden de | Despacho del Rector
expedicion de CDP. Remife al area
financiera.”
4 | Expedicién del CDP * Profesional Universitario -
Responsable del presupuesto.
5 | Inicio del proceso. Oficina de origen y juridico exferno.
6. | Elabora aclo adminisiraiivo donde el rector | Despacho del Recfor y juridico
auforiza de manera expresa la contratacion | externo.
con ESAL
7. | Invitacion a presenfar documentos legales Despacho del Rector El dia en que se expida el acto administrativo de
exigidos a la ESAL. aulorizacion o dentro del dfa siguiente habil
8. | Recibo de documentos por parte de Ja ESAL | Profesional Universitario de Recursos | Dentro de los fres (3) dias habiles siguientes al
Fisicos recibo de [a invitacion.
9 | Trasfado de la documentacion recibida al | Profesional Universitario de Recursos | Una vez recibida fa oferta o dentro del dia habif
evaluador Fisicos slguiente.
10 | Verificacion de documentacion solicitada en la | Evaluador  designado  con el | Un (1) dia una vez recibida la documentacion.
invitacion acompafiamiento del asesor juridico
externo.
11 | Traslfado al despacho del rector de la | Evaluador designado. Una vez cuiminada la verificacion o dentro del dia
verificacion de documentos habil siguiente.
12 | Oficio invitando a suscribir convenio Despacho del Rector Una vez recibido el resulfado de la verificacion de
documentos o dentro del dia habil siguiente.
13 | Elaboracion del convenio Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con. el acompafiamiento del
asesor juridico externo.
14 | Radicacion del convenio Profesional Universitario de Recursos
Fisicos.

Elaborado por: Elkin Javier Reyes Djaz
Abogado Contratista Especialista en Contratacion Estatal
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ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE (Cuando hay lugar a ello)
15 |Firma def Conlrato por parte del Rector Despacho del Reclor
16 | Publicacion del convenio y antecedentes en | Profesional Universitario de Recursos | Inmediatamente o dentro de los tres (3) dias habiles
SECOP Fisicos.- Funcionario encargado de siguientes.
SECOP
17 | Solicitud ~ de  cerlificadoc  de  registro | Despacho del Rector
presupuestal,
18 | Expedicion de Registro Presupuestal y | Profesional Universitario Responsable
remision al Area de Origen del presupuesto.
19 | Remision de fa copla del Convenio firmado, a | Profesional Universitario de Rectrsos
la ESAL para que aporte la pbliza respectiva | Fisicos
sf hay lugar a ella:
20 | Recepcion y revision de péliza, Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico externo,
21 | Entrega de la pdliza aprobada para su archivo | Profesional Universitario de Rectrsos
en el expediente que lleva el drea de origen** | Fisicos :
22 | Designacion o confratacién del supervisor. Despacho def Rector
23 | El supervisor o interventor suscribe junto con | Profesional Universitario de Recursos
el coniratista y el responsable del area de | Fisicos, Supervisor o érea de origen,
origen el acta de inicio si hay lugar.* inferventor (Casos que aplique) y
contratista.
24 | Ejecucion ESAL Plazo acordado en el convenio
25 | Liguidacion en los casos que sea obligaforio. | Despacho del Rector, Supervision, | Término legal.
Interventor (Casos que aplique) con el
acompafiamiento del Juridico extemno y
conlratista en Jos cosos de comun
acuerdo.
26 | Cierre def expediente Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico externo
PROCESO COMPETITIVO.
ACTIVIDADES AREA TERMING LEGAL
No Descripcidn RESPONSABLE (Cuando hay Jugar a eflo)
1. | Conformacién de estudios y documentos | Area de origen, lo suscribe of
previos donde se incluira el andlisis del sector | responsable del érea.
y demas soporte.
2. | Revision y aprobacion de los estudios y | Area de origen y juridico externo.
documentos previos.

Elaborado por: Elkin Javier Reyes Diaz
Abogado Contratista Especialista en Contratacion Estatal
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Responsable del presupuesfo.

ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE (Cuando hay lugar a ello)
3. | Andlisis de los estudios previos y orden de Despacho del Rector
expedicion de CDP. Remite al
financiera.*
4 | Expedicién del CDP * Profesional Universitario -

5 | Inicio del proceso,

Oficina de origen y juridico externo.

con ESAL

6. | Elabora acfo administrativo donde alcalde
autoriza de manera expresa la coniratacion

Despacho .del Rector y juridico
ex{emo.

7. | Invitacién ptblica para ESAL.

Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico externo

El dfa en que se expida el acto administrativo de
autorizacion o dentro del dia siguiente habif

SECOP

8. | Publicacion de invitacion y antecedentes en

Profesional Universitario de Recursos
Fisicos - Funcionatio encargado de
SECOP

Fecha fifada en el cronograma de [a invitacion

a Invitacion..

9 | Presenfacion de propuestas y observaciones

Profesional Universitario de Recursos
Fisicos.

Dentro de los cualro (4) dias habiles siguientes al
reciho de fa invitacidn.

apertura de propuestas

10 | Realizacion de la audiencia de cierre y

Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acomparfamiento del
asesor juridico externo de requerirse,

Fecha y hora estipulada en el pliego

suscripcion del acta de ciere

11 | Elaboracidn del acta de fa difigencia y

Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompaiiamienfo del
asesor juridico exlerno

Fecha def cierre

12 | Publicacién def acta de cierre en SECOP

Profesional Universitario de Recursos
Fisicos - Funcionario encargado de
SECOP

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

del comité evaluador.

13 | Remisién de las propuestas a los miembros

Profesional Universitaric de Rectrsos
Fisicos

Una vez hecho el cierre,

valoracién de la propuesta técnica.

14 | Estudio juridico de fos requisitos habifitantes y

Comité evaluador designado.

Témino sefialado en los pliegos,

proponentes, observaciones.

15 | Soficitud de acfaraciones o doctimentos a los

Comité evaluador designado.

Término sefialado en la invitacion

proponentes.

16 | Andlisis de las respueslas dadas por los

Miembros del comité evaluador

Rector.

17 | Remision de evaluacion al Despacho del

Miembros del comité evaluador

subsanar y presentar ohservaciones.

18 | Traslado de evaluacion y término para

Profesional Universitario de Recursos
Fisicos

Un (1) dia habil

19 | Publicacion de la evaluacion en SECOP

Profesional Universitario de Recursos
Fisicos - Funcionario encargado de
SECOP

Inmediatamente o dentro de los tres (3) dias hébiles

siguientes.

20 | Estudio y proyeccion de respuesta a las | Comité evaluador.
ohservaciones a la evaluacion y si es del caso
efectuar los ajustes a fa evaluacion (Si las
hay)

Elahorado por; Elkin Javier Reyes Diaz
Abogado Contratista Especialista en Contratacion Estatal
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ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE (Cuando hay lugar a elfo)
21 | Respuesta a observaciones, adjudicacion, | Comilé evaluador y Despacho del Fecha sefiafada en la invitacion
comunicacidn para suscribir convenio o | Rector,
declaratoria de desierta :
22 | Remision y publicacion de las respuestas a los | Profesional Universitario de Recursos | Inmediatamente o dentro de los tres (3) dias habiles
proponentes en SECOP. Fisicos - Funcionario encargado de | siguienies
SEGCOP
23 | Efaboracion del convenio Profesional Universitario de Recursos
Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico extemo,
24 | Radfcacién del convenio Profesional Universitario de Recursos
Fisicos.
25 | Citacion a ESAL para suscripcion del convenio Despacho del Rector
26 |Firma del Convenio por parte del Alcalde. Profesional Universitario de Recursos
Fisicos.- Funcionario encargado de
SECOP
27 | Publicacion  del convenio 'y  demés | Despacho def Rector Inmediatamente o dentro de los lres (3) dias
antecedentes en SECOP habiles siguientes.
28 | Soficitud  de  certificado  de  registro | Profesional Universitario Responsable
presupuestal, del presupuiesto.
29 | Expedicion de Registro Presupuestal y | Profesional Universitario de Recursos
remision al Area de Origen Fisicos
30 | Remisién de la copia del Convenio firmado, a | Profesional Universitario de Rectrsos
la ESAL para que aporte la pbliza respectiva | Fisicos con el acompafiamiento del
si hay lugar a ella. asesor juridico extarno,
31 | Recepcion y revision de pdliza. Profesional Universitario de Recursos
Fisicos
32 | Entrega de la péliza aprobada para su archivo Despacho def Reclor
en ef expediente que lleva el drea de origen.
33 | Designacion o contratacion del supervisoro | Profesional Universitario de Recursos
interventor seguin el caso. Fisicos, Supervisor o area de origen,
inferventor (Casos que aplique) y
contrafista,
34 | El supervisor o inferventor suscribe junfo con ESAL
{a ESAL y el responsable del érea de origen el
acta de inicfo.
35 | Ejecucion Despacho del Rector, Supervision, | Plazo convenido
Interventor (Casos que aplique) con el
acompafiamiento del Juridico externo y
contratista en los cosos de comin
acuerdo,
36 | Liquidacion. Profesional Universitario de Rectrsos | Témino legal.
Fisicos con el acompariamiento def
asesor juridico externo

Elaborado por: Elkin Javier Reyes Diaz
Abogado Confratista Especialista en Contratacion Estatal
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ACTIVIDADES AREA TERMINO LEGAL
No Descripcion RESPONSABLE (Cuando hay lugar a ello)
37 | Cierre del expediente - | Profesional Universifario de Recursos
Fisicos con el acompafiamiento del
asesor juridico externo.

ESPACIO EN BLANCO A PROPOSITO.

Elaborado por: Elkin Javier Reyes Djaz #i 53
Abogado Contratista Especfalista en Contratacién Estatal ’
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CAPITULO IV
TIPOLOGIAS CONTRACTUALES

ARTiCULO 19.- ALGUNOS REQUISITOS QUE DEBEN TENERSE EN CUENTA PARA LA
CONTRATACION DE ACUERDO AL TIPO DE CONTRATO A CELEBRAR: ‘

A continuacion, abordaremos los tipos de contratos utilizados con mayor frecuencia por la administracion
y los requisitos que se deben tener en cuenta al momento de utilizarlos

19.1 DE OBRA

4 Estudios, disefios, planos y proyectos requeridos (articulo 25 Numeral 12 de la Ley 80/93), Ley
1150 de 2007 y Decreto 1082 de 2015. :
¢ Cuando el contrato supere el 10% de la menor cuantia, se deberé exigir la inscripcion en el Registro

~ Unico de Proponentes.
% La Experiencia del proponente no sera calificada, solo se tomara en cuenta la experiencia general

y especifica como requisito habilitante.
% Solo en este tipo de contratos de evaluara la capacidad contractual residual.

19.2 CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS.

& Mencion 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 determinada. Estos contratos seran solo
para actividades no calificadas y en donde si la cuantia supera el valor determinado para la minima
sera objeto del respectivo proceso que de acuerdo con la ley deba agotarse.

19.2.1 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIQNALES_Y:DE APOYO A LA
GESTION, O PARA LA EJECUCION DE TRABAJOS ARTISTICOS QUE SOLO PUEDEN
ENCOMENDARSE A DETERMINADAS PERSONAS NATURALES.

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

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

Yo o

Elaborado por: Elkin Javier Reyes Diaz
Abogado Contratista Especialista en Contratacion Estatal
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19.4

19.5

Mayor de Bolivar.

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

COMPRAVENTA DE BIENES INMUEBLES

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

Fotocopia de [a escritura con la cual se prueba [a propiedad del bien

Avallio del inmueble del Instituto Geografico Agustin Codazzi o evaluador inscrito en la Lonja de
Propiedad Raiz de acuerdo con la ley 1150 de 2007 y el Decreto Reglamentario 1082 de 2018.
Invitacion al propietario a negociacion voluntaria del inmueble de acuerdo con la Ley 9 de 1989, ala
cual se le anexaré el avaltio a fin el propietario decida dentro del término otorgado.

COMPRAVENTA DE BIENES MUEBLES

Que formen parte de los activos de [a institucion debidamente inventariado y que se cuenten con las
respectivas autorizaciones para enajenarlos. v

Que se cuente por lo menos con un avaltio de personas naturales o juridicas que conozcan de los
bienes que se enajenaran, cuando no sea obligatoria la venta por el sistema de martilio.

Estudio de precios del mercado cuando se trate de comprar.

Estudios previos.

Disponibilidad presupuestal cuando se trate de comprar.

Cuando el contrato supere la cuantia de 28 SMMLV, se debe acreditar la inscripcion en el registro
tnico de proponentes en el caso de venderle bienes muebles a la Institucion Tecnologica Colegio
Mayor de Bolivar.

ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

En calidad de arrendatario o arrendador la Institucion Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar: En el
Contrato se determinaran el érea, linderos, destinacion, tiempo por el cual se da o recibe en
arrendamiento el inmueble

Si es en calidad de arrendador: Avallo catastral para determinar el canon mensual de
arrendamiento, si el inmueble esta destinado para vivienda o alojamiento. Si el inmueble es para

Abogado Contratista Especialista en Contratacion Estatal
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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.

 CAPITULOV
ALGUNOS ASPECTOS PROCEDIMENTALES.

ARTICULO 20. PLIEGOS DE CONDICIONES

Los pliegos de condiciones seran los que regulen procesos de licitaciones publicas, Seleccidn Abreviada,
Concurso de Méritos en todos los procesos que la Administracion adelante en cualquiera de las
modalidades antes descritas, que en razon de la cuantia de los bienes o servicios a adquirir, deban
adelantarse y de acuerdo con la especialidad del bien o servicio que se requiera.

20.1. ELABORACION DE PLIEGOS DE CONDICIONES

La institucion, de acuerdo a los estudios previos, presupuestos oficiales, anélisis de precios del mercado,
andlisis del sectory las normas que regulan la materiay los criterios administrativos y técnicos que conlleve
su preparacion, elaboraran los pliegos de condiciones, segin el caso de que se frate, ya sea de
convocatoria para Licitacion Pablica, Seleccién Abreviada o Concurso de Méritos. Cuando el bien o servicio
a contratar requiera conocimientos especializados la Institucion Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar
contratara los servicios de un experto a efectos de |a elaboracion de los pliegos de condiciones y estudios
previos o de factibilidad en tratandose de concesiones.

20.2 DE LA APROBACIONY PUBLICACION DE LOS PLIEGOS DE CONDICIONES

Los pliegos de condiciones seran evaluados por el asesor juridico externo.

Una vez evaluados y aprobados, se publicaran como proyectos de pliego en el sitio web del SECOP
(www.colombiacompra.gov.co); durante minimo diez (10) dias habiles si es de Licitacion y cinco (5) dias
habiles si es proceso de Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos, con el fin de que los particulares
interesados presentes observaciones y solicitudes de ajustes, los que seran analizados por la Institucion
Tecnolbgica Colegio Mayor de Bolivar con el fin de decidir la modificacion o confirmacion def proyecto de

o6

Efaborado por: Elkin Javier Reyes Dfaz Al
Abogado Contratista Especialista en Contratacion Estatal (
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pliego. La publicacion de este proyecto no obliga a la lnsti‘tuoién a abrir el proceso.

Vencido el plazo de publicacién del proyecto de pliego, ajustado de acuerdo con las decisiones tomadas
frente a las observaciones hechas por los particulares o como consecuencia de las propuestas por la
misma Institucion y decida la apertura del proceso, se publica los pliegos definitivos en la pagina Web del
SECOP (www.colombiacompra.qov.co) conjuntamente con el Acto Administrativo que ordena la apertura
del proceso segin modelo establecido para el caso de las licitaciones, el Concurso de Méritos y la
Seleccion Abreviada, los documentos que contengan el presupuesto en los eventos de proceso con
precios unitarios, se colocaran en el portal, las cantidades de obra, con los valores unitarios y los valores
fotales dei presupuesto oficial como anexo, por el tiempo comprendido entre la apertura y cierre del
proceso, termino definido denfro del pliego de condiciones de acuerdo con la complejidad de cada uno de
los procesos.

20.3. EVALUACION DE PROPUESTAS PRESENTADAS DENTRO DE UN PROCESO DE
CONTRATACION

Para evaluar y calificar una propuesta se tendré en cuenta las reglas, ponderaciones, puntajes y aspectos
propuestos en los pliegos de condiciones y se llevara dando cumplimiento estricto a las reglas contenidas
en las normas que regulan nuestra contratacion estatal y demas normas concordantes, tanto para las
audiencias que se exigen como para la conformacion dindmica de la oferta, la lista de personas que deseen
participar en el proceso de que se trate y los demas requisitos que se hayan plasmado en el pliego de
condiciones, las adendas y las observaciones si las hubo y fueran acatadas por la Administracion.

Para el efecto y en cumplimiento de la ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, los documentos
solicitados en el pliego de condiciones, en cualquiera de los casos de contratacion por Licitacion Piblica,
Seleccion Abreviada o Concurso de Méritos, que estaran claros en el respectivo pliego, igual que los
aspectos que tienen que ver con fa evaluacién juridica, administrativa-financiera y operativa del respectivo
proponente, asf como la experiencia que requiera demostrar el proponente, seran objeto de habilitacion
de los proponentes; los que habilitaran o inhabilitaran una propuesta para que pueda ser tenida en
cuenta y calificada en sus aspectos de calidad y econdmico, es decir, que si una propuesta no cumple
con las exigencias de orden juridico de la Institucion, capacidad administrativa- financiera, como la
experiencia exigida, o no presenta un documento cualquiera de los solicitados en el respectivo proceso de
contratacion, se le solicitara por escrito para que en el término de ley supla la informacién que se le
requiere, o aclare las dudas del comité evaluador; si no lo hace dentro de esos términos, no podra ser
tenida en cuenta y por supuesto no podré ser calificada, igual cosa sucedera sl no cumple con los requisitos

Elaborado por: Eikin Javier Reyes Djaz 97[{ 57
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de habilitacién solicitados en el pliego de condiciones y los estudios previos del proceso.

La experiencia solamente sera objeto de calificacion en aquellos contratos de servicios especializados, es

decir, los que requieran conocimientos especiales, cierto grado de idoneidad, tecnicismo o

profesionalismo, como por ejemplo los contratos de consultoria producto de concursos de méritos
- complejos.

La Institucidén Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar contara para cada caso en particular con un comité
de Evaluacion, quien sera el responsable de evaluar las propuestas desde el punto de vista juridico,
financiero y técnico, quien debera realizar el acta respectiva, para publicacion en la pagina web del SECOP
www.colombiacompra.gov.co

204. DE LA ADJUDICA(;ION EN LOS PROCESOS DE LICITACION, SELECCION ABREVIADA Y
CONCURSO DE MERITOS

Una vez surtida la etapa de evaluacion y consdlidacion de la evaluacion juridica, técnica o se haya llevado
a cabo la audiencia para la subasta inversa en todos los casos a que haya lugar, se procedera en |a fecha
establecida en el cronograma para los casos de seleccion abreviada y concurso de mérito a la adjudicacion
por parte del despacho del Rector para lo cual se tendran en cuenta o no las recomendaciones del comité
evaluador. En los casos de Licitacion para obra publica se desarrollara una audiencia de apertura de sobre
econoémico y adjudicacion en los términos de la Ley 1882 de 2018. En los casos de subasta una vez
culminada y de acuerdo con el articulo 9 de la ley 1150 de 2007, se definira el proponente a quien se

adjudicara el contrato.

20.5. CUMPLIMIENTO DE LA LEY 789 DE 2002, LEY 797 DE 2002, LEY 828 DE 2003, Y LEY 1150
DE 2007.

Es obligacion de la Institucién Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar, verificar y exigir el cumplimiento por
parte de toda persona que contrate con el Estado, el pago de los parafiscales, aportes de cajas de
compensacion, Sena, [CBF, ESAP, cuando a ello haya lugar, asi como el pago de los aportes a la salud
y pension y riesgos profesionales, que como persona natural o juridica deba realizar, |a Institucion debera
exigir, previo a la contratacion y al pago que como consecuencia de la ejecucion del contrato vaya a
adelantar, los documentos que prueben estos hechos, so pena de retener los pagos al contratista, para
los efectos de que trata la ley, si se trata de pagos parciales, cada mes el respectivo supervisor del contrato,
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debera establecer esta situacién antes de proceder a presentar las cuentas para su pago a Tesorerfa.
CAPITULO VI
Articulo 21. ETAPA CONTRACTUAL Y DE EJECUCION.
GENERALIDADES:

Todo tipo de contrato que por regla general se le deba aplicar las leyes que regulan la contratacién 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 deméas normas
que las adicionen, modifiquen, complementen y sustituyan, [as 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 deberé 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 celebracion, 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 Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar para garantizar que el mismo se ajuste
a lo pactado.

La etapa contractual se desarrollara a través de la celebracion de contratos que estaran identificados con
un niimero secuencial por anualidad y dependiendo la tipologfa, asignado por la Oficina del Profesional
Universitario de Recursos Fisicos y seran foliados todos los documentos que hagan parte del respectivo
expediente contractual, el cual seré legajado en el respetivo AZ,

21.1. ETAPA CONTRACTUAL.

21.1.1 MINUTA DEL CONTRATO. Firma: Notificada la seleccion, el asesor juridico externo
procederd a imprimir la minuta del contrato previamente elaborada e insertada en los
pliegos, la cual debera indicar quién del equipo la proyecté y sera firmada por este en sefial
de visto hueno. Para el caso de la contratacion de minima cuantia se llevara el mismo
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procedimiento para la elaboracion de la aceptacién de oferta. Posteriormente sera enviada
al despacho del rector para la correspondiente firma. Una vez firmado se solicitara la
presencia del contratista para su revision y firma.

21.1.2 REGISTRO PRESUPUESTAL.: Una vez suscrito el contrato por el contratista, sera enviado
por el despacho del rector al area financiera mediante oficio con el fin que el {la) Profesional
Universitaria del area de Presupuesto realice el respectivo registro presupuestal.

21.1.3 LEGALIZACION DEL CONTRATO: Una vez hecho el registro se verificara por parte del
Profesional Universitario de Recursos Fisicos con el acompafiamiento del asesor juridico
externo el cumplimiento de los requisitos de ejecucion del contrato, esto es la constitucion
de las pélizas si estas se exigen y si estas cumplen con lo establecido en el contrato seréan
debidamente aprobadas.

21.1.4 TRAMITES CON LA MINUTA: Los siguientes tramites tendran sus responsables asi:

o Sera responsabilidad ‘del asesor (a) juridico (a) externo (a) el tramite de aprobacion,
legalizacion del contrato.

o Sera responsabilidad del Profesional Universitario de Recursos Fisicos la de llevar el
radicado consecutivo de cada uno de los diferentes tipos de contratos que se suscriban.

o E| Profesional Universitario de Recursos Fisicos 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.

o Sera responsabilidad del Profesional Universitario de Recursos Fisicos 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.

Articulo 22. ETAPA DE EJECUCION:

Esta etapa inicia con la suscripcion del Acta de Inicio o la condicién o plazo establecida en el contrato
segUn el casg, y finaliza con el cumplimiento del objeto contractual, el vencimiento del plazo del contrate,
0 la terminacién anormal del mismo.
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22.1. Inicio del contrato

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion del contrato, se dara 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 legalizacion 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

b. Siexistieren otros requisitos para el inicio de tipo contractual, tales como aprobacion del equipo de
trabajo, de la muestra, desembolso del anticipo o de cualquier ofro establecido por [as partes,
debera cumplirse antes de iniciar la ejecucion contractual.

c. 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 prestacion de servicio
y apoyo a la gestion, no sera obligatorio. Dicha acta sera elaborada por el supervisor y/o interventor.

d. Elsupervisor 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
|a firma del contrato y debera formar parte integral del expediente contractual.

e. En los demas tipos de contratos, se deberd incluir dentro del texto del contrato el plazo, condicion
o momento que da lugar al inicio del plazo contractual.

22.2 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 siguientes consideraciones:

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

h. 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 ejecucion, si fuere el caso. '

¢. Cuando sea el contratista quien la solicita debe presentar fa solicitud por escrito al Supervisor y/o
interventor, sefialando las razones técnicas, sociales, financieras o de cualquier otra indole que
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hacen necesaria la modificacion. El supervisor y/o interventor analizar4 la solicitud y junto con la
misma presentard una recomendacién escrita (favorable o desfavorable) analizando la
conveniencia de la misma y sus consecuencias frente al equilibrio econdmico y plazo del confrato,
al Ordenador de gasto, quien deberd aprobar o no la sclicitud, pudiéndose apartar de la
recomendacion del supervisor o interventor si ast 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.

d. La modificacion, solo procedera cuando el contrato se encuentre en ejecucion y siempre gue |a
misma no altere |a esencia del objeto del contrato ni sea fruto de un incumplimiento por parte del
contratista.

e. 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, solo bastara la aprobacion técnica de la interventoria y/o supervision, segln el caso.

f. Para que se lleve a cabo la modificacién del contrato, si ésta implica adicion en dinero, debe ser
solicitada ante el despacho del rector y ante la dependencia de donde se originé 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 a justificacion para
realizarla. Este documento debera ser analizado por el asesor juridico externo para determinar
juridicamente su procedencia, y asf pueda ser aprobado por el Ordenador de| 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, segtn
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:

22.2.1 Adicion:

Es aquella modificacion 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 razon. Dentro
de las adiciones, se deben acatar las siguientes disposiciones:
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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 adicién deben contar con una disponibilidad presupuestal
previa y suficiente.

% 4 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 Ia
obligacion por parte del contratista de ampliar la suficiencia de los amparos de la garantia tinica
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 Interventorfa podran adicionarse y prorrogarse por el mismo plazo que se haya
prorrogado €l contrato objeto de vigilancia.

f.  El valor de Ia adicion, cuenta para estimar el valor total del contrato.

g. Se debe tener en cuenta realizar las respectivas reservas presupuestales en los casos en que [a
adicion del contrato implique cambios de vigencia fiscal.

22.2.2 Prérroga o ampliacién

Es una prolongacion del plazo inicialmente pactado en el contrato, la misma debe cumplir con [as siguientes
condiciones:

a. 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.

b. Esta modificacion se debera suscribir antes del vencimiento del plazo de ejecucion estipulado en
el contrato, y debera contener: (i) las razones y motivos que justifican la prérroga, y; (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 prorroga.

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

d. 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 términoc que se requiera para
su finalizacion que no afecte adicion en valor superior al autorizado legalmente.

e. Las ampliaciones no estaran supeditadas a tope alguno, sélo a su justificacion técnica.
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22.2.3. Modificacion simple.

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

Aclarar diferencias entre letras y nlimeros.

Correccién de datos de disponibilidad presupuestal.

Aclaracion de nombres y documentos de identidad.

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

Aclaracion de requisitos previstos en el pliego de condiciones.

Aclaracion de la fecha real de inicio de la ejecucion del contrato en el SECOP.

S0 00 oW

En ninglin 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.

22.2.4. Suspension y reanudacion o reinicio de contratos

En la suspension se interrumpe temporalmente la ejecucion del contrato por razones de fuerza mayor,
caso fortuito o alguna circunstancia ajena a la responsabilidad del contratista, convenida entre las partes
o por el interés publico, velando en todo caso, que no se vuinere 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 ilevaron a la suspension y el momento en el cual se debera reanudar el

contrato.

La reanudacion se entiende como la continuacion de la ejecucion del contrato una vez cumplido el plazo
fijado en el acta que motiva la suspensién, para lo cual se elaborara- el acta respectiva de reanudacion 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:
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a. La suspension del contrato produce la pardlisis del computo del plazo de ejecucion, de manera que
una vez reanudado el mismo, con el acta de reanudacién respectiva, éste debera continuar hasta
que finalice el plazo total previsto para la ejecucion del contrato.

b. Lasuspension se deberd decidir de comtin acuerdo entre las partes, por un plazo en fechas ciertas
enunciadas en dias, el cual podr ser prorrogable de comn acuerdo y por escrito.

c. Pararealizar 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 duracion de ia misma.

d. Si producto de la suspension resulta que una parte del plazo del contrato deba ejecutarse en una
anualidad distinta a la inicialmente prevista, el supervisor del contrato deberd 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.

22.3. Reconocimientos que no implican modificacion

22.3.1 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 prolongacion de la
prestacion debida que puede ser ejecutada con los planos y especificaciones originales, sin que elio
implique modificacion alguna al objeto contractual. :

Las mayores cantidades no requieren de la formalizacion de adiciones, pero s! se deberé contar con previa
justificacion por parte del Supervisor y/o interventor, CDP, Registro Presupuestal, suscripcion del acto
administrativo de autorizacion de las mayores cantidades y la ampliacion y aprobacién de las garantias
respectivas.

22.4. Reconocimientos que implican modificacion.

22.4.1 items no previstos.

Corresponden a actividades o recursos no contemplados en la etapa de planeacion del proceso. El
supervisor y/o elinterventor justificara por escrito la necesidad de la utilizacion del item dentro del proyecto,

haciendo una breve descripcién de [a consideraciones y causales que dieron soporte a la decision. Para
ello, la Supervision y/o interventoria realizara el balance econdmico del contrato realizando los ajustes a
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los items previstos en ef contrato. Se debe tener en cuenta los siguientes requisitos, cuando la modificacion
afecta el presupuesto:

a. La descripcion del item debera contener la especificacion general, particutar 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 elaboracion de los items no previstos, se tomara como referencia los insumos de [os 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 Analisis 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
economicos, esquemas, cotizaciones, rendimientos, maquinaria, equipos, mano de obra, entre

otros. :

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

Cuando el item no previsto sea detectado por el contratista, deberd poner en conocimiento de la
interventoria dicha eventualidad, y justificara la necesidad de incluirlo, lo cual podra realizar mediante el
respectivo escrito, o dentro del comité de obra convocado para ello.

En el caso en que los ftems no previstos en el contrato generen impiicacion presupuestal o de recursos
para [a institucion, se debera tramitar la modificacion al contrato de acuerdo con las reglas fijadas para las
modificaciones contractuales dentro del presente Manual de Contratacion, en especial el tramite para las
adiciones.
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22.5 Ajustes, Revision de precios y correccion monetaria.

Se ufilizara el ajuste y la revision de precios, con el objetivo de mantener la ecuacion 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 hara mediante documento modificatorio.

El ajuste por correccion monetaria, se llevard 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 ejecucion y otro es el momento del
pago por razon 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 variacién de tiempo no se presente por
situaciones imputables al contratista.

La férmula de ajuste en los contratos de obra se aplicara de forma creciente o decreciente con base en el
indice por Grupos o General de Obra, del indice de Costos de la Construccién Pesada (ICCP) del DANE
(de acuerdo con los pliegos de condiciones v 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 ajustaré de acuerdo con la formula 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 tinicamente 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 Administracion (A) y las Utilidades (U). Este
debera ser proporcional y razonable a los precios del mercado a la fecha del estudio previo, a |a fecha de
presentacion de la oferta respectiva y al anélisis del sector correspondiente. Los riesgos previsibles se
costearan dentro de los costos indirectos.
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22.6Equilibrio econdmico 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 confratar, segin el caso. Si dicha igualdad o
equivalencia se rompe por causas no imputables a quien resulte afectado, las partes adoptaran en el menor
tiempo posible las medidas necesarias para su restablecimiento.

Los contratistas de la Institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar tendran derecho previa solicitud, a
que la Entidad les restablezca el equilibrio de la ecuacién econémica del contrato, a un punto de no pérdida
por fa ocurrencia de las siguientes condiciones de procedencia:

% Debe generar una afectacion grave y anormal.

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

ei= Debe darse por hechos posteriores a la presentacion de la propuesta o celebracidn del contrato
segun sea el caso.

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

La Institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar 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.

22.7Cesion de contratos.

Es una transferencia de derechos y obligaciones del contratista a una tercera persona para que ésta
contintie con la ejecucion del contrato en las mismas condiciones acordadas. El cesionario debera tener
las mismas o mejores calidades que el cedente para lo cual el Supervisor y/o interventor elaborara una
constancia escrita sobre este punto a fin que el ordenador del gasto previo visto bueno del Asesor Juridico
Externo, proceda a expedir el acto administrativo autorizando la cesién; para con posterioridad realizar el
respectivo balance del contrato, y liquidar lo ejecutado, y luego si, elaborar el respectivo documento el cual
contendra la cesion. La cesion procederéa en los siguientes casos:
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“ Cuando exista inhabilidad o incompatibilidad sobreviniente del contratista en los términos de!
articulo 9 de la Ley 80 de 1993.

= Cuando exista inhabilidad o incompatibilidad sobreviniente de uno de los integrantes de! Consorcio
o Unién Temporal. En este caso solo el afectado podra ceder su participacion a un tercero, pues
elarticulo 9 de la Ley 80 de 1993, prohibe la posibilidad de que se pueda efectuar una cesion entre

’ quienes integran un Consorcio o Union Temporal.,

= Cuando por motivos de conveniencia, para satisfaccion de los intereses de las partes o para |a

oportuna, eficaz y completa ejecucion del contrato, las partes acuerden o convengan cederlo.

El supervisor y/o interventor elaborara una constancia escrita donde certifique que el cedente tiene las
calidades exigidas, la cual sera sometida a consideracién del Ordenador de Gasto, quien sera el encargado
de aprobar la cesién. Una vez aprobada, tal como se indico antes, el supervisor y/o interventor, elahorara
la liquidacion del contrato hasta donde se ejecuté, para dejar claras las prestaciones pendientes por

ejecutar, y asi poder elaborar el documento de cesion por parte de la asesoria externa juridica.

No se aceptara la cesion cuando tenga como propésito eludic procesos sancionatorios al contratista
cedente. No obstante, lo anterior y sin perjuicio de autorizar la cesion, la Institucién Tecnolbgica Colegio
Mayor de Bolivar podra adoptar las medidas correctivas, sancionatorias y de buena administracion que
considere necesarias contra el contratista cedente. De igual forma, se podra proceder contra el contratista
cesionario cuando incumpla las obligaciones contractuales.

22.8 Cesion de derechos econémicos y patrimoniales.

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

Dicha cesion podra efectuarse mediante documento privado, pero el mismo debera ser oportuna y
previamente notificada a la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar, para que esta pueda
determinar a quien debera efectuar el pago del crédito o del saldo pendiente que tiene con el particular.
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CAPITULO VI

Articulo 23. 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 deberéa 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 podré
aplicarse este régimen, sino se debera hacer uso del principio de coordinacién, el cual le permitira a la
Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar solicitar en virtud de éste el cumplimiento de lo
inicialmente pactado.

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 ia Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar se dividira
en tres momentos:

¥i= Previo (comunicacion): el Supervisor y/o Interventer 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, tip de sancidn 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 [os mismos elementos antes sefialados.

Posteriormente, la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar adelantara una citacion al
contratista para que éste dé las explicaciones que haya lugar en Audiencia; la citacion debera
contener:

v" Elinforme de supervision 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" La fecha y 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 pdliza de seguros, se debe citar al garante de igual forma.
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v" La normatividad aplicable en los procesos sancionatorios confractuales.

“= Audiencia: A ésta asistira el Ordenador del Gasto o su delegado (quien la presidira), el Supervisor
ylo interventor, 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 Instalacion por parte de la Institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar, de los argumentos
que le sirven de soporte y las pruebas conducentes que pretende hacer valer.

v A continuacion, se procedera a escuchar [a 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.

v" De igual forma se procedera a escuchar la intervencién del garante, cuando exista una poliza de
seguros.

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

v" Dicha audiencia podra suspenderse para allegar o practicar pruebas o por otros motivos
debidamente sustentados.

v Se debe adelantar una sesion de la audiencia con el propésito 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 institucion tengan las calidades
probatorias antes indicadas y que permitan el esclarecimiento de las situaciones generadoras del
posible incumplimiento.

< Final (decision): Terminard con una decision consignada en acto administrativo, esta Gltima
situacién cuando se haya verificado la superacién o cesacion de las situaciones producto del
incumplimiento.
Cuando la decision se pronuncie en la misma audiencia, se entenderé notificada y se otorgara al
contratista la potestad de interponer o no recurso de reposicion, ante el cual la Institucion
Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar decidira y notificara debidamente. Acorde con [a decision
tomada, se debe hacer efectivo el cobro coactivo o persuasivo y registro de la sancién, o el archivo
del mismo. '
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En caso que se decida la sancion, la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar 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 institucion deberd informar a la Procuraduria General de la Nacion, y a su vez se
gestionara el acto administrativo sancionatorio en el SECOP.

La Institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar, conforme al tipo de contrato, situaciones de
incumplimiento y material probatorio, deberé escoger que tipo de sancion aplicar, entre las siguientes:

23.1 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 atin fuere necesaria. Esta sancion se impone
para apremiar al contratista monetariamente a fin cese el incumplimiento, en caso contrario, se declarara
un incumplimiento.

23.2. Clausula de incumplimientos.

En los contratos en |os cuales se pacte clausula de incumplimientos, se haré exigible de manera unilateral
sin necesidad de declaratoria judicial, previo agotamiento de} procedimiento sancionatorio contractual
establecido en el articulo 86 de |a ley 1474 de 2011, cuando a juicio de la Oficina del profesional d recursos
fisicos con el acompafiamiento de la Asesoria Juridica Externa, previo informe de la supervisién 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 fa Ley
1474 de 2011.

La exigibilidad de la clausula penal garantiza para fa Institucidn Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar la
tasacion anticipada de perjuicios.
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23.2.1 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 entendera que se pacta como
tasacion anticipada de perjuicios. Podran pactarse en un mismo contrato clausulas penales con naturaleza
sancionatoria y ademéas como estimacion anticipada de perjuicios.

En los casos en que sea resarcitoria, en el contrato se deber fijar la forma de tasacién 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 la Institucion
Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar a titulo de pena, la suma establecida en el contrato y su valor se
imputara al pago de los perjuicios causados. Si una vez revisado el contrato se evidencia que el mismo
presenta saldos a favor del contratista la sancion podra ser descontada de los mismos; si no se presentan
saldos a favor, la sancion debera ser respaidada por el garante; y en caso de que el garante se excluya o
el monto que esta dispuesto a pagar no resulte suficiente, la sancién debera ser paga por el contratista.

La Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar procedera a realizar el cobro tanto de las multas como
del monto de [a clausula 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 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 estipulada en la Ley 1437 del 2011 -
Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo- o en la Ley 1564 del 2012 -
Cadigo General del Proceso- segln corresponda.
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Articulo 24, Clausulas excepcionales
Con el fin de evitar la paralizacion del contrato o la afectacion grave de los servicios contratados, la

Institucion Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar podra ejercer las siguientes potestades de manera
unilateral y teniendo en cuenta Is requisitos para que procedan cada una de las siguientes:

[nlerpfelacién
. Unilateral

Claysulas
excepeionales

e Terminacion
_________ Unilateral

% La interpretacion unilateral: Procede en caso de que existan dudas o discrepancias en cuanto a
la interpretacion de una clausula del contrato por ser ambigua. Se interpreta unilateralmente con ¢l
objetivo de evitar |a paralizacidn de! servicio contratado.

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

las partes.
%= La terminacion unilateral: Procede por las causas establecidas en el art. 17 de la Ley 80 de

1993!,
#= 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 liquidacion bilateral.

1 Asl: “1. Cuando las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacién de orden ptblico lo imponga; 2. Por muerte o incapacidad
fisica permanente del contratista, si es persona natural, o por disolucién de la persona juridica del contratista; 3. Por interdiccion judicial
de declaracion de quiebra del confraista. 4. Por cesacion de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales del contratista que

afecten de manera grave ef cumplimiento del confrato,”
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Las especiales: Se refieren a la reversion (especifica para contratos de concesion o explotacion) y la de
sometimiento a normas nacionales para que los bienes y elementos afectados al contrato pasen a
propiedad def 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.

= La caducidad: Es la sancion méas grave a que se puede ver avocado un contratista, y genera |a
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 Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar, 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 estipulacidn de la clausula de caducidad
y demas clausulas excepcionales en los contratos expresamente contemplados en el paragrafo del
citado articulo.

Para el pacto de las clausulas excepcionales la Institucién Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar, tendra
en cuenta las siguientes disposiciones:

- Se deberan pactar y si no se pactan se entenderan incluidas la cléusula de terminacion, interpretacion

y modificacion unilateral, de sometimiento a las leyes nacionales y de caducidad, en los contratos que

v 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, que celebre la Institucidn Tecnoldgica
Colegio Mayor de Bolivar,

- La Institucion Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar, podra pactar clausulas excepcionales en los
contratos de suministro y prestacién de servicios.

- La Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar, prescindira del pacto de cléusulas excepcionales
en los contratos que se celebren con personas plblicas 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 tecnologicas, asf como en los
contratos de seguro tomados por la entidad.

"
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- La Institucion Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar, prescindira del pacto de clausulas excepcionales
en los demas contratos que celebre, o que no se encuentren mencionados en las reglas anteriores,
por .. Comodato, etc.

Articulo 25. MECANISMOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE CONTROVERSIAS.

Los conflictos que se presenten durante la ejecucion de los contratos que celebre la Institucion Tecnolégica
Colegio Mayor de Bolivar podran solucionarse a partir de alguno de los siguientes Mecanismos Alternativos
de solucion de controversias, de acuerdo con lo pactado en el contrato o el mecanismo al cual se acuda
de comtin acuerdo con el contratista:

» Arreglo directo: A través de este mecanismo, la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar
y el contratista buscaran gestionar por si mismas la solucion de sus diferencias o conflictos sin la
intervencion de un tercero.

» Conciliacion: A través de éste, la Institucion Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar y el contratista
buscaran gestionar por si mismas la solucion de sus diferencias o conflictos, con la ayuda de un
tercero neutral y calificado. Las conciliaciones que adelante la institucion sélo podran llevarse a
cabo ante la Procuraduria General de la Nacion. '

» Amigable composicidon: Mediante este mecanismo, la Institucién Tecnoldgica Colegio Mayor de
Bolivar y el contratista, delegan en un tercero denominado amigable componedor la facuitad de
definir con fuerza vinculante para las partes, una controversia contractual de libre disposicion para
[as mismas.

» Transaccion: Mediante este mecanismo, la Institucién Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar v 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 Institucidn Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar preferira 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 solucion de controversias autorizado por la Ley.
Si estos mecanismos fracasan, se podra acudir a fa jurisdiccion competente.
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La Institucion Tecnologica Colegio Mayor de Bolivar podré incluir dentro de sus contratos clausulas
compromisorias, es decir, clausulas contractuales que obliguen a las partes a acudir a alguno de los
anteriores mecanismos de solucion 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.

ESPACIO EL BLANCO A PROPOSITO.
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CAPITULO VIII
Articulo 26. INTERVENTORIA Y SUPERVISION DE LOS CONTRATOS
26.1. DE LA INTERVENTORIA Y SUPERVISION

Todo tipo de contrato que celebre la entidad, dependiendo de su naturaleza, tendra un supervisor o
interventor.

En consecuencia siempre que se elabore la minuta de un contrato, en una de sus clausulas se hablara de
la supervision o interventoria, segun sea el caso, la instancia o funcionario que la adelantara asi como sus
principales funciones, cifiéndose en todo caso para el cumplimiento de las responsabilidades que se
desprendan de su ejercicio, a lo establecido en el presente Manual, como en las disposiciones vigentes
que regulen la materia, en especial las que de manera especifica enmarcan el ejercicio de las
interventorias establecidas en el estatuto anticorrupcion entre otras normas.

A través de la interventoria o supervision de un contrato se garantizara el seguimiento permanente a la
gjecucion de un contrato, el cumplimiento del mismo o el ejercicio oportuno de las actuaciones que deba
adelantar la entidad para hacer cumplir el objeto del mismo, con ajuste a [as obligaciones contraidas en el
por las partes que [o suscribieron, o a aplicar las sanciones o efectividad de las pdlizas que corresponda,
en defensa de los intereses de la entidad.

26.2. DE LA INTERVENTORIA DE UN CONTRATO DE OBRA Y SU CONTRATACION O
DESIGNACION.

Cuando la entidad celebre un contrato de obra publica, se debera decidir sobre su “interventoria”, la cual
debe garantizar su normal ejecucién, el seguimiento y evaluacion permanente del contrato para exigir el
cumplimiento estricto de las obligaciones adquiridas por el contratista, calidad de los materiales utilizados,
asi como su liquidacion, ademas de cumplir con las obligaciones que la Ley expresamente establece,
frente a la actividad de la interventoria como tal, de la cual se desprenden responsabilidades, civiles y
penales.

En ios contratos de obra producto de licitaciones publicas, la entidad estd obligada a contratar con un
particular los servicios de Interventoria de obras, los que a su vez tendran una supervision por parte de la
Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar,
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En los contratos consecuencia de procesos de contratacion de obra plblica por Seleccion Abreviada, la
Administracién podra adelantar la intérveritoria con su propio recurso humano, es decir podra hacerla por
intermedio de sus dependencias, si cuenta con personal idoneo; de lo contrario podré vincular personal
adrmonal para que apoye esta actividad. Los funcionarios de fa entidad que desarrollen funciones de

vénioria se ajustaran a las disposiciones legales que regulan la materia, y tendrén la misma
responsabllldad de los particulares.

26.3. DE LA SUPERVISION,

Todo tipo de contrato que celebre la Administracion distinto a los que implique obra publica, debera contar
con la supervision de un funcionario designado para el efecto, quien tendra las funciones y obligaciones de
que trata el presente Manual.

26.4. PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION INTERNA DEL INTERVENTOR O SUPERVISOR.

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 |a interventoria
0 supervision de cada contrato, teniendo en consideracion 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 o documentos que antecedan a la contratacion se
recomendara la persona y cargo que deba adelantar la supervision o Interventoria del contrato que resulte
de cada proceso contractual.

En tratandose de un contrato de obra debera establecerse de acuerdo con la Ley, cuando la interventorfa
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).
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26.4.1 ASIGNACION DE LA INTERVENTORIA EXTERNA.

Para aquellos contratos en los que de acuerdo con la Ley la Administracion deba contratar con particulares
la interventoria de obra publica o supervision especial, adelantard el proceso de contratacion que
corresponda, para adjudicar dentro del mismo este servicio especializado, basado en los estudios previos
correspondientes.

26.5 EL 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, segln 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 a! 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 més adelante se relacionan constituyen un marco de referencia general que en ningtin
momento limitan a los supervisores o interventores para ejercer ademas aquellas funciones que en cada
contrato en particular se le asignan.

26.6 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES GENERALES DE LOS INTERVENTORES O
SUPERVISORES.

Independientemente de la calidad de la persona que haya de ejercerla (natural o juridica, piblica o
privada), la vinculacion que tenga con la entidad (contratista, funcionario de planta, etc.) las
responsabilidades del supervisor o interventor se inician al momento de recibir [a notificacién escrita sobre
su designacidn,

Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcion y de
tutelar la transparencia de |a actividad contractual, la Institucion Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar esta
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obligada a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del objeto contratado a través de un supervisor
0.un interventor, segln corresponda.

La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable v juridico que sobre
el cumplimiento del objeto del contrato es ejercida por la misma entidad estatal a través de sus
funcionarios, cuando no requieren conocimientos especializados. Para la supervision, la Entidad estatal
podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean
requeridos.

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

Por regla general no seran concurrentes en relacion con un mismo contrato las funciones de supervision
e interventoria. Sin embargo, la Institucién Tecnolégica Colegio Mayor de Bolivar puede dividir la vigilancia
del contrato principal, caso en el cual en el contrato respectivo de interventoria se deberan indicar las
actividades técnicas a cargo del interventor y las demas quedaran a cargo de |a institucion a través del
supervisor.

El Contrato de Interventoria sera supervisado directamente por la Institucion Tecnologica Colegio Mayor
de Bolivar.

En adicion a la obligacion de contar con interventoria, teniendo en cuenta la capacidad de la Institucion
Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar 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 actuacion delinterventor y del Supervisor deben ceflirse al Estatuto de Contratacion 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
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esa responsabilidad, respondera por su conducta cuando su accion u omision haya generado perjuicio a
la Institucion, para lo cual podré 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 interventora.

Esta consideracion es de igual manera aplicable a los Supervisores en el caso de {a Institucion Tecnologica
Colegio Mayor de Bolivar.

El supervisor o interventor deberd estarse a lo dispuesto en el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011 a fin de
conocer el alcance de su responsabilidad y debera tener en cuenta que su obligacidén implica un
seguimiento estricto del cumplimiento obligacional por parte del contratista.

Los interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones
sobre el desarrollo de la ejecucion contractual y seran responsables por mantener informada a la Institucion
Tecnoldgica Colegio Mayor de Bolivar de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de
corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento
del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

El supervisor o interventor, con relacion a la exigencia de la calidad de los bienes y servicios adquiridos
por la institucién 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 Tecnolégica Colegio
Mayor de Bolivar de un posible incumplimiento del contrato vigilado o principal, parcial o fotal 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 fa Institucion Tecnologica Colegio Mayor de
Bolivar involucrados, sera responsable solidariamente con este de los perjuicios que se ocasionen.
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Cuando el interventor sea consorcio o union 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 podrén prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el contrato
objeto de vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse en atencion a las obligaciones del objeto de
interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto en el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993.

Ademas de las funciones especificas y responsabilidades que se establezcan para los interventores o
supervisores en cada contrato, segun sea el caso, les corresponde el cumplimiento de [as siguientes
funciones, que se ejerceran en virtud de los derechos y obligaciones adquiridas por las partes contratantes
y que le asisten a las entidades estatales, como consecuencia de su actividad contractual:

26.6.1 Responsabilidades en las supervisiones e interventorias en generali.

a. Elaborar y suscribir con el contratista el Acta de Iniciacion de la ejecucién del contrato, cuando
haya lugar y en razon del tipo de contrato que se supervise.

b. Exigir al contratista la ejecucion idonea y oportuna del objeto contratado y el pago mensuat 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 pélizas que se encuentren amparando el respectivo contrato, con el fin de que la
entidad sea indemnizada y no se afecten sus intereses. Informar oporfunamente y conceptuar al
Ordenador del Gasto sobre cualquier circunstancia que dentro de la ejecucién del contrato genere
un desequilibric econémico, 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
deberé participar en el recibo de los mismos y conceptuar sobre el cumplimiento estricto del objeto
contratado, calidad, especificaciones técnicas, efc.

e. En consecuencia, avalard o improbara los pagos acordados, de acuerdo con el desarrollo del
contrato, la forma de pago acordada y el cumplimiento del contratista a entera satisfaccion.

f.  Enelcaso de contratos de servicios de apoyo a la gestidn de |a entidad y de servicios profesionales,
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el supervisor igualmente conceptuard sobre el estricto 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 |a satisfaccion de los
servicios recibidos. ,

g. Tendra la responsabilidad de advertir al ordenador del gasto cualguier incumplimiento de las
obligaciones del contratista que tengan como consecuencia los requerimientos correspondientes,
la aplicacion de sanciones, la efectividad de las pélizas o garantia Unica del contrato, asi como la
caducidad si fuere necesaria.

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, segtn la
naturaleza del bien o servicio ofrecido.

i. Analizar y conceptuar al Ordenador del Gasto sobre la viabilidad de atender positiva o
negativamente las sclicitudes de prorroga al plazo inicialmente convenido en el contrato, mayores
cantidades de obras u obras adicionales presentadas por el contratista.

j. Tendra en consecuencia facultad para requerir [a informacién necesaria que le permita ilustracion
respecto a los argumentos presentados por el contratista, teniendo en consideracion la satisfaccion
de los intereses de la entidad y el menor riesgo. _

k. Solicitar con la debida justificacion y sustentacion y para aprobacion del Ordenador del Gasto
correspondiente, |as posibles adiciones de las que pueda ser objeto un contrato, en plazo y/o en
valor teniendo en cuenta las necesidades de |a entidad, los recursos con los gue en un momento
pueda contar, asi como el marco normativo pertinente.

. Sustentar vy justificar ante el Ordenador del Gasto cualquier aclaracion o modificacion 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.

m. Llevar desde el inicio de su gestién una carpeta -archivo oficial- en la que reposen todos los
documentos que se vayan dando en ejecucion de |a supervision o Interventoria del contrato hasta
su liquidacién, 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 informacién
administrativa, financiera y técnica segun el caso.

n. Exigiry verificar en los documentos correspondientes y segin la Ley 789 de 2002 —constancia del
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Revisor Fiscal, cuando por la Ley la empresa deba contar con esta instancia, o por el
Representante Legal de la empresa segln el caso, el pago oportuno v suficiente de los aportes
parafiscales, como de los aportes a salud y pension 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 |ugar.

26.7 ALGUNAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL SUPERVISOR, SEGUN LA. CLASE DE
CONTRATO.

A continuacion se enumeran obligaciones especificas que asumen los supervisores, segun la clase de
contrato:

26.7.1 En los Contratos de compra-venta.

a) Programar con el contratista y el Almacenista |a fecha y hora de entrega de los bienes, teniendo en
cuenta el plazo de entrega convenido.

b} Verificar que los bienes objeto del contrato retinan 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 |as obligaciones del pago
de Parafiscales, como de os aportes a la Salud y pension de sus empleados.
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g) Responder disciplinaria, civil y penalmente por sus acciones y omisiones en la actuacion contractual -
en los términos de [a Constitucion y de la Ley.

h) Expedir certificacion de cumplimiento del objeto del contrato.
26.7.2 En los Contratos de prestacion de servicios.

. Firmar el acta de iniciacion si es del caso y demas que surjan como consecuencia de la ejecucion
del contrato.

ii.  Vigilar el cumplimiento del objeto del presente contrato.
ii. ~ Expedir certificacion de cumplimiento parcial y total del objeto del confrato.
iv.  Exigiral CONTRATISTA que cumpla con las obligaciones que se deriven del objeto del contrato.

v.  Elaborary suscribir el acta de liquidacion del contrato conjuntamente con el ordenador del gasto y
el contratista, si a ello hay lugar.

vi.  Paracada pagoy 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
certificacion del pago oportuno de los aportes Parafiscales y demas.

vii.  Responder disciplinaria, civil y penalmente por sus acciones y omisiones en la actuacion
contractual de acuerdo a lo establecido en el articulo 51 de la Ley 80 de 1993.

26.7.3 Tipicas de las Interventoria de Obra.

- Analizar los planos, disefios y especificaciones del proyecto, los programas de inversién del
anticipo y de inversion general y el plan de trabajo, el programa de utilizacién del personal y del
equipo del que dispondra el contratista, con el fin de avalarlos para soportar y asegurar el
seguimiento a [a ejecucion de las obras.

- Elaborary Suscribir con el contratista el Acta de iniciacion de la obra objeto de cada contrato, asi
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como las Actas de Suspensién y Reiniciacion, cuando las circunstancias presentadas durante la
ejecucion del contrato deban recurrirse a tales medidas v de las cuales debe dejarse clara
constancia, asi como las razones por las cuales una obra debe suspenderse.

- Aprobar el programa de ejecucion de la obra que en todo contrato debe elaborarse, asi como
cualguier modificacién o ajuste al mismo, teniendo en cuenta el plazo de ejecucidn del contrato.

- Controlar a inversion del anticipo requiriendo del contratista copia de los recibos, facturas y demas
documentos donde conste dicha inversion, asi como fotocopia de los extractos bancarios que
reflejen todo el movimiento del dinero dado en anticipo.

- Verificar que las inversiones que el CONTRATISTA efectle con los dineros entregados por la
entidad en calidad de anticipo, se inviertan tnicamente en el objeto del contrato de la manera més
eficiente y econdmica y de acuerdo con la programacion de inversion del anticipo presentada por
el contratista.

- Practicar permanente inspeccion a las obras y hacer [as anotaciones en el libro de obra {Bitacora)
que para el efecto abrirda al inicio de la ejecucidon del contrato. Dar tramite y exigir el
diligenciamiento de los formularios para el registro del ingreso del personal que utilizara el
CONTRATISTA para llevar a cabo los trabajos.

- Ejercer la interventorfa técnica, administrativa y financiera del contrato y llevar control sobre el
avance de |a obra, verificando si ésta se ajusta al plan de trabajo o en caso contrario analizar las
causas y problemas surgidos para que se fomen las medidas pertinentes, sefialando [as
recomendaciones especiales y comentarios que crea convenientes.

- Conceptuar y decidir dejando constancia en las Actas correspondientes, sobre ajustes o
modificaciones en las cantidades de obra o especificaciones inicialmente previstas y que por
justificaciones técnicas o imprevistos deban realizarse, sin afectar el objeto del contrato, ni que
superen su valor.

- Calificar técnicamente por escrito, con los soportes correspondientes y a solicitud del contratista,
las obras adicionales propias del objeto del contrato, asi como las prorrogas al plazo convenido.
Dicho concepto y justificacion debera hacerse dentro de los tres dias siguientes a la solicitud de]
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CONTRATISTA.

- Estudiary conceptuar al Ordenador del Gasto sobre obras adicionales que enmarcandose dentro
del objeto del contrato deban realizarse y que generen un mayor valor del contrato. Dicho concepto
servira de soporte para que el Ordenador del Gasto apruebe la adicidn y proceda a elaborarse el
contrato adicional correspondiente. Nunca podran acordarse ni ejecutarse obras adicionales que
no consten en un contrato adicional debidamente suscrito por el Ordenador del gasto y el
contratista. El tratamiento de fas mayores cantidades de obras requiere igual el concepto técnico
de la interventoria y las apropiaciones necesarias, pero para su ejecucién basta el acto
administrativo suscrito por el ordenador del gasto en donde autorice la ejecucion de las mayores
cantidades de obra.

- Controlar que las polizas que vengan garantizando el contrato se modifiquen en la misma forma
que el contrato tenga ajustes de plazo de ejecucion y valor.

- Aprobar o rechazar los materiales a utilizar, previo el examen o andlisis que fueren del caso,
garantizando que se empleen los pactados en el contrato y se cumplan las condiciones de calidad,
seguridad, economia y estabilidad necesaria.

- Asistir a los comités de obra y firmar las actas respectivas.

- Adoptar las medidas necesarias para mantener durante la ejecucién del contrato de obra las
condiciones técnicas, econdmicas y financieras existentes al momento del ofrecimiento y
celebracion del contrato. Conceptuar y argumentar debidamente al Ordenador del Gasto, la
necesidad de adicionar un contrato, exponiendo razones, justificaciones, valor de la adicién, entre
otros.

- Elaborar y suscribir con el Contratista las Actas de Recibo Parcial de Obra si hay lugar a ello; asi
mismo elaborar y suscribir el Acta de Recibo Final de Obra.

- Elaborar y suscribir el Acta de Liquidacion del Contrato, conjuntamente con el Contratista y con el
Ordenador del Gasto correspondiente, aportando los soportes documentales, incluidos los de los
pagos realizados al CONTRATISTA, dentro del plazo que se fije para cada caso.

- Exigir al CONTRATISTA fa informacién que considere necesaria durante la ejecucion del contrato
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y dentro del tiempo previsto para la liquidacion del contrato y que éste estd obligado a
suministrarla.

- En cada pago que certifique verificara el cumplimiento de sus obligaciones de pago de los
parafiscales, como a las EPS y Fondos de Pensiones de sus empleados, parafiscales y cajas de
compensacion cuando a ello haya lugar.

26.7.4 ACTAS DE ENTREGA Y RECIBO A SATISFACCION

El funcionario encargado de ejercer el control en la ejecucion 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, |a fecha en que se entregaran
los bienes adquiridos, a fin de que el Almacenista programe y disponga lo necesario para su recibo.

Una vez recibidos los elementos contratados, el Almacenista General o quien haga sus veces debera
elaborar el acta de ingreso al Almaceén.

En tratandose de obras, como anteriormente se indico, el interventor del contrato, deberé suscribir fas
correspondientes actas de entrega y recibo a satisfaccion de las obras contratadas, ademas de las actas
de iniciacion, recibo parcial de obras, terminacidn v liquidacién del contrato.

En los casos de contratos de prestacion de servicios, corresponde a los supervisores certificar el
cumplimiento a satisfaccion del servicio en forma periodica, 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:

s Lugary fecha donde se hace entrega y recibo de las obras, bienes o elementos contratados.

» Nombre de [as partes o personas que intervienen en la diligencia y calidad que ostentan.

o Numero, objeto y valor del contrato.

» Identificacion de las obras, bienes o elementos recibidos en la que el Supervisor o Interventor
conceptlian sobre |a satisfaccién de la entrega de acuerdo con las especificaciones técnicas y

demas condiciones contratadas y entregadas, concluyéndose el cumplimiento del contratista.
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« Sila entrega no fuere satisfactoria se dejara constancia, asi como las razones del incumplimiento
y las acciones de requerimiento para que el confratista dé cumplimiento a sus obligaciones
cabalmente. _

» Firma del Supervisor o Interventor y demas funcionarios y personas que participaron de la diligencia
de entrega y recibo.

26.7.5 TRAMITE EN CASO DE INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL.

En caso de presentarse incumplimiento total o parcial de las obligaciones contractuales, el interventor o
supervisor requerira oportunamente por escrito al contratista con el fin de hacer cumplir las obligaciones
adquiridas.

En caso de que la respuesta al requerimiento no sea satisfactoria, el interventor o supervisor remitira de
forma inmediata los antecedentes a la oficina encargada de la supervision quien analizara la situacion
planteada, reiterara el requerimiento en caso de ser pertinente y procedera a adelantar las acciones legales
pertinentes.

Para emitir su concepto respecto a un posible incumplimiento del contratista, el supervisor o interventor
debera realizar un analisis objetivo, claro y preciso del objeto contractual en general, teniendo en cuenta
que su concepto sera determinante a la hora de definir las acciones legales a seguir por parte de la
administracion.

Tal manifestacion deber4 estar lo suficientemente soportada, teniendo en cuenta que la responsabilidad
por un eventual detrimento del patrimonio del Estado a causa de una sentencia judicial involucra a todos
los servidores que intervienen en la actividad contractual. :

En el evento que el incumplimiento de lugar a impasicion de multas u ofras sanciones, se garantizara el
debido proceso de acuerdo con el procedimiento establecido en la Ley.
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CAPITULO IX
Articulo 27. 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 finde establecer si se encuentran o no a paz y salvo por todo concepto, en relacion con
su ejecucion. La elaboracion y formalizacion de este documento que se denomina “Acta de Liguidacion”,
estara a cargo del supervisor o interventor del contrato y debera suscribirlo junto con el contratista y el
Ordenador del Gasto correspondiente.

La liquidacion del contrato se llevara a cabo de comin 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 et 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, segin el
articulo 81de 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 ampliacién de los valores y vigencias de
las polizas que amparan los riesgos derivados del contrato, conforme se acordé dentro del mismo.

27.1 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 aguellos 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 liquidacion 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.
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De conformidad con el articulo 217 del Decreto 019 de 2012, la liquidacion no sera obligatoria en los
contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

El acta de liquidacion debera contener por lo menos los siguientes apartes de Informacion:

27.2 DE LA LIQUIDACION,

a) Lugary fecha en que se retinen las partes para acordar y suscribir el acto de liquidacion.
b) Nombre y calidad de las personas que intervienen en Ia liquidacion.
c) Manifestacion de la voluntad de proceder de comin acuerdo a formalizar la liquidacion.

27.3 Informacion General del Contrato

¢ Clase de contrato y su nimero.

e Fecha de suscripcion del contrato

o Nombre de las partes que lo suscribieron

e Adiciones, prorrogas y modificaciones si las hubiere
o |dentificacion de las partes contratantes

+ Objeto del contrato

« Valor total del contrato

« Plazo de ejecucion

27.4 Ejecucién del Contrato.

¢ Antecedentes de la ejecucion del contrato

» Obligaciones ejecutadas por las partes y forma en que fueron ejecutadas.

« Obligaciones de las partes no ejecutadas y peticiones que deberan ser satisfechas.

« Informacion financiera del contrato: Valor pactado, valor ejecutado, valor pagado, saldos a favor o
en contra del contratista.

« Reclamaciones mutuas existentes entre los contratantes y pendientes por resolver.

o Acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaron las partes contratantes para poner fin a
sus divergencias y que se tramitaran por los procedimientos sefialades por la Ley.

o Exigencia de extension o ampliacion de las garantias, cuando a ello hubiere lugar.

« Verificacion del cumplimiento de los pagos a salud y pensiones, conforme lo establece la Ley 789
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de 2002.

 Relacion del anticipo y de las actas parciales y finales, para el equilibrio del contrato, incluyendo
su valor y amortizacion del anticipo.

« Manifestacion de estar las partes a paz y salvo por todo concepto o condiciones para estarlo luego
de firmarse la liquidacién.

En las actas de liquidacion de los contratos, podran incluirse los acuerdos, conciliaciones y transacciones
a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo.
Para el efecto, se debe tener en cuenta que cualquier acto de disposicion que implique compromisos
presupuestales adicionales, debera ser sometido a estudio y aprobacion del Comité de Congiliacion.

27.5 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 deberé convocar por escrito al contratista a fin de acordar
la fiquidacién del contrato. Para el efecto el funcionario supervisor o interventor segin 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 Liguidacion la que
posteriormente avalara el correspondiente Ordenador def Gasto, quedando de esta manera legalizada la
liquidacion. El original debera reposar en la carpeta del contrato. De no haber 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 de! contratista para no
‘suscribirla: en este caso la oficina juridica analizara la situacion y propondré el Acto Administrativo de
liquidacion unilateral del contrato, el que expedido seré 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
liquidacién, a fin de que se produzca el Acto Administrativo de Liguidacion Unilateral, el que sera objeto
del recurso de reposicion.

L as anteriores actuaciones deberan surfirse dentro de los cuatro (4) meses previstos por la Ley para la
liquidacién.

Elaborado por; Elkin Javier Reyes Diaz 93
Abogado Contratista Especialista en Contratacion Estatal (ﬂ&

Cartagena - Centro Cr 3 # 35-85 Calle dela Factorfa - Tel (S7+S)6%17451 - Gratuita: 01 8000942408

mayerdebolivar ﬁ mayordebativar Q @eolmeyorbeliver | www.colmayorbolivar.edu.co



INSTITUCION TECNOLOGICA
COLEGIO MAYOR DE BOLIVAR

. NIT 890 480 054
Resolucion N: 328

Mayo 21 de 2021,

Por medio del cual se ajusta, actualiza y adopta el Manual Interno de Procedimientos de la
Contratacion y Supervision de la Ejecucion de los Contratos de la Institucion Tecnolégica Colegio
Mayor de Bolivar.

CAPITULO X.
‘DISPOSICIONES FINALES.

ARTICULO 28. DEL ARCHIVO DE CONTRATO Y SUS DOCUMENTOS. La Secretaria General junto con
el profesional universitario de recursos fisicos 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 fa cual se indique su contenido, con excepcidn de los
contratos que corresponda a recurso humano operativo la cual sera llevada por la Division de Recursos
Humanos quien respondera por el archivo de los mismos en las condiciones antes sefialadas.

ARTICULO 29. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA EL PAGO DE CONTRATOS,

El siguiente sera el procedimiento interno que desplegara la Institucion Tecnologica Colegio Mayor de
Bolivar para el pago de las obligaciones generadas por contratos:

e Solicitud de tramite de pago: Documento elaborado y firmado por el supervisor solicitando el
pago respectivo, el cual debe ser dirigido al &rea financiera y debe contener como soporte lo
establecido como requisito para pago en cada minuta confractual, dando cumplimiento a las
obligaciones de Ley emitidas para los supervisores de contratos.

 Factura original o su equivalente: Documento con el cual el proveedor o contratista legaliza el
cobro de sus bienes o servicios, segln sea el caso. La cual debe cumplir con los requisitos
estipulados en los articulos 615, 617 y 618 del E.T. solo aplica para quienes estén obligados.

« Formato de recibo a satisfaccion de bienes, servicios o avances de obra: Diligenciado vy
avalado por el supervisor del contrato, y para el caso de obras, el respectivo acta de avance
suscrita tanto por la interventoria como por la supervision, en cada caso debe detallarse el
cumplimiento de las obligaciones contractuales

« Planillay recibo de pago Aportes de seguridad sacial: Documento donde se evidencia el aporte
por salud, pension y riesgos laborales que realiza el contratista al sistema de seguridad social,
pago que debe corresponder al mes de cobro del servicio, es decir debe probar que se esta a paz
y salvo. Para personas juridicas, ademas se podra acreditar pagos de aportes parafiscales de los
empleados mediante certificacion del Revisor Fiscal o representante legal para el periodo en que
se tramite el pago
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ARTICULO 30. DEROGATORIA: A partir de la entrada en vigencia de este Resolucion queda sin efecto
todas las disposiciones de caracter interno que se le sean contrarias.

ARTICULO 31. VIGENCIA, La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Cartagena de India, a los veintitin (21) dias del mes de mayo d

/ JM

JUANA BERTO ARR,/AUT CAMARGY.
RECTOR (e)
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