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Capitulo 1.

Disposiciones Generales

1. Generalidades

De conformidad con lo estipulado dentro del ordenamiento legal vigente, las entidades estatales
deberan contar con un manual de contratacién’.

El presente manual es un instrumento de gestion estratégica, que tiene como objetivo primordial,
orientar los procesos contractuales que realiza la Institucion Universitaria Digital de Antioquia - IU.
Digital, para el cumplimiento de su objetivo misional, en el que se prevén los procedimientos internos,
los intervinientes y todos los asuntos inherentes a la gestién contractual, conforme a la normatividad
vigente.

Este documento esta orientado a garantizar que los procesos de contratacion se desarrollen conforme
a los postulados que rigen la funcién administrativa y la contratacion estatal definidos en el Estatuto
General de la Contratacién Publica, con el fin de fortalecer las mejores practicas en materia de
contratacion publica y optimizar la inversidn de los recursos disponibles.

El presente Manual esta alineado y respeta los Lineamientos Generales para la Expedicion de
Manuales de Contratacion sefialados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia
Compra Eficiente-, todo ello con las siguientes finalidades: (i) establecer la forma como opera la
Gestion Contractual de la IU. Digital, (ii) dar a conocer a los participes del Sistema de Compras
Publicas la forma en que opera dicha Gestion Contractual. (i) es también un instrumento de Gestion
Estratégica, cuyo proposito principal es servir de apoyo al cumplimiento del Objetivo Misional de cada
Entidad Estatal.

Hacen parte del presente Manual de contratacion las guias y manuales definidos por la Agencia
Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente, para la definicion de criterios que
permitan garantizar la pluralidad de oferentes.

En consonancia con el modelo de Digitalidad Proxima, la gestion contractual de la 1U. Digital priorizara
el uso de tecnologias de la informacion para eliminar barreras de acceso, garantizar la transparencia
y fomentar la participacion de oferentes en todo el territorio. Este modelo exige que todo tramite, desde
la planeacion hasta la liquidacion, sea concebido para su ejecucion digital, simplificando la interaccion
del ciudadano con la Institucidn y asegurando la proximidad real a través de la virtualidad.

1 Presidencia de la Republica de Colombia. [mayo 26 de 2015]. Decreto 1082 de 2015. Por medio del cual se expide el
decreto unico reglamentario del sector Administrativo de Planeacién Nacional. DO. N°. 49523.
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1.1 Caracter complementario del manual de contratacion

El presente manual de contratacion tiene caracter complementario frente a las disposiciones vigentes
en materia de contratacion estatal; en consecuencia, los tramites, procedimientos, requisitos y demas
aspectos contemplados expresamente en el presente manual, no excluyen la obligatoriedad para los
actores contractuales, de dar aplicacion estricta a las normas imperativas vigentes en el Estatuto
General de la Contratacion Publica para cada modalidad de seleccién, como normas originarias
prevalentes.

La interpretacion y aplicacion de este Manual deberé realizarse en armonia con la normativa vigente
en materia de contratacion estatal.

2. Naturaleza juridica

La Institucién Universitaria Digital de Antioquia — IU. Digital, es un Establecimiento Publico del Orden
Departamental, creada mediante Ordenanza departamental No. 74 del 2017, emitida por la Asamblea
Departamental de Antioquia y aprobada por Resolucion No. 28994 del 2017 del Ministerio de
Educacion Nacional; con patrimonio propio, autonomia administrativa, financiera y personeria juridica,
la cual se rige por la Constitucion nacional y las normas concordantes en materia de educacion
superior.

3. Alcance

El presente manual de contratacion deberd ser cumplido por todos los servidores publicos y
colaboradores que presten sus servicios en las diferentes dependencias de la Institucién en desarrollo
de su actividad contractual.

4. Competencia contractual y su delegacion

De conformidad con lo establecido en el estatuto general de Contratacion de la Administracion Publica?
y en concordancia con los acuerdos directivos de la IU. Digital, el Rector como representante legal de
la Institucion es el funcionario competente para ordenar, dirigir la celebracion de los procesos de
contratacion y suscribir los respectivos contratos. Dicha competencia podréa ser delegada en
funcionarios que desempefien cargos en los niveles directivo 0 asesor.

La delegacion de competencias se fundamenta en el articulo 211 de la Constitucién Politica. la
normatividad en materia de organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional3, y el
estatuto general de contratacion de la administracién Publica4, en tal sentido, el Rector esta facultado
para delegar total o parcialmente la competencia para expedir los actos inherentes a la actividad
contractual, realizar los procesos de seleccidn y celebrar los contratos.

5. Comité de Orientacion y Seguimiento a la Contratacion - COSC

En el afio 2019 la Institucién adopté el Comité de Orientacion y Seguimiento a la Contratacion - COSC
a través de Resolucion Rectoral; cuya finalidad es la de contar con una instancia de consulta,

2 Congreso de la Republica de Colombia. [octubre 28 de 1993]. Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica. DO. N° 41094.

3 Congreso de la Republica de Colombia. [diciembre 29 de 1998]. Ley 489 de 1998. Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento
de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones. DO. N° 43464

4 Congreso de la Republica de Colombia. [octubre 28 de 1993]. Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica. DO. N° 41094.

@ atencionalciudadano@iudigital.edu.co

e Teléfono: (604) 520 07 50

Carrera 55 # 42.90 INT 0101 [,..:_www.ludlgltal.edu.co ]

Centro Civico Plaza de la Libertad
Medellin, Antioquia, Colombia.

ORD No 74 de 20 Vigilada MinEducaciér

I



Institucion

IUDigitaI g!‘if’tezsci’tafia digitalidad préxima
de Antioquia igital de

Antioquia

definicién, orientaciéon y decisién de los lineamientos que regiran la actividad precontractual,
contractual y postcontractual de la Entidad.

6. Comités evaluadores de los procesos de seleccion

En aplicacién del principio de transparencia y en ejercicio de su autonomia, la Institucion conformara

un Comité Evaluador en los procesos que impliquen convocatoria publica, tales como Licitacion

Publica, Concurso de Méritos, Seleccion Abreviada y Minima Cuantia. EL comité estara conformado

por:

- El secretario(a) General o su designado, con derecho a voto.

- Un funcionario de la dependencia solicitante del proceso, con derecho a voto.

- Eldirector Financiero o su designado, con derecho a voto.

- Un abogado de apoyo de la Secretaria General, quien actuara como secretario técnico y sin
derecho a voto.

7. Principios de la contratacion

Todos los procesos contractuales de la IU. Digital deben atender los fines y principios previstos en la
Constitucion Nacional, las normas generales, asi como las normas que las adicionen, modifiquen o
sustituyan, los principios de la buena fe, igualdad y transparencia.

Del mismo modo, se desarrollaran bajo los postulados que rigen la funcion administrativa, la gestion
fiscal y la contratacién publica, conforme a las normas que regulan la conducta de los servidores
publicos, el régimen de inhabilidades e incompatibilidades, el conflicto de intereses y los principios
generales del derecho.

Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacidn estatal en todo caso se desarrollaran con
arreglo a los principios de transparencia, economia y responsabilidad. Asimismo, la seleccion objetiva
sera el principio rector en la escogencia del contratista, garantizando que esta recaiga en la oferta mas
favorable a la entidad y a los fines que ella persigue.

8. Veedurias ciudadanas

Con el proposito de fomentar mecanismos de participacion ciudadana a través de veedurias
organizadas e interesados en los procesos de contratacion, la IU. Digital facilitara la intervenciéon de
los servidores de los entes de control y de las veedurias ciudadanas en dichos procesos. En caso de
que se conozcan posibles hechos de corrupcién, estos deberan ser reportados a los entes de control
competentes y a la secretaria de Transparencia de la Presidencia de la Republica.

9. SECOPII

El Sistema Electronico de Contratacién Publica — SECOP II; es una plataforma transaccional que
permite a la institucion realizar el Proceso de Contratacion en linea; a través de esta herramienta se
gestionan las diferentes modalidades de contratacién, garantizando publicidad, trazabilidad,
transparencia y acceso a la informacion para la ciudadania y los proveedores.

Los Procesos de Contratacion de la institucién se adelantaran por esta herramienta transaccional;
utilizando las diferentes guias, términos y condiciones dispuestos por Colombia Compra Eficiente.

ElI SECOP Il permite a compradores y proveedores realizar todas las modalidades de contratacion,
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excepto por la compra al amparo de Acuerdos Marco y otros instrumentos de agregacion de
demanda, que se realiza a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano con un usuario y
contrasefia diferentes. Asi mismo, le permite al publico en general consultar la actividad contractual
de las entidades estatales. Asi el proceso de contratacidn gana en transparencia.

10. Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC

Es un portal web de comercio electronico a través del cual las entidades compradoras hacen las
transacciones de los procesos de contratacion vinculados: (i) bienes y servicios a través de los
Acuerdos Marco de precios; (ii) bienes y servicios al amparo de Contratos de Agregacion de
Demanda; y (iii) bienes en la modalidad de Minima Cuantia en Grandes Almacenes.

Se realizaran por esta plataforma transaccional las adquisiciones que se adecuen y satisfagan a
cabalidad las necesidades de la entidad y segun lo dispuesto en los diferentes instrumentos de
agregacion de demanda y grandes superficies.

Capitulo 2.

El Plan Anual de Adquisiciones - PAA

El Plan Anual de Adquisiciones — PAA es un instrumento de prevision que permite reunir en un unico
documento la informacion basica de los bienes y/o servicios que la Institucion requiere para su
funcionamiento y desempefio, ademas es una herramienta de gestion administrativa efectiva para el
uso racional y estratégico de los recursos publicos; debe ser elaborado de conformidad a lo establecido
en el reglamento del sector’ y segun los lineamientos entregados por parte de la Agencia Nacional de
Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente — ANCP CCE y debe guardar coherencia con el
presupuesto institucional.

Su programacion, elaboracion, ejecucion, control y evaluacién debe hacerse dentro de un marco de
gerencia efectiva y la entidad no se encuentra obligada a efectuar los procesos de adquisiciones
incluidos en el Plan.

El Plan Anual de Adquisiciones debe ser publicado en la plataforma transaccional SECOP Il, a mas
tardar el 31 de enero de cada vigencia y debera actualizarse por lo menos una vez al afio, toda
actualizacion y/o modificacion también debera ser publicada.

El Plan estara a cargo de la Secretaria General y sus modificaciones se haran de acuerdo con la
programacion realizada desde dicha dependencia dentro de los limites que sefiale la normativa en
particular.

1. Elaboracion

Cada lider de dependencia debera proyectar su plan de adquisiciones y presentarlo ante la Secretaria
General, que se encargara de su revision y consolidacion para presentarlo al Comité de Orientacion y

5 Presidencia de la Republica de Colombia. [mayo 26 de 2015]. Decreto 1082 de 2015. Por medio del cual se expide el decreto tnico reglamentario del
sector Administrativo de Planeacién Nacional. DO. N°. 49523.
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Seguimiento a la Contratacion para su recomendacion, dejando constancia de su aprobacion.

Para su elaboracidn, se recolecta informacion de diferentes fuentes histdricas, bases de datos, indice
de precios u otros datos necesarios para hacer la proyeccion del valor estimado de cada necesidad,
que permitira formular dicho plan lo mas ajustado a la realidad, respetando los principios de economia
y eficiencia contemplados en la norma, en busca de la estandarizacion y consistencia en las
adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones debe contener los siguientes elementos minimos:

a. Descripcion de la necesidad

b. Identificacion en el clasificador de Bienes y Servicios (UNSPSC) con el méximo nivel posible de
precision en relacion con el clasificador

Valor estimado y tipo de recursos

Modalidad de seleccion

Fecha estimada de inicio del proceso de contratacién (fecha de radicacion ante la Secretaria
General)

Plazo estimado para la ejecucidn del proceso de contratacion

Valor total del Plan Anual de Adquisiciones

Cuantias de la entidad para la vigencia en curso

Declaracién estratégica (nombre de la entidad, direccién, teléfono, pagina web, perspectiva
estratégica.)

® oo

L

2. Analisis
Después de la revision y consolidacion, la Secretaria General realizara un analisis de las necesidades

y hara propuestas de ajuste en las necesidades que por sus caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacién puedan ser agrupadas, buscando economias de escala.

3. Adopcion

La Secretaria General presenta el Plan Anual de Adquisiciones al Comité de Orientacion y
Seguimiento a la Contratacion, con el fin de analizarlo y presentar recomendaciones si hay lugar a
ellas para su posterior adopcidén mediante Resolucion Rectoral.

4. Evaluacion y seguimiento

Cada dependencia realizara seguimiento a la ejecucion del PAA y remitira informacion a la Secretaria
General para su consolidacion y ajuste. Las actualizaciones y modificaciones al Plan deberan
realizarse de forma oportuna e inmediata cuando surjan, se modifiquen o desaparezcan necesidades,
garantizando la publicidad y coherencia con el presupuesto institucional.
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Capitulo 3.

Etapas de la Contratacion

Los procesos de contratacion estatal tienen tres etapas, que deben surtirse en orden secuencial. La
primera de ellas es la etapa precontractual, en ella se enmarcan todas las gestiones y actividades
necesarias para la correcta planeacion, identificacion de la necesidad, anélisis del sector y estudios
previos requeridos para su debida y completa definicion.

La segunda corresponde a la etapa contractual, que esta determinada por el inicio de la ejecucidn del
contrato y se determina por el conjunto de actividades desarrolladas tanto por el contratista como por
la entidad tendientes a lograr el cumplimiento de las estipulaciones contractuales de cara a lograr la
satisfaccion de las necesidades previamente definidas.

En tercer lugar, la etapa postcontractual, la entidad y el contratista tendran un término para realizar la
liquidacidn del contrato en el cual podran acordar los ajustes, las revisiones, los reconocimientos y las
transacciones a que hubiere lugar con el fin de aclarar las diferencias que con ocasion del contrato
puedan surgir.

1. Etapa precontractual

1.1 Planeacion

La IU. Digital planifica sus compras y/o adquisiciones de manera sistematica, por lo que requiere
verificar las necesidades de bienes y de servicios, las fechas estimadas para adelantar cada proceso
contractual, los detalles de cada requerimiento, realizar una estimacion de los valores y garantizar la
existencia de los recursos presupuestales para satisfacer la necesidad Institucional.

Durante esta etapa de analisis para conocer el sector relativo al objeto del proceso contractual desde
una perspectiva juridica, comercial, financiera, organizacional, técnica, de analisis del riesgo,
resultados que debera reflejarse en los documentos precontractuales del proceso.

1.2 Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP

El certificado de disponibilidad presupuestal - CDP, es un documento expedido por la Direccion
Financiera de la Institucidn, con el que se garantiza la existencia de una apropiacion presupuestal
disponible y libre de afectacion para asumir un compromiso.

1.3 Estudios y documentos previos

Los estudios y documentos previos son el soporte para elaborar el proyecto, los pliegos de condiciones
definitivos y el contrato. Dichos documentos deben estar publicados durante el desarrollo del proceso
contractual y contener los siguientes elementos, sumados a los indicados para cada modalidad de
seleccion.

Los estudios previos seran estructurados por la dependencia de donde provenga la necesidad y se
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consignaran en un documento escrito que debera contener para cada caso, los minimos requisitos
establecidos, para la generalidad de los tipos de contrato y los indicados de manera expresa para
algunos tipos de contratos a saber:

Descripcion de la necesidad institucional y la forma de satisfacerla
Ubicacion del proceso: alineado al Plan de Desarrollo Institucional
Objeto del contrato
Especificaciones técnicas
Autorizaciones, permisos, licencias y documentos técnicos
Codificacién del bien, obra o servicio — UNSPSC
Partes
Plazo
Lugar de ejecucion del contrato
Tipificacién del contrato que se pretende celebrar
Obligaciones de las partes
Modalidad de seleccion de contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos juridicos que
soportan su eleccion.
. El valor estimado del contrato y la justificacién de este, indicando las variables utilizadas para
calcular el presupuesto de la contratacidn y los rubros que lo componen.
Forma de pago
Aspectos tributarios, financieros, contables y presupuestales
Criterios para seleccionar la oferta méas favorable
Anélisis del riesgo y la forma de mitigarlo
Garantias que se contempla exigir para el proceso contractual, resultado del anélisis del riesgo
Indicacién de si el proceso contractual esta cobijado por acuerdos comerciales
Indicacion de si el proceso contractual podra ser limitado a Mipyme
Indicacion de si el proceso contractual tendra comité evaluador
Tipo de supervision y/o interventoria
. Estudios técnicos y disefios, en caso de ser requeridos

TART T SQ@T0 00D
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1.4 Analisis del sector

El analisis del sector es el estudio detallado del sector relativo al objeto del proceso contractual,
buscando conocer a profundidad el sector desde una perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica, histdrica y de analisis del riesgo, del cual se debera dejar constancia en los
documentos del proceso.

Para la elaboracion del Analisis del Sector, se debera utilizar la informacion publica y disponible, en
especial la publicada en el SECOP I, con el fin de realizar un anélisis comparativo de los precios de
referencia y las condiciones de mercado, buscando la mayor eficiencia en el gasto y la determinacion
de un valor de mercado favorable para la Institucion.

En todo caso, en los documentos del proceso quedara constancia del proceso que permitio la
determinacion del precio, el mecanismo seleccionado para fijarlo y la justificacion de esa eleccion.
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1.5 Elaboracion de los pliegos de condiciones

La elaboracion del proyecto de pliego de condiciones se desarrollard de manera colaborativa entre las
diferentes dependencias de la Institucion, asi: la dependencia de donde proviene la necesidad,
responsable de definir los componentes técnicos y especializados del proceso; la Direccion Financiera,
encargada de proyectar los indicadores financieros a partir de la informacidn recolectada en el analisis
del sector y la Direccion Juridica, a través del area de contratacion, que estructurara el componente
juridico con base en la informacion contenida en el estudio previo y la normativa vigente.

El aval técnico, juridico y financiero aplica solo para el caso de procesos de seleccion que contengan
pliego de condiciones y dichos pliegos deberan cumplir, lo dispuesto en el estatuto general de
contratacion y las demas normas concordantes, ademas debera contener como minimo los siguientes
elementos:

Un acapite de condiciones generales, donde se haga referencia a:

La invitacion a las veedurias ciudadanas.

Compromiso anticorrupcion.

Medios para establecer comunicacion durante el proceso.
Idioma.

Moneda del proceso.

®©ao oW

Descripcion detallada del proceso (elementos contractuales):

Clasificacion UNSPSC.

Valor estimado del proceso.
Forma de pago.

Plazo de ejecucién del contrato.
Lugar de ejecucion.

Indicacion si la convocatoria es limitada a Mipymes.
Requisitos habilitantes.
Capacidad juridica.
Experiencia.

Capacidad financiera.
Capacidad organizacional.

AT T TQmo o0 oY

Condiciones de evaluacion de la oferta:

Factor econémico.

Factor técnico.

Factor juridico.

Factores que otorgan puntaje.
Criterios de desempate.

®©ao oW
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1.6 Modalidades de contratacion

1.6.1. Licitacion publica:

Procedimiento por el cual, la entidad estatal formula publicamente una convocatoria para que, en
igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y se seleccione entre ellas la oferta
mas favorable para la entidad.

La licitacion es el proceso de seleccion que debe adelantarse por regla general, cuando no pueda
aplicarse otra modalidad de contratacidn y cuando la cuantia del proceso supere la menor cuantia de
la Institucion. En esta modalidad se escoge la oferta mas favorable de conformidad a la ponderacion
de precio y calidad o relacion precio-calidad.

En los procesos que se adelanten bajo la modalidad de licitacién publica y cuyo objeto sea de obra
publica, la oferta debera estar conformada por dos sobres: el primero donde deberan incluirse los
documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos habilitantes y el segundo sobre contendra
la oferta econdmica.

El procedimiento se realizara siguiendo los lineamientos entregados por parte de la Agencia Nacional
de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente — ANCP CCE y lo dispuesto en el Estatuto
General de Contratacién Publica.

1.6.2. Seleccion abreviada:

Corresponde a la modalidad de seleccidn objetiva prevista para aquellos casos en que, por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la cuantia o destinacion
del bien, obra o servicio puedan adelantarse procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la
gestion contractual.

El procedimiento se realizara siguiendo los lineamientos entregados por parte de la Agencia Nacional
de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente — ANCP CCE y lo dispuesto en el estatuto general
de Contratacion Publica.

Para efectos de este manual, se detallan las causales que pueden ser mas utilizadas por parte de la
institucion y que de acuerdo con la normativa tienen un procedimiento especial:

1.6.2.1. La adquisicién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion:

Las caracteristicas técnicas uniformes, se predican de aquellos bienes y servicios “que poseen las
mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas
descriptivas, comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos™.

Por caracteristicas técnicas uniformes se quiere significar que se trata de un bien y/o servicio que

6 Presidencia de la Republica de Colombia. (mayo 26 de 2015). Articulo 2.2.1.1.1.3.1. Definiciones. [Decreto 1082 de
2015]. DO. N°. 49523,
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presta la misma utilidad para la institucion y satisface de idéntica forma la necesidad,
independientemente de la marca o nombre comercial o su forma de presentacién, es decir, que el
elemento fundamental son las caracteristicas intrinsecas del bien y/o servicio y no quien lo ofrece o
su apariencia fisica.

a. Subasta inversa:

La entidad podra adelantar procesos de subasta inversa, como una modalidad opcional dentro de
la licitacion publica o seleccion abreviada, para la contratacion de bienes y servicios estandarizados,
permitiendo que la entidad estatal determine su uso para lograr mayor eficiencia, ya que se enfoca en
la oferta mas baja entre los proveedores. El objetivo es que los proveedores compitan por el negocio
del estado ofreciendo precios progresivamente menores hasta que se adjudique al menor costo.

b. Compra por Acuerdo Marco de Precios — AMP:

La Institucion al ser una entidad sometida al Estatuto General de Contratacidn Publica esta obligada
a adquirir bienes, servicios uniformes y no uniformes de comun utilizacion, a través de Acuerdos Marco
de Precios, previamente celebrados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia
Compra Eficiente.

c. Por declaratoria desierta de una licitacion publica:

Si la institucién declara un proceso de licitacién publica desierto, podra iniciar dentro de los cuatro (4)
meses siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de menor cuantia’.

d. Enajenacion de bienes del Estado:

De conformidad con la normatividad en la materia, se faculta a las entidades publicas para la venta de
bienes de su propiedad y en dicho sentido, se podra utilizar el instrumento de subasta inversa.

De acuerdo con lo dispuesto en la norma sobre la materia, la institucion podré realizar directamente la
enajenacion o contratar para ello a promotores de bancas de inversiones, martillos, comisionistas de
bolsa de bienes y productos o cualquier otro intermediario idéneo, segun corresponda al tipo de bien
a enajenar.

1.6.3. Concurso de méritos:

Es la modalidad de seleccién prevista en el Estatuto General de Contratacién de la Administracion
Publica, utilizada por las entidades estatales para la contratacion de consultorias, estudios, disefios,

7 Presidencia de Ia Republica de Colombia. (mayo 26 de 2015). Articulo. 2.2.1.2.1.2.22. Contratacion cuyo proceso de licitacion publica haya sido
declarado desierto. [Decreto 1082 de 2015]. DO. N°. 49523. Ibid.
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interventorias y proyectos especializados. Esta modalidad se fundamenta en la evaluacidn objetiva de
las capacidades profesionales, técnicas y organizacionales de los proponentes, prescindiendo del
precio como factor determinante y orientandose a la verificacion de la idoneidad, experiencia, solvencia
técnica y calidad metodol6gica de quienes pretenden prestar el servicio.

En este tipo de seleccion, la entidad estatal debe realizar una convocatoria publica con el fin de
garantizar los principios de transparencia, publicidad, igualdad, libre concurrencia y seleccion objetiva.

A partir de dicha convocatoria se integra una lista de elegibles o seleccionados conforme a los criterios
establecidos en los pliegos de condiciones y en la normativa aplicable. Dichos criterios, incluyen, entre
otros:

- La experiencia especifica y general del consultor o de los profesionales del equipo de trabajo.

- La capacidad intelectual, técnica y metodologica, medida a través de propuestas, modelos,
antecedentes o productos evaluables.

- La capacidad de organizacion, reflejada en la estructura administrativa, logistica y operativa del
proponente.

El procedimiento debe adelantarse atendiendo los lineamientos y documentos tipo establecidos por la
Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente (ANCP-CCE), en armonia
con los principios rectores del Estatuto General de Contratacion Publica, entre ellos los de
transparencia, responsabilidad, economia y seleccidn objetiva. Todo ello garantiza que la escogencia
del consultor o del proyecto responda exclusivamente a criterios de mérito y calidad técnica,
asegurando la adecuada satisfaccion del interés general y la correcta ejecucion de los fines estatales.

1.6.4. Contratacion directa:

Es la modalidad de contratacion que permite la escogencia del contratista prescindiendo de la
convocatoria publica. Es un mecanismo excepcional de uso e interpretacion restrictiva y solo procede
cuando se configure una de las causales definidas en la normatividad vigente.

a. Acto administrativo de justificacion:

Los siguientes tipos de contrato, entre otros, requieren la expedicion y publicacién de acto
administrativo de justificacion debidamente motivado, el mismo debe contener los criterios
establecidos en la norma especial sobre la materia.

- Contratos interadministrativos.

- Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.
- Contrato cuando no existe pluralidad de oferentes.

- Contratos para el arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

1.6.5. Contratacién de minima cuantia:

Corresponde a aquellos procesos contractuales donde la cuantia no exceda el diez por ciento (10%)
de la menor cuantia de la entidad, independientemente de su objeto contractual.
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La Institucion podra adquirir bienes hasta por el monto de la minima cuantia, a través de compras con
Grandes Superficies por medio de la Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC.

El procedimiento se realizara siguiendo los lineamientos entregados por parte de la Agencia Nacional

de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente — ANCP CCE y lo dispuesto en el Estatuto
General de Contratacion Publica.

2. Etapa contractual

Es la etapa comprendida entre la celebracion del contrato y el cumplimiento del plazo de ejecucion
contractual.

2.1.El contrato

Es un acto juridico generador de obligaciones, celebrado entre la institucion y un tercero. En todo caso
el contrato deberé realizarse por escrito y suscribirse a través de la plataforma SECOP II.

Las estipulaciones de los contratos celebrados por la Instituciéon seran las que, de acuerdo con las
normas civiles, comerciales y las previstas en el Estatuto Contractual, correspondan a su naturaleza
y esencia.

En cada contrato, podra incluirse las modalidades, condiciones y en general, las clausulas o

estipulaciones que las partes consideren necesarias y convenientes, siempre que no sean contrarias
a la Constitucion, la Ley, el orden publico y los principios de las leyes vigentes aplicables.

2.2.Requisitos de suscripcion

Son aquellos requisitos y documentos de orden legal y aquellos indispensables para elaborar el
clausulado y suscribir el contrato, los cuales debe ser aportados, revisados y corroborados por parte
del area de contratacién.

2.3.Requisitos de perfeccionamiento

El contrato materializa su perfeccionamiento, en los términos del marco normativo vigente, una vez
sea aprobado o suscrito por el contratista y el ordenador del gasto en la plataforma SECOP |I.

2.4.Requisito de legalizacion

Para la legalizacion de los contratos se requiere del correspondiente Certificado de Registro
Presupuestal, en la institucion la dependencia competente de su expedicion es la Direccion Financiera.
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2.5.Requisitos de ejecucion

Para iniciar la ejecucién de los contratos se requiere: (i) la aprobacion de las garantias requeridas en
el contrato conforme al analisis de riesgo realizado desde la etapa precontractual, (i) la existencia de
la disponibilidad presupuestal respaldada con su respectivo registro presupuestal, (iii) la constancia
de afiliacién al sistema general de seguridad social, incluyendo riesgos laborales, (iv) la suscripcién
del acta de inicio, si a ella hubiere lugar, y (v) la publicacion del contrato perfeccionado en el SECOP
Il.

La solicitud del Certificado de Registro Presupuestal — CRP estara a cargo de la dependencia de
donde proviene la necesidad.

La entrega de los documentos por parte del contratista, tales como: pélizas, seguridad social, debera
realizarse en un lapso de hasta tres (3) dias calendario, posteriores a la suscripcion del contrato.

En cuanto a la aprobacion de las garantias, estara bajo la responsabilidad del ordenador del gasto o
su delegado.

2.6.Garantias en los contratos

Con ellas se garantiza el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor de la IU. Digital con
ocasion de: a) la presentacion de ofertas, b) los contratos y su liquidacion, c) los riesgos a los que se
encuentra expuesta la Institucion derivados de la responsabilidad extracontractual que le pueden
sobrevenir por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas. En todo
caso, la Institucién acogera los lineamientos establecidos en el estatuto general de contratacion.

2.7.Nombramiento del supervisor del contrato

Con el fin de realizar una correcta labor a través de la supervision o interventoria a los diferentes
contratos celebrados por la Institucion, el ordenador del gasto debera informar de manera electronica
al funcionario designado como supervisor, al iniciar la ejecuciéon de contrato, cuales seran las
responsabilidades a su cargo.

Para la designacion de un supervisor, el ordenador del gasto debera tener en cuenta que el perfil del
servidor publico designado se ajuste al objeto de contrato cuya supervision se designo.

2.8.Inicio del contrato

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del contrato, se daréa
inicio al contrato en la plataforma SECOP Il y el supervisor y/o interventor debera elaborar y suscribir
el acta de inicio, la cual sera obligatoria para los contratos de obra publica y, para los demas, su
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exigencia queda a criterio de la institucion. En todo caso, si el proceso contractual exige acta de inicio,
debera reposar en el expediente contractual.

2.8.1.  Ejecucion del contrato:

Inicia con la ejecucion del contrato en la plataforma SECOP II. Consiste en adelantar todas las
actividades de ejecucion pactadas en el contrato, el cumplimiento de las obligaciones en el acuerdo
asentadas, y actividades tales como: actas de supervision, autorizacion de pagos parciales o totales,
modificaciones contractuales, informacién sobre posibles incumplimientos que conllevara al debido
proceso sancionatorio.

2.8.2. Modificaciones al contrato:

En la ejecucion del contrato, pueden presentarse situaciones que lleven a su modificacion, las mismas
deben ser concertadas por las partes, salvo que deba hacerse uso de una modificacién unilateral
establecida en la ley, como facultad excepcional.

Para que sea tramitada la modificacion, esta debe ser solicitada por el supervisor y/o el contratista, en
donde se indique de manera precisa las razones que dieron lugar a la misma, asi como la justificacion
para su realizacion.

Ninguna solicitud, ni modificacion contractual puede realizarse después de la fecha de vencimiento
del contrato, es decir, después de que se haya cumplido su plazo de ejecucion.

Todas las modificaciones que se efectien a un contrato deberan ser publicadas en la plataforma
SECORP I, utilizando las diferentes guias, términos y condiciones dispuestos por Colombia Compra
Eficiente.

Los contratos estatales pueden ser modificados cuando sea necesario para lograr su finalidad y en
aras del cumplimiento de los fines del Estado. Lo anterior, podra presentarse cuando de manera
posterior al inicio de ejecucion del contrato surjan circunstancias no previsibles que hacen imperativo
modificar las condiciones existentes al momento de la suscripcion del contrato.

Por disposiciones normativas, no podra modificarse el objeto del contrato, ni desvirtuarse su
naturaleza, con ocasion a una modificacion.

Las modificaciones contractuales solo quedaran perfeccionadas, una vez las mismas sean aprobadas
por las partes y publicadas a través de la plataforma SECOP |I.

Dentro de las modificaciones al contrato, se encuentran las siguientes:
2.8.3. Modificaciones a clausulas contractuales:

La modificacién contractual obedece al cambio en las condiciones estipuladas inicialmente en el
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clausulado del contrato, bien sea porque la instituciéon lo considere pertinente o a solicitud del
contratista. Esta figura es la que cominmente se conoce como otrosi que consiste en una modificacion
hecha por las partes de mutuo acuerdo.

2.8.4. Adicion:

Es un incremento del valor pactado inicialmente. De conformidad a lo preceptuado en la normativa, el
valor a adicionar no podra exceder el cincuenta por ciento (50%) del valor inicial del contrato expresado
en salarios minimos mensuales vigentes, sin perjuicio de las excepciones contenidas dentro del
ordenamiento legal vigente.

2.8.5.  Ampliacion de plazo o prérroga:

Hace referencia a una extension o ampliacion en el tiempo que inicialmente se habia acordado para
la ejecucion del contrato.

2.8.6. Cesion del contrato:

Es una transferencia de derechos y obligaciones del contratista a una tercera persona para que esta
continte con la ejecucion del contrato en las mismas condiciones. Es importante sefialar que el
cesionario, debe tener las mismas o mejores calidades que el cedente y se debe contar con la
autorizacion de la Institucion para su realizacion. Se debe dejar constancia escrita de que se ha
verificado las condiciones aqui establecidas. Las causales de cesion del contrato se encuentran
reguladas en el estatuto general de contratacion.

2.8.7. Cesioén de derechos econdmicos:

Cuando se celebra la cesidn, se esta entregando a un tercero los derechos de pago y todo lo que del
mismo acuerdo se derive.

Reglas para tener en cuenta en la cesion:

- Debera aportarse el documento de cesion de pago de derechos econdémicos firmado por el
cesionario y el cedente, donde se relacionen en forma explicita los valores correspondientes
a la cesidn, indicacion si la cesion obedece al contrato principal o adicional y la aceptacion
por parte del cesionario de los descuentos de ley cuando haya lugar a ellos.

- Debera aportarse acta de Junta de Socios o documento consorcial o autorizaciones
necesarias, cuando se requiera la misma.

- Debera aportarse certificado de existencia y representacion legal del cesionario y o matricula
mercantil y / o identificacion personal, segun corresponda.

- Recibida la solicitud, el supervisor del contrato emitira concepto sobre la procedencia del
tramite de cesion de pago de derechos econdmicos, previa verificacion con las areas de
tesoreria y contabilidad de la Direccion Financiera, de que el contratista cedente no registre,
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a la fecha de la aceptacion, embargos o retenciones de dinero en la institucién que impidan
otorgar dicha aceptacion.

- Elarea de contratacion revisara el concepto emitido por parte del supervisor.

- De considerarse viable, se emitira documento de aceptacion de la cesién de derechos
econdmicos por parte del ordenador del gasto.

- Perfeccionada la suscripcion de la cesion, se deberan hacer las publicaciones y
comunicaciones a que haya lugar conforme las normas vigentes aplicables.

- A solicitud de la supervision, la direccion Financiera deberd adelantar la actualizacion
presupuestal, contable y de tesoreria que corresponda, de conformidad con las condiciones
de la cesion

2.8.8. Suspension:

Es la interrupcion temporal de la ejecucion del contrato por razones de fuerza mayor, caso fortuito o
alguna circunstancia ajena a responsabilidad del contratista, conveniencia de las partes o interés
publico, velando porque en todo caso, no se vulnere el cumplimiento de los fines estatales y la
efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con ella en la consecucién
de dichos fines; para lo cual se levantara un acta motivada suscrita por las partes, el ordenador del
gasto, el contratista y el supervisor y/o interventor, donde se indique, entre otras, las condiciones que
llevaron a la imposicion de la medida de suspension y el momento en el cual debera reanudarse.

2.8.9. Reinicio:

La reanudacion del contrato corresponde a la continuacion de su ejecucion una vez ha vencido el
plazo establecido en el acta de suspension contractual. El reinicio podra efectuarse de manera
automatica, siempre que en la solicitud de suspension se haya determinado con certeza la fecha en
la que se reanudaran las actividades contractuales. En caso contrario, el reinicio debera formalizarse
mediante un acta motivada, suscrita de forma electronica a través de la plataforma SECOP I,
garantizando la trazabilidad y validez del proceso.

2.8.10. Terminacion anticipada:

Es la manifestacion expresa de la voluntad de las partes de dar por terminado el contrato de manera
anticipada a la fecha de vencimiento del plazo previsto en el clausulado del contrato, debido a
circunstancias generadas dentro de la ejecucidn del contrato y que no obedecen a culpa del contratista
0 a razones de mera liberalidad. Entre algunas de las causas que pueden llevar a la terminacion
anticipada de mutuo acuerdo estan:

a. Cuando se cumplio el objeto (entrega del bien, obra o servicio) antes del plazo inicialmente
pactado.

b. Cuando se presentan circunstancias ajenas a las partes que imposibilitan que el servicio se
continte prestando.

Para el caso del literal b) la justificacion de la terminacion anticipada debe descartar por si mismo un
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posible incumplimiento del contratista, pues en este evento lo que procede es un proceso de
declaratoria de incumplimiento o de imposicion de multa si a ello hubiere lugar, para lo cual se realizara
un analisis pertinente en dicha situacion.

3. Etapa postcontractual

3.1. Liquidacién del contrato

Es el periodo en el cual contratante y contratista, realizan una revision a las obligaciones contraidas
respecto a los resultados, financieros, contables, juridicos y técnicos, para declararse a paz y salvo de
las obligaciones adquiridas. Aqui se hacen los reconocimientos y ajustes a que hubiere lugar a través
de acuerdos, conciliaciones y transacciones.

En esta etapa es fundamental la actuacion del supervisor o interventor del contrato quien efectuara
junto con el contratista, la revision y analisis sobre el cumplimiento de las obligaciones pactadas y asi
lo plasmara en el documento de la liquidacién el cual avalara con su firma y sera suscrito ademas por
el ordenador del gasto y contratista.

Se liquidan aquellos contratos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo (contratos de
tracto sucesivo) e implican una verificacion de los pagos y saldos a pagar. No todos los contratos
deben ser liquidados, verbigracia los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion.

El acta de liquidacion sera elaborada por el supervisor o interventor del contrato.

3.2. Formas de llevar a cabo la liquidacion

3.2.1. Por mutuo acuerdo de las partes:

Conforme a lo dispuesto en nuestro ordenamiento juridico, la institucién liquidara de mutuo acuerdo
los contratos dentro del término fijado en el contrato, en la invitacién o en el correspondiente pliego de
condiciones, o dentro del que acuerden las partes para el efecto. Si no se hubiere pactado un término
|la liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto
para la ejecucion del contrato o la expedicion del acto que ordene la terminacion, o a la fecha del
acuerdo que lo disponga. Con base en la revision y anélisis efectuados, el interventor o el supervisor
del contrato proyectara el acta de liquidacion, en la que constaran los acuerdos, conciliaciones y
transacciones a que haya lugar para poder declararse a paz y salvo.

3.2.2. Unilateralmente:

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa notificaciéon o
convocatoria que le haga la institucion, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la 1U.
Digital tendréa la facultad de liquidar de manera unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes al
vencimiento del término para liquidar el contrato de forma bilateral.
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Contra el acto administrativo que ordena la liquidacion unilateral proceden los recursos que dispongan
las normas vigentes aplicables.

Si no se procede a efectuar la liquidacion de los contratos dentro de este periodo, antes del
vencimiento, el supervisor y/o interventor debera exigir al contratista la ampliacion de las garantias del
proceso.

En el evento de resultar sumas de dinero a favor de la institucién y a cargo del contratista, el acta
suscrita (liquidacion bilateral) o el acto administrativo (liquidacién unilateral) prestara mérito ejecutivo.

3.2.3. Liquidacion judicial:

El interesado podra solicitar la liquidacion judicial del contrato cuando esta no se haya logrado de
mutuo acuerdo y la institucién no haya liquidado unilateralmente dentro de los dos (2) meses siguientes
al vencimiento del plazo convenido para liquidar de mutuo acuerdo o, en su defecto, del término
establecido por el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

3.2.4. Extension del plazo para la liquidacion de los contratos:

Si vencidos los plazos anteriormente establecidos no se ha realizado la liquidacién del contrato, la
misma podra ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes al vencimiento
del término a que se refieren los numerales anteriores, de mutuo acuerdo, unilateral o judicialmente,
sin perjuicio de lo previsto dentro del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Para la liquidacidn se exigira al contratista la extension o ampliacion, si es del caso, de las garantias

que respaldan el proceso, para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la
extension del contrato.

3.2.5. Cierre de Expedientes contractuales:

El cierre del expediente contractual es un acto de trdmite que debe realizar la entidad cuando han
vencido, las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o cuando la entidad estableci6
condiciones de disposicion final o de recuperacion ambiental de las obras o bienes, actuacion que esta
en cabeza del supervisor del contrato.

Capitulo 4.

Régimen Sancionatorio en Materia Contractual

Para la imposicidn de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi como para la
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estimacion de los perjuicios sufridos por la institucion y en procura del respeto del debido proceso, la
entidad adoptara el procedimiento establecido en la normatividad sobre control a la gestion publica.

La Secretaria General sera la encargada de tramitar el proceso sancionatorio contra el contratante.

El procedimiento adoptado para la imposicion de multas, exigencia de clausula penal y declaratoria de
caducidad se soporta en el principio fundamental del debido proceso y los principios de la funcion
administrativa, conforme lo preceptuado en los articulos 29 y 209 de la Constitucion Politica y a los
principios orientadores de las actuaciones administrativas a los que se refiere el Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. En dicho sentido, no se podra
imponer multa alguna sin que se surta el procedimiento sefialado en la ley, o con posterioridad a que
el contratista haya ejecutado la obligacion pendiente si esta aun era requerida por la institucion.

El supervisor o interventor del contrato, previo a la celebracién de la audiencia, mediante informe
presentado a la secretaria general, pondra en conocimiento la situacion en particular.

Capitulo 5.

Régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de interés

La IU. Digital, en estricto apego a los principios que promulga la contratacion estatal, en especial el
principio de transparencia ha considerado hacer una mencion especial al régimen de inhabilidades,
incompatibilidades y conflicto de intereses.

Las inhabilidades e incompatibilidades constituyen una limitacién de la capacidad para contratar con
las entidades estatales, tanto para personas naturales como juridicas y obedecen a la falta de aptitud
0 ala carencia de una cualidad, calidad o requisito del sujeto, la cual lo incapacita para poder ser parte
en una relacion contractual con dichas entidades, por razones vinculadas con los intereses publicos
envueltos en las operaciones contractuales o por la existencia de intereses contrapuestos que exigen
que estas se realicen con arreglo a criterios de imparcialidad, eficacia, eficiencia, moralidad y
transparencia.

Conscientes de la existencia de inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes, es decir, las que
se producen durante el desarrollo del proceso de seleccion o durante la ejecucion del contrato, el
contratista debera ceder el contrato previa autorizacion por parte de la institucion y en el evento que
dicha situacién no pueda presentarse procedera la terminacion anticipada del contrato.

Si la inhabilidad o incompatibilidad se presenta durante la ejecucién del contrato cuyo contratista es
un consorcio o unién temporal, debe haber cesién de la participacion del integrante que presenta la
inhabilidad o la incompatibilidad a un tercero previa autorizacién de la institucion, estableciéndose
como prohibicion la imposibilidad de ceder dicha participacion a los miembros del mismo consorcio o
unién temporal.

Estas medidas son de obligatorio cumplimiento. Lo anterior, ante lo preceptuado en el estatuto general
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de contratacién y teniendo presente que las inhabilidades o incompatibilidades vician de nulidad
absoluta el contrato.

En igual sentido, el conflicto de intereses se presenta cuando existe un “interés”, que puede generar
conflicto entre el servidor publico, la institucién y el proponente que acude al proceso de seleccion,
este “interés” debe poseer la potencialidad de afectar el efecto de la decision, de forma especial
respecto de las personas involucradas en el proceso de seleccidn, de su conyuge, de un pariente suyo
en los grados sefialados por la ley o de sus socios de derecho o de hecho; generandose el conflicto
de intereses por no manifestar el impedimento por esa situacién personal o familiar en el tramite del
asunto. Lo anterior, dado que esta figura juridica atiende a la moralizacion del ejercicio de la funcién
publica y a los aspectos éticos que impiden que una determinada persona se relacione con la
administracién publica; asi mismo, si el funcionario no manifiesta su impedimento, podréa ser recusado
por cualquier persona y en caso de no aceptar la causal invocada, dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la fecha de su formulacion, se proseguira el proceso conforme a lo establecido en el
Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Los servidores publicos que se encuentren en cualquiera de las situaciones enunciadas deberan:

a. Abstenerse de firmar, autorizar, aprobar o suscribir los actos relacionados con el proceso
contractual a su cargo.

b. Declararse impedido en los eventos en que se configure el conflicto de intereses.

c. Poner en conocimiento del superior jerarquico los hechos constitutivos de inhabilidades,
incompatibilidades y conflicto de intereses.

d. Siexiste duda sobre la existencia de alguna causal de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de
intereses, se debera elevar la correspondiente consulta a la Secretaria General.

A la institucion, como entidad publica del orden territorial, sometida al estatuto de contratacion publica
le son aplicables, a sus procesos de contratacion, el régimen de inhabilidades, incompatibilidades,
conflicto de intereses y deméas prohibiciones establecidas en la Constitucion Politica, el estatuto
general de contratacion y demas normas que las complementen, modifiquen o sustituyan.

Capitulo 6.

Controversias contractuales

De conformidad con lo establecido en el Estatuto General de Contratacion, en el momento en que
surjan controversias en cualquier proceso contractual, las partes podran de manera directa, agil y
rapida, acudir a los Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos -MASC- tales como la
conciliacion, el arreglo directo y la transaccién. Ante la imposibilidad de solucionar las diferencias
mediante los mecanismos enunciados, las partes acudiran a la jurisdiccién competente.
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Capitulo 7.

Practicas Anticorrupcion

Como estrategias para prevenir la corrupcion y controlar la efectividad de la gestiéon contractual, la
institucion cuenta con un Programa de Transparencia y Etica Publica y con las siguientes estrategias:

a. El modelo contractual de la institucion responde a los principios de transparencia, seleccion
objetiva y planeacion.

b. Se cuenta con una metodologia para trabajar los riesgos de los procesos con el fin de garantizar
una efectiva gestién de aquellos eventos que puedan interrumpir el cumplimiento de los objetivos
institucionales y de los procesos, entre ellos los que pueden convertirse en foco de corrupcion.

c. En virtud de la reglamentacion legal en materia de veedurias ciudadanas, se procedera a
convocar a las veedurias ciudadanas a todos los procesos estructurados por la institucion y que
impliquen una convocatoria publica.

Capitulo 8.

Supervision e interventoria de los contratos

La labor de supervision e interventoria debe entenderse como el despliegue de la funcién publica en
lo que a la ejecucion de los contratos estatales se refiere. En este sentido, se encuentra al servicio de
los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, buscando proteger los recursos publicos y
el cumplimiento de los fines estatales.

1. Diferencias entre la supervision y la interventoria

a. Lasupervision es ejercida por la institucién, mientras que la interventoria es realizada por persona
natural o juridica externa contratada para ese fin.

b. La supervision siempre involucra el seguimiento administrativo, financiero, técnico, contable y

juridico. La interventoria siempre involucra el seguimiento técnico y solo si la institucién lo

considera necesario, puede corresponder a temas financieros, contables administrativos y

juridicos.

La supervision no requiere conocimientos especializados y la interventoria si.

La supervision siempre debe ser ejercida por un funcionario mientras que la interventoria siempre

es ejercida por un contratista.

Qo

Supervision Interventoria
Seguimiento técnico, administrativo, financiero, | Seguimiento técnico que realiza una persona
contable y juridico que sobre el cumplimiento del | natural o juridica sobre el cumplimiento del
objeto del contrato es ejercida por el respectivo | contrato, contratada para tal fin por la Institucion
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organismo con delegacion para contratar
cuando no se requieren conocimientos
especializados. Para la supervision, la entidad
estatal podra contratar personal de apoyo, a

cuando el seguimiento del contrato requiera un
conocimiento especializado en la materia, o
cuando la complejidad o la extension de este lo
justifiquen.

través de contratos de prestacion de servicios.

2. Concurrencia de la supervision y la interventoria

Por regla general, las funciones de supervision e interventoria no son concurrentes en relacion con un
mismo contrato. Sin embargo, en caso de que sea necesario, la institucion puede determinar que la
vigilancia del contrato principal se realice de manera conjunta entre un supervisor y un interventor,
caso en el cual en el contrato de interventoria deben indicarse las actividades a cargo del interventor,
de tal manera que las demas actividades de vigilancia se entienden a cargo del supervisor, sin que en
ningun caso pueda haber duplicidad de funciones.

La supervision debera ser ejercida de manera preferente por el empleado publico de la dependencia
que solicita el bien o el servicio.

En el caso de la interventoria, se contrataré a una persona natural o juridica idénea, con conocimiento
especializado, experiencia y perfil apropiado segun el objeto del contrato que requiere la coordinacion,
control y verificacion. Para tal efecto, se debera tener en cuenta que la persona seleccionada, cuente
con la disponibilidad y logistica necesaria para desarrollar las funciones, actividades y labores propias
de la interventoria.

3. Designacion del supervisor

Durante la elaboracion de los estudios previos, la dependencia responsable debera indicar el cargo
de la(s) persona(s) sugerida(s) para ejercer la supervision del contrato, o, en su defecto, justificar la
necesidad de contratar una interventoria.

El Ordenador del Gasto deberd comunicar por escrito o por medios electronicos la designacién del
supervisor al funcionario correspondiente, especificando las funciones asignadas y la informacion méas
relevante del contrato suscrito.

En caso de ausencias temporales del supervisor, el jefe del &rea o la persona que este designe

asumira las funciones de supervisor suplente durante el periodo de ausencia. Si la falta del supervisor
es definitiva, el Ordenador del Gasto debera proceder con el nombramiento de un nuevo supervisor.

4. Seleccion del interventor

Cuando se requiera conocimientos técnicos especializados para verificar el cumplimiento del objeto
de un contrato, o cuando la ley lo exija, la labor de interventoria la desarrollara un tercero, persona
natural o juridica, contratada para tal fin.
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La seleccion del interventor en estos casos debera realizarse a través de la modalidad de concurso
publico de méritos 0 modalidad de seleccion de minima cuantia.

Los contratos de interventoria tendrén un supervisor designado por la entidad.
5. Funciones del supervisor e interventor durante la ejecucion del contrato

Para cumplir con la supervision, control, coordinacion y vigilancia en la ejecucion de los contratos, le
corresponde al supervisor e interventor verificar que las especificaciones y normas técnicas, las
actividades administrativas, legales, contables, financieras, presupuestales y ambientales se cumplan
de acuerdo con lo establecido en los pliegos de condiciones, las invitaciones, las normas que rigen la
materia y demas documentos del respectivo proceso contractual.

Lo anterior se reitera y se ve reflejado en las funciones de los supervisores e interventores, acorde a
lo sefialado en el estatuto general de contratacidn, en lo atinente a los derechos y deberes de las
entidades estatales para la consecucidn de sus fines, la continua y eficiente prestacion del servicio y
efectividad de los derechos e intereses de los administrados, asi como la colaboracién arménica de
los particulares que contratan con el Estado.

Para ello, el supervisor e interventor adelantara las siguientes actividades, actuaciones y adquirira las
responsabilidades que se describen a continuacion:

1.1.Funciones técnicas

Una vez recibida la comunicacion de designacion como supervisor o la iniciacion del contrato de
interventoria externa segun sea el caso y legalizado el contrato objeto de la supervision e interventoria,
se debera:

a. Revisar y analizar en forma completa y detallada: los estudios previos y justificacion de la
contratacion, los pliegos de condiciones, las adendas, el contrato, las polizas, los actos
administrativos proferidos dentro de la contratacion, estudios de impacto ambiental y planes de
manejo ambiental, pronunciamientos de la autoridad ambiental competente, memorias de célculo,
planos de disefio, propuesta del contratista, estudios, cantidades de obra, fuentes de materiales,
especificaciones de la herramienta y maquinaria, aspectos ambientales, permisos y licencias
previas, y deméas documentacion pertinente, lo que debera ser consultado a través del SECOP y
en el expediente del contrato.

b. Revisar para su aplicacion las normas de construccion y calidad, las de medio ambiente, las
contractuales, las de sefalizacion y seguridad industrial y todas las que sean aplicables al
desarrollo del objeto del contrato.

c. Encaso de encontrar inconsistencias, debera informar de inmediato al area de contratacion para
que se realicen los ajustes necesarios 0 se proceda en la toma decisiones pertinentes en caso
de que no pueda subsanarse al ajustarse.

d. Elsupervisor e interventor debera verificar permanentemente la calidad de los bienes y servicios
que se estipulen en el contrato.

e. En el evento de presentarse diferencias entre el bien o servicio solicitado y lo recibido, se
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procederd a su devolucién, dejando constancia de ello. Lo anterior debe efectuarse dentro del
término sefialado en el pliego de condiciones, la invitacién o en el contrato. Corresponde al
supervisor e interventor, segun sea el caso, realizar la confrontacion de la obra, del bien o servicio
que recibe, con respecto a lo contratado, respondiendo por las irregularidades presentadas.

f. Recibo de las obras, bienes y servicios: El supervisor e interventor debera recibir y aceptar las
obras, los bienes y servicios contratados, de conformidad con las especificaciones y
caracteristicas estipuladas en el contrato, y dentro de los términos alli sefialados. Al recibo de los
mismos se efectuara la verificacion correspondiente, de acuerdo con las cantidades, unidades,
calidades, marcas, precios y descripcion del bien o servicio.

g. El supervisor o interventor revisard que los sitios de entrega de elementos, y ubicacién de
materiales, localizaciones, etc., corresponda al sefialado en los pliegos de condiciones o la
invitacion.

h. Exigir para la ejecucion del contrato, materiales, mano de obra y elementos de primera calidad
que estén conformes con las normas y especificaciones establecidas en los pliegos de
condiciones o la invitacion.

i.  Verificar el cumplimiento de las normas y especificaciones técnicas del proyecto. Para tal efecto
ordenara todos los analisis, ensayos y pruebas de laboratorio, monitoreo, control de calidad,
levantamientos topograficos y demas que considere necesarios para establecer exactamente las
condiciones técnicas y de uso que demande el correcto desarrollo del objeto contractual, y con
base en los resultados de estos proceder a su aprobacion si son satisfactorios y llenan todos los
requisitos exigidos.

j-Verificar que el contratista realice la obra con el equipo y maquinaria que relaciond en su
propuesta, el cual debera encontrarse en perfecto estado de funcionamiento y exigir el cambio
de este, en caso de que no cumpla, por uno de iguales o superiores caracteristicas.

k. Verificar que el contratista cuente con todos los medios y recursos para mantener la seguridad
dentro de la obra, previniendo accidentes para quienes alli laboran y de quienes ocasionalmente
transiten en los alrededores de la obra.

I.  Apoyar al abogado de la Secretaria General en la atencion de reclamaciones contractuales,
solicitudes de conciliacion y demandas, que se originen con ocasion del contrato objeto de
supervision e interventoria, presentando los informes que se le requieran, asi como los soportes
documentales necesarios para fundamentar la decision que adopte la Entidad.

m. En el evento que se acuda a la resciliacién o terminacién anticipada, se requiere el informe
actualizado del supervisor e interventor, donde se evidencie el seguimiento técnico,
administrativo, juridico, contable y financiero del contrato, con la justificacién que soporta la
resciliacion, indicacion expresa de sus razones y el concepto sobre la procedencia de esta.

n. En el supuesto que se haya recomendado efectuar la resciliacion, se procedera a suscribir la

correspondiente acta de resciliacion por las partes intervinientes y de liquidacién del contrato por

las partes del contrato.

Verificar el cumplimiento de procedimientos y protocolos aplicables en cada uno de los contratos.

Efectuar visitas periodicas al lugar donde se ejecuta el contrato.

Emitir conceptos y realizar recomendaciones cuando sea necesario.

Ejecutar revisiones aleatorias con la finalidad de comprobar la efectiva ejecucion del contrato.

Presentar al equipo de contratacion con la debida antelacion, las solicitudes en las cuales se

pretenda realizar modificaciones al contrato, tales como: adiciones, prérrogas, suspensiones,

entre otras. Para realizar cualquiera de los actos enunciados, se hace énfasis en que el contrato
tiene que estar vigente.

» 20T O
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1.2.Funciones administrativas

Realizar el control sobre el cumplimiento de las diligencias de orden administrativo propias del contrato
suscrito.

1.2.1. Elaboracioén de informes:

Le corresponde al supervisor e interventor, en cumplimiento de sus funciones, preparar los informes
tanto en lo relativo a la ejecucion fisica como a la ejecucion financiera. Todos los informes de
seguimiento, avance y demas aspectos relevantes referidos al contrato sobre el cual se ejerce la
supervision e interventoria, deben estar contenidos en la carpeta del expediente en el archivo de
gestion de la respectiva dependencia y cargados por parte del supervisor o interventor en la plataforma
SECORP II.

Entre estos informes se destacan:
Informe de Supervision:

Este informe describe el estado actual del proyecto y presenta las recomendaciones que considere
pertinente para la efectiva ejecucion del contrato. El supervisor o interventor debe elaborarlo y enviarlo
durante los cinco (5) primeros dias habiles de cada mes al ordenador del gasto.

Los informes parciales deben ser presentados por el supervisor o interventor, especificando las
actividades establecidas en el contrato, las modificaciones implementadas, los bienes suministrados,
los servicios prestados y las obras ejecutadas, incluyendo la descripcion de las actividades, cantidad
y precios unitarios, con el fin de evaluar el cumplimiento del contratista de obra, suministro de bienes
o0 servicios en lo referente a las diferentes actividades y acuerdos establecidos en el contrato.
Adicionalmente en este informe mensual se debe incluir el seguimiento ambiental, con el fin de
asegurar el cumplimiento de los compromisos y alcances ambientales adquiridos por el contratista de
obra.

El informe de supervision debe contener de manera concisa y precisa la informacién que permita
conocer suficientemente el estado y avance del proyecto.

Ademas, en este informe se debe incluir:

a. Estadoy avance del proyecto, entrega de bienes, servicios y productos, especificando la cantidad,
volumen, calidad y demés condiciones, nivel de ejecucion presupuestal, y los atrasos con
respecto a la programacion establecida en caso de presentarse.

b. El estado del contrato en el ambito financiero y presupuestal: anticipo, facturacién mensual,
estado de avance financiero.

c. Trabajos ejecutados: descripcion general de las tareas ejecutadas, estado de avance (en
términos monetarios y de unidades fisicas), modificaciones del proyecto en cantidades y precios
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unitarios.

d. Cumplimiento del contratista de sus obligaciones con relacién al pago de seguridad social integral
y parafiscal. Igualmente, la verificacion de su compromiso con respecto al personal minimo de
trabajo propuesto.

e. Permanencia, estado y utilizacion del equipo técnico ofrecido en la propuesta.

Retrasos, inconvenientes presentados y asuntos pendientes por resolver.

g. Comentarios, conclusiones y recomendaciones.

—h

Aspectos técnicos que deben relacionarse en el informe de supervision:

a. Modificaciones, problemas y soluciones adoptadas.

Control de calidad: cuadro resumen de calidad y estado de entrega y recibo de los productos, y

servicios, pruebas de laboratorio, en el que se describen las fechas en las cuales se efectuaron

los ensayos, la localizacion y los resultados obtenidos; asi mismo, se incluirén los resultados de

los ensayos de laboratorio, los analisis y conclusiones correspondientes y demas informacién

relacionada con el tipo de contrato.

c. Desarrollo del contrato y comportamiento segun la programacién. Aspectos administrativos que
deben relacionarse en el informe de supervision:

d. Aspectos varios: registros fotograficos cuando sea procedente, registro del estado del tiempo,
actas, anexos e informacion adicional relacionada con el proyecto, bienes y servicios.

e. Requerimientos de autoridades ambientales, administrativas y judiciales.

f.  Sintesis de quejas y tramite dado a las mismas.

g. Comentarios y conclusiones.

=

Informe final:

Una vez terminada o recibida la obra, proyecto, bien o servicio, la supervision e interventoria, segun
sea el caso, debe elaborar un informe que haga memoria descriptiva del mismo. Este no aplica para
contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestion o prestacion de servicios profesionales.

El informe final de supervision e interventoria, de obra, proyecto, bien o servicio debe contener una
relacion minima de documentos y anexos, ademéas de lo que el ordenador del gasto considere
pertinente.

El informe final debe contener como minimo:

a. Datos completos del contratista y supervisor e interventor, segun sea el caso.

b. Identificacion del contrato, de las modificaciones, adiciones, prorrogas, suspensiones y sanciones
que tenga el contrato.

c. Relacién de la garantia unica, (incluye estabilidad de obra, cuando sea necesaria) y certificado
de modificacion.

En caso de tratarse de un contrato de obra publica, el informe final debera contener, ademas:

a. Memoria descriptiva de la ejecucion/desarrollo del contrato.
b. Actas de terminacién, entrega y recibo final de obra, liquidacion, pago final, modificaciones, tanto
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en items como en precios unitarios.

c. Descripcidn de los trabajos de especificaciones técnico-constructivas, disefio de la obra, seccién

tipica de la estructura de disefio, condiciones del subsuelo, situaciones técnicas encontradas,

procedimientos aplicados, relacion de metas fisicas ejecutadas debidamente abscisas y

localizadas.

Ensayos de laboratorio.

Registro fotografico antes, durante y al terminar la obra.

Original de la bitacora de obra.

Antecedentes y descripcion general de la obra, ubicacion, caracteristicas geoldgicas, geograficas,

topograficas, estructurales, entre otras.

h. Proceso de construccion: rendimiento del personal, equipos y materiales utilizados, cantidades de
obras ejecutadas, relaciéon de metas fisicas ejecutadas y no ejecutadas, porcentajes de obra
ejecutada y por ejecutar, ensayos realizados.

i. Costos de construccion por item y porcentajes de cada item en relacion con el costo total.

j.  Actas suscritas.

k. Manual de mantenimiento y conservacion o recomendaciones especiales que sean necesarios
para la conservacion de las obras.

I Informe final de aspectos ambientales.

m. Todos los demas documentos que se consideren pertinentes por parte del supervisor y/o
interventor, o los que en particular sean requeridos por el ordenador del gasto.

n. Todos los documentos que se generen en desarrollo de un contrato deben estar numerados y
fechados, relacionando y referenciado cada uno de sus anexos si los hay. Ademas, deben estar
acompafiados de sus soportes y estar archivados en el expediente del contrato que para el efecto
lleve el archivo de gestién de la respectiva dependencia, en forma secuencial, foliados y
registrados.

o. Todas las actas que surtan en el desarrollo de un contrato seran elaboradas por el supervisor y
seran suscritas por él, el contratista y el ordenador del gasto (cuando asi sea requerido). Las
actas seran numeradas en forma consecutiva; elaboradas y fechadas el mismo dia en que sucede
el evento.

p. Los recibos parciales del objeto contratado se consideran realizados a satisfaccion; por lo tanto,
el supervisor e interventor es responsable frente a la IU. Digital por los recibos que realice, sin
eximir al contratista de sus responsabilidades, por los dafios o perjuicios ocasionados en el evento
de deficiencia o fallas en parte o en todos los trabajos, bienes o servicios consignados en actas
de recibo parcial.

q. El supervisor e interventor deberd promover, impulsar y atender la participacion ciudadana,
recibiendo la informacion suministrada a través de este medio y trasmitiéndola para un mejor
desarrollo de los proyectos.

r.  Informar oportunamente al ordenador del gasto, los atrasos que puedan dar origen a la aplicacion
de sanciones, segun lo establecido en el contrato y solicitar, cuando haya lugar, la aplicacion de
multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento a los contratistas, con el apoyo de un
abogado de la Secretaria General, para llevar a cabo la audiencia. En todo caso, de parte de la
supervision e interventoria se debe elaborar un informe, estableciendo y justificando su concepto.

@~oa

El supervisor e interventor deberé verificar que en la carpeta del contrato se encuentren como minimo
los siguientes documentos, siempre y cuando apliquen:
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a. Contrato debidamente legalizado, con todos sus antecedentes.

b. Cronograma de actividades.

c. Garantias del contrato.

d. Aprobatorio de las garantias contractuales.

e. Acta de inicio (si aplica).

f.  Actas de suspensidn y reiniciacion, cuando sea del caso.

g. Comunicaciones a la Compafiia aseguradora o al Garante, sobre actos que modifiquen o afecten
la ejecucidn contractual.

h. Documentos soporte de prorroga, adicion o modificacion del contrato.

i. Documentos soporte de la autorizacion de trabajos o actividades adicionales.

j- Informes de supervision.

k. Informes de ejecucion del contratista de acuerdo con la periodicidad pactada en el contrato.

l.

Recibos técnicos por parte de las autoridades respectivas - Secretarias de Planeacion, Obras
Publicas, Empresas de Servicios Publicos Domiciliarios, Curadurias y demas, segun sea el caso.
m. Acta de Liquidacion.

n. Acta de cierre del expediente del proceso contractual.

o. Demas documentos relacionados con la ejecucion del contrato que se consideren importantes a
juicio del supervisor e interventor.

p. Estudiar y tramitar las reclamaciones presentadas por el contratista en el curso de la ejecucion
del contrato, asimismo recomendar las posibles soluciones y contestar a la mayor brevedad
posible evitando que se configure el silencio administrativo positivo.

g. Exigir al contratista los planos de la obra ejecutada, memorias y manuales de operacion, cuando
de acuerdo con la naturaleza del objeto del contrato fuere pertinente.

r. Elaborary presentar al ordenador del gasto, los informes de avance y estado del contrato, y los
que exijan su ejecucion.

s. Controlar el avance del contrato de acuerdo con el cronograma de ejecuciéon aprobado, para
lograr la ejecucion oportuna del proyecto, el supervisor e interventor, segun sea el caso, exigir al
contratista el inicio de los trabajos en las fechas previamente programadas, controlando en forma
permanente el avance del proyecto. Para ello, debe revisar, aprobar y complementar el programa
de trabajo con el contratista.

t. Cuando se requiera el cambio del supervisor e interventor, debera proceder a suscribirse un
informe de entrega, suscrito por el supervisor e interventor saliente y el entrante, en la que se
consignaran todos los aspectos técnicos, econdmicos, juridicos, financieros y deméas de
relevancia en la ejecucion contractual.

u. Controlar que el contratista mantenga el personal profesional, técnico, operativo y administrativo
de acuerdo con lo ofrecido en su propuesta. En caso de que se requieran cambios de personal
durante el transcurso del proyecto, sera reemplazado dentro del plazo dispuesto en los pliegos y
por el supervisor e interventor, segun sea el caso, por otro de las mismas o mejores calidades
profesionales y técnicas propuestas, previamente aprobados por la supervision e interventoria
del contrato.

v. Enaquellos contratos en los cuales el contratista deba utilizar personal, al momento de elaborar
al acta de inicio, debera consignar una relacién del personal que se destinara por parte del
contratista, su remuneracion y constancias de afiliacion a la seguridad social.

w. Informar a la Direccién de Servicios Generales el recibo de bienes, para su correspondiente
incorporacion en el inventario de la Institucion, marcacion y aseguramiento si es el caso.

x. Presentar por escrito al contratista las observaciones y recomendaciones que estime oportunas

@ atencionalciudadano@iudigital.edu.co

e Teléfono: (604) 520 07 50

Carrera 55 # 42.90 INT 0101 [,..:_www.ludlgltal.edu.co ]

Centro Civico Plaza de la Libertad
Medellin, Antioquia, Colombia.

ORD No 74 de 20 Vigilada MinEducaciér

I



Institucion

IUDigitaI g!‘if’tezsci’tafia digitalidad préxima
de Antioquia igital de

Antioquia

y procedentes para el mejor cumplimiento del servicio, debiendo impartir las érdenes perentorias
que sean necesarias, para garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, sin que
ello implique modificacién al objeto o plazo contractual.

y. Una vez ocurrido un siniestro, el supervisor e interventor, segun sea el caso, informara de
inmediato 0 a mas tardar al dia habil siguiente de la ocurrencia, al ordenador del gasto, para que
inicie las acciones correspondientes, contando para ello con la asesoria de la Secretaria General.

z. En caso de que se solicite cesion de un contrato, el supervisor o interventor ensefiara el oficio
presentado por el contratista junto con informe detallado al ordenador del gasto, justificando y
sefialando las circunstancias que dan lugar a la cesion del contrato, para que posteriormente una
vez determinada la conveniencia, la entidad proceda a rechazar o autorizar dicha cesion. En el
supuesto que se haya autorizado la cesidn del contrato, el supervisor deberd entregar a la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera copia del acta de la respectiva cesion y las condiciones
de esta.

1.3.Funciones financieras y contables

a. Supervisar y verificar, segun sea el caso, lo relacionado con las inversiones, de acuerdo con la
necesidad real y a los principios de economia, eficiencia y responsabilidad, lo cual implica tomar
las decisiones que eviten sobrecostos, actividades, bienes, servicios u obras que en el desarrollo
del contrato se detecten como innecesarios.

b. Velar porque se efectlie una adecuada programacién financiera del contrato, rindiendo los
informes por escrito sobre el comportamiento financiero del contrato.

c. Llevara el control del estado financiero del contrato y del registro de las operaciones efectuadas
con los fondos de este, asi como de las modificaciones financieras que surjan dentro de su
desarrollo, requiriendo periddicamente informacion sobre estos aspectos al contratista.

d. Adelantar el control de los dineros desembolsados durante el desarrollo del contrato a través de
un cuadro de control financiero, en el que describira las actas financieras que se ha tramitado
durante la ejecucién del contrato, el monto gastado, la cantidad de presupuesto sobrante y la
cantidad de obra (en términos de dinero) que falta por ejecutar.

e. Controlard y verificara los rendimientos financieros generados en el contrato y exigira al
contratista el reintegro de los mismos.

f.  Comunicara veraz y oportunamente al ordenador del gasto, la liberacién de los dineros que no
seran utilizados durante la vigencia fiscal correspondiente, las adiciones y deducciones
presupuestales del contrato.

g. Debera conocer las reservas presupuestales existentes, e informara oportunamente sobre las
necesidades de adiciones al valor y al plazo contractual, si es el caso.

h. Cuantificara en los informes de supervision a la contratacion estatal, las labores realizadas
durante el periodo a cancelar, con base en ello, revisara los valores a pagar al contratista.

i. Cuando sea preciso la adicion del valor contractual, se debera gestionar el certificado de
disponibilidad presupuestal que ampare la correspondiente modificacion del valor, para su
posterior recomendacion en el comité. En todo caso, la adicion debe ser suscrita por el ordenador
del gasto.

j.  Los contratos de interventoria se pueden prorrogar por el mismo plazo que se haya prorrogado
el contrato objeto de vigilancia, asi las cosas, el valor se puede ajustar en atencién a las
obligaciones del objeto de interventoria.
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k. En eventos en que se presenten situaciones excepcionales que impliquen actuaciones
inmediatas que requieran reconocer o autorizar actividades que generen gastos distintos a los
contemplados en los contratos, el supervisor dara traslado de las peticiones al ordenador del
gasto para decidir conjuntamente al respecto, dentro de sus competencias legales y
contractuales.

I.  Es deber de la entidad incluir en los estudios previos, en el pliego de condiciones, en la invitacion
y en el contrato, en caso de que hubiere lugar a ello segun la modalidad contractual, formula de
reajuste de precios, dicha figura surge con ocasion a aquellos contratos de tracto sucesivo o de
ejecucion diferida (especialmente mediana o larga duracién), en razén de que se presentan
eventos como la inflacién o la devaluacion, y donde Unicamente por el transcurso del tiempo
podria presentarse un incremento en el valor de las variables o rubros que conforman los precios
unitarios, siendo afectados de tal manera que el contratista va a incurrir en mayores costos de
los presupuestados en un inicio, cuando presentd su oferta y donde en el momento de ejecutar
el contrato, los materiales, equipos y mano de obra no tendran el mismo valor al de la fecha en
que se presentd el estudio de mercado (presupuesto), donde se analizé y calculd los costos de
ésta. Asi las cosas, le corresponde al supervisor e interventor, segun sea el caso, efectuar la
respectiva revision y aplicacion de dichas formulas, donde se pueden reajustar los precios
unitarios, observando las variaciones de sus componentes en el mercado de manera que
correspondan con la realidad.

1.4.Funciones legales

a. Adelantar, segun sea el caso, el control y seguimiento a los aspectos juridicos del contrato y la
ejecucion de este, dentro de los cuales se incluyen los plazos, las garantias, los compromisos
laborales, las sanciones, los contratos adicionales o modificatorios y todo tipo de novedad que
acompafie al contrato inicialmente pactado.

b. Cumplir y hacer cumplir los estudios previos, los pliegos de condiciones, la invitacién, las
adendas, la propuesta presentada y las clausulas contractuales.

c. Verificar la aprobacién de las pélizas exigidas para cada contrato, las modificaciones realizadas
al inicio del contrato, al igual que las variaciones que se presenten durante la marcha del mismo.

d. Informar al ordenador del gasto, el incumplimiento de las obligaciones contractuales, para que se
determine, si hay lugar a la aplicacion de sanciones 0 a la declaratoria de caducidad administrativa,
de acuerdo con su justificacion y evaluacion.

e. Informar por escrito al ordenador del gasto, sobre la materializacion de las causales de
terminacion, modificacion e interpretacion unilateral, para proceder a la aplicacion de estas o a la
terminacion bilateral del contrato.

f.  Requerir por escrito al contratista por todos los hechos que constituyan incumplimiento del
contrato, cuya informacion servira de sustento para la posible aplicacion de multas o declaratorias
de incumplimiento total o parcial, al mismo tiempo se debera remitir copia a la compafiia
aseguradora o al garante.

g. Exigir periodicamente al contratista la presentacion de los contratos de trabajo, planillas de
afiliacion y pago al sistema de seguridad social en salud y pensiones, administradora de riesgos
laborales, recibos de pago de salarios y prestaciones sociales y demas conceptos durante la
ejecucion del contrato y antes de su liquidacion.
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h. Informar a la compafiia aseguradora o garante cualquier modificacion que altere las condiciones
pactadas en el contrato inicial.

i. Controlar la vigencia de las garantias, cuando éstas se hayan requerido para amparar los riesgos
contractuales.

j- Adelantar los tramites necesarios para la liquidacion del contrato dentro del término pactado en el
mismo. En caso de no ser posible la liquidacidn bilateral, solicitar al ordenador del gasto proceder
con la liquidacion unilateral.

k. Exigir al contratista al finalizar la obra, adecuar la pdliza de estabilidad y calidad de la obra, segun
el caso, ampliacién de la poliza de salarios y prestaciones sociales, si fuese necesario, para la
aprobacién por parte del servidor que desempefie el rol juridico, previa suscripcion del acta de
liquidacién del contrato.

| Para la ejecucion de los contratos de interventoria es obligatoria la constitucion y aprobacion de la
garantia de cumplimiento hasta por el mismo término de la garantia de estabilidad del contrato
principal.

m. Informar ala Compafiia Aseguradora o Garante cualquier modificacion que sufra el contrato y varie
las condiciones del riesgo: Notificar par escrito al asegurador los hechos o circunstancias no
previsibles que sobrevengan con posterioridad a la celebracion del contrato y que, signifiquen
agravacion del riesgo o variacion de su identidad local.

n. Constatar el pago de los aportes a la seguridad social integral, afiliacion a riesgos laborales (ARL)
y parafiscales cuando a ello hubiere lugar. Para lo cual debera tener en cuenta, en los contratos
de prestacion de servicios, que cuando el contratista perciba ingresos por varios contratos, debera
cotizar proporcionalmente por cada uno de ellos, sin que en ningun caso el ingreso base de
cotizacion sea inferior a un salario minimo mensual legal vigente ni superior a veinticinco salarios
minimos mensuales legales vigentes.

o. En caso de que el término del contrato de prestacién de servicios sea superior a un (1) mes, es
obligatoria la afiliacidn al sistema de riesgos laborales; su afiliacién estara a cargo del contratante
y el pago a cargo del contratista. En cuanto a los contratos que suponen actividades denominadas
de alto riesgo, la afiliacion y el pago correra por cuenta del contratante.

p. Vigilar el cumplimiento por parte del contratista de las disposiciones legales de caracter laboral y
exigir que se apliquen las normas de seguridad industrial y salud ocupacional que sean de
obligatorio cumplimiento, cuando por el objeto del contrato haya lugar a ello.

g. Enviar a la respectiva comparia aseguradora copia de los requerimientos hechos al contratista
para el cumplimiento de las obligaciones contenidas en el contrato.

r. Como obligacion posterior a la liquidacion, se debe realizar el cierre del expediente del proceso de
contratacion, una vez se encuentren vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad
y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o
bienes.

2. Prohibiciones de los supervisores e interventores

a. Modificar el contrato de manera unilateral. La modificacién sélo se puede producir en virtud del
acuerdo de voluntades entre el ordenador del gasto y el contratista, o en ejercicio de las potestades
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de la entidad, consagradas en el estatuto general de contratacion y la minuta del respectivo
contrato.

b. Suscribir documentos que impliquen incremento en el valor inicial del contrato (actas de
modificacion de cantidades, cambio de especificaciones, aprobacién de items y fijacion de precios
no previstos, etc.), cambios o especificaciones del contrato que impliquen mayores 0 menores
cantidades de obra, de servicios, bienes, modificacion de su valor, plazo u objeto del contrato.

c. Solicitar, recibir, entregar, cualquier tipo de favor o beneficio en virtud de un contrato.

Entorpecer o no tramitar de manera diligente los requerimientos que se tengan sobre el contrato,
el cual es objeto de vigilancia y control.

e. Aportar improcedentemente informacidén sobre el proceso contractual en todas sus etapas a
terceros.

f. Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones o abstenerse injustificadamente de
informar y solicitar el inicio de los tramites tendientes a la declaratoria de incumplimiento,
imposicion de multas o clausula penal, cuando a ello hubiere lugar.

g. Aprobar pagos al contratista sin el recibo a satisfaccion de los bienes y servicios.

Capitulo 9.

Gestion contractual

Para iniciar el tramite de un proceso contractual, el area de contratacion recibira las solicitudes
unicamente a través del modulo de contratacion administrativa de la plataforma G+, junto con los
documentos correspondientes a la modalidad de conformidad con las listas de chequeo publicadas en
Modelo de Operaciéon por Procesos — MOP.

El area de contratacion se encargara de la creacion, revision, solicitud de ajuste de los documentos
necesarios de las etapas precontractual y contractual de cada uno de los procesos de contratacion de
la institucion.

Capitulo 10.

Incorporacion de la Politica de Compras y Contratacion Publica

La Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente — ANCP CCE, ha definido
las etapas que llevaran a la implementacion de una gestion estratégica de compras y contratacion
publica asi:

a. Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones.
b. Incorporar practicas de analisis de datos.
c. Incorporar practicas de abastecimiento estratégico.
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d. Promover la competencia.

e. Implementar lineamientos de buenas practicas (guias manuales) y documentos tipo desarrollados
por la ANCP CCE.

f.  Utilizacion plataformas electrénicas.

g. Hacer uso de los Instrumentos de Agregacién de Demanda-AID y Acuerdos Marco de Precios-
AMP de la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Las etapas mencionadas anteriormente se cumplen de manera integra y rigurosa dentro del tramite
de los procesos contractuales adelantados por la Institucion, garantizando asi la observancia de los
principios de transparencia, eficiencia y responsabilidad que rigen la gestion contractual. En este
sentido, la politica en mencién no se concibe como un lineamiento aislado, sino como un componente
estructural que orienta la actuacion institucional en todas sus fases. Por lo anterior, se entiende
formalmente incorporada al presente Manual de Contratacion, constituyéndose en una directriz
obligatoria que debe ser aplicada en la planeacion, ejecucion, seguimiento y cierre de los procesos
contractuales, fortaleciendo con ello la legalidad y la coherencia en la gestion administrativa de la
institucion.

Capitulo 11.

Reforma, derogacion y ajuste del Manual de Contratacién

La vigencia del presente Manual de Contratacion de la [U. Digital sera a partir de su publicacién. El
mismo sera adoptado mediante Resoluciéon Rectoral, quien conservara siempre la facultad de
modificarlo y derogarlo.

Sera labor de la Direccion Juridica de la institucion, el permanente seguimiento a la expedicion,
modificacion o derogatoria de las normas del orden nacional que regulan y reglamentan el Estatuto
General de Contratacion Publica, en aras de mantenerlo actualizado y procurar que las actuaciones
de la Institucion en materia contractual se ajusten a derecho.

La publicidad del Manual de Contratacion y sus modificaciones se realizaran a través de la pagina web

de la Institucién, asi como su divulgacién, se podré hacer también, a través de los medios electréonicos
internos de la Entidad.
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