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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES DE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

1.1 NATURALEZA JURIDICA Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DEL
POLITECNICO COLOMBIANO JAIME ISAZA CADAVID

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid es una Institucién Universitaria, creada
mediante la Ordenanza Departamental No. 41 del 10 de diciembre de 1963 y el Decreto
No. 33 del 27 de enero de 1964, organizada como establecimiento publico del orden
departamental.

En lo atinente a las politicas y a la planeacion del sector educativo esta vinculada al
Ministerio de Educacién Nacional y se integra al Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia
e Innovaciéon. Se cifie a los principios establecidos en la Constitucién Politica de
Colombia, la Ley y todas las demas disposiciones que le sean aplicables de acuerdo con
su régimen juridico y por las normas internas dictadas en ejercicio de su autonomia.

Misidon: Somos una Institucion de educacion superior estatal de vocacionalidad
tecnolégica, que con su talento humano ofrece una formacion integral con programas de
calidad en pregrado y posgrado, apoyados en la gestion del conocimiento de base
cientifica; promovemos acciones innovadoras desde la investigacion y la proyeccién
social, para contribuir al desarrollo econdémico, social y ambiental de Antioquia y
Colombia.

Vision: En 2020, el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid sera reconocido como
una Institucion de alta calidad académica con énfasis en la formacion y gestién
tecnoldgica, la investigacion aplicada y la proyeccion social, en beneficio del desarrollo
economico, social y ambiental, con presencia en las regiones de Antioquia y el Palis;
articulado a las dinamicas del sector productivo, a la politica publica y al crecimiento de la
cobertura en educacion.

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid en cumplimiento de sus objetivos adopté
como principios los contenidos en la Ley 30 de 1992 y en aquellas que la adicionen,
modifiquen o sustituyan. Coherente con la filosofia y en desarrollo de su autonomia, basa
su gestion en dichos principios, entre los que se encuentran:
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Responsabilidad social. Instituye la responsabilidad social para el cumplimiento de su
Misidn y Vision, teniendo en cuenta que responde ante la sociedad mediante sus 6rganos
de gobierno.

Excelencia académica. Encamina su labor hacia la consecucion de niveles de
excelencia, para lo cual no escatimara esfuerzos que lo conduzcan a obtener logros cada
vez mayores en los procesos académicos.

Equidad. Se compromete a llevar a cabo sus actuaciones con justicia, buscando el
beneficio educativo de todos.

Transparencia. Uno de los fundamentos de la accién Institucional es la transparencia,
entendida como la rectitud y coherencia en el obrar y la disposicion permanente de hacer
publicos todos sus actos.

Participacion. En su labor de formar ciudadanos, promueve actitudes criticas y fomenta
la participacion ciudadana, estimula el trabajo en equipo, la cooperacion y ofrece
respuestas a los retos que impone la democracia.

1.2 CONTRATACION

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid dentro del Sistema Integrado de Gestion
cuenta con el proceso de Gestion Logistica y el sub proceso Gestién Contratos, proceso
de apoyo a través del cual se garantiza la ejecucion de los recursos, de manera
estructurada, ordenada, articulada y trasparente por medio de los Procedimientos,
Formatos e Indicadores disponibles en el Sistema en el que reposa la documentacion del
Sistema de Gestion de la Calidad.

La contratacion se ha delegado en los diferentes ordenadores del gasto, con el fin de
optimizar la gestion contractual de la Institucion, fortaleciendo la regulacién y el control de
las adquisiciones de bienes, servicios y obra publica requeridos, incrementando la
eficiencia y la transparencia por medio de la especializacién, brindando asi, mayor
garantia de la correcta gestion administrativa para el logro de los cometidos y funciones
institucionales.

Lo anterior, teniendo en cuenta que la adquisicion de los bienes, servicios y obra publica
demandados por la Institucion, se debe hacer con total acatamiento de la normativa legal
y bajo parametros de eficiencia, calidad, transparencia y oportunidad.
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1.2.1. Alcance de la Contratacion

Aplica para todas las dependencias que demanden bienes, servicios y obra publica
necesarios para el cumplimiento misional de la Institucién. Inicia con la etapa
precontractual, en la cual se deben elaborar los estudios y documentos previos,
identificando entre otros elementos, la necesidad de los bienes y/o servicios requeridos
con base en el Plan Anual de Adquisiciones, continGa con la etapa contractual y culmina
con la liquidacion del contrato o etapa postcontractual. Todo lo anterior debe estar
articulado con la planeacion institucional.

1.2.2. Dependencias con delegaciéon contractual y de ordenacion del gasto

A continuacién se sefialan las dependencias de la Estructura Organica del Politécnico
Colombiano Jaime Isaza Cadavid con delegacion para contratar:

1.3. DELEGACION DE COMPETENCIAS

La delegacién de competencias se fundamenta en el articulo 211 de la Constitucion
Politica, los articulos 9, 10y 11 de la Ley 489 de 1998, el articulo 12 de la Ley 80 de

1993, adicionado por el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015, en
concordancia con los literales h), i) y q), del articulo 24, del Acuerdo No. 10 del 21 de abril
de 2008 - Estatuto General; y las demas normas vigentes que las reglamentan, modifican
o adicionan.

El Rector, en su calidad de Representante Legal de la Institucion y ordenador del gasto,
tiene la competencia para adelantar toda la contratacion, de conformidad con los literales
b) e ), del articulo 24, del Acuerdo No. 10 de 2008.

El Rector esté facultado para delegar total o parcialmente la competencia para expedir los
actos inherentes a la actividad contractual, realizar los procesos de seleccion y celebrar
los contratos en los servidores publicos que desempefien cargos del nivel directivo o
ejecutivo o sus equivalentes (articulo 12 de la Ley 80 de 1993, adicionado por el articulo
21 de la Ley 1150 de 2007; articulo 37, del Decreto 2150 de 1995; articulo 9y  siguientes
de la Ley 489 de 1998).

El Rector, ha efectuado las siguientes delegaciones:
1.3.1. Delegacion

DELEGACION PARACIAL DE LA COMPETENCIA PARA CONTRATAR, LA
ORDENACION DEL GASTO Y OTROS. Mediante la Resolucion Rectoral No. 065 del 04
de febrero de 2016, se deleg6 la ordenacion del gasto y la facultad para adelantar los
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procesos contractuales, en todas sus etapas, segun las diferentes modalidades de
seleccion, con relacion a las actividades pertinentes de cada Vicerrectoria.

La anterior delegacién, comprende la facultad para solicitar los certificados de
disponibilidad presupuestal; suscribir los estudios previos; realizar invitaciones y adendas;
determinar supervisores; suscribir los contratos; suscribir actas de inicio; realizar
adiciones, modificaciones y prorrogas; declarar la suspension, el incumplimiento y la
caducidad de los contratos; imponer multas; firmar las actas de terminacion y liquidacion;
autorizar pagos y las demas inherentes a la correcta ejecucion de todas las etapas del
proceso contractual.

DELEGACION EN LA VICERRECTORIA DE DOCENCIA E INVESTIGACION. Se delega
en la Vicerrectoria de Docencia e Investigacion lo siguiente:

Suscribir los contratos de docencia de catedra directa o indirecta para las actividades
de pregrado y posgrado.

Suscribir los contratos de docentes ocasionales.

Adquirir los bienes y servicios con cargo a los convenios y contratos que financien los
proyectos de investigacion, con excepcién de los que impliquen realizacion de obras
fisicas en las instalaciones de la Institucion.

Los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién y los
relacionados con actividades operativas, logisticas o asistenciales, con cargo a los
convenios y contratos interadministrativos de docencia e investigacion.

Adquisicion de bienes y servicios necesarios para ejecutar los proyectos de
investigacion.

Adquisicion de bienes y servicios para los laboratorios de la Institucion, en especial:
compra de equipos de laboratorio; compra de materiales, insumos y reactivos;
mantenimiento preventivo y correctivo a los laboratorios de la Institucion.

La suscripcion de los contratos para la realizacion de practicas profesionales,
pasantias o similares cuya suscripcion no corresponda a los Decanos.

Suscripcidn de los contratos de los jovenes investigadores.

La adquisicién de colecciones bibliograficas, suscripcion a revistas y demas bienes
para la dotacidon del sistema de bibliotecas con excepciéon de los que impliquen
realizacion de obras fisicas en las instalaciones de la Institucion.

Adquisicion de licencias de software académico.

Autorizacion y pago de auxiliares de docencia e investigacion.

Autorizacion y pago de monitores para el apoyo de labores docentes.

Suscripcion y pago de inscripciones para la asistencia a eventos académicos por parte
de docentes y estudiantes.
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Eventos de capacitaciones a docentes y programas especiales de formacion de
estudiantes.

Autorizacion de pago para inscripcion en eventos deportivos, pago de los monitores
administrativos, pago de afiliaciones a las Asociaciones y Ligas Deportivas, Pruebas
Saber Pro y similares.

Adquisicidén de bienes y servicios de la Vicerrectoria de Docencia e Investigacion que
no hayan sido expresamente delegados a otra Vicerrectoria.

DELEGACION EN LA VICERRECTORIA DE EXTENSION. Se delega en la Vicerrectoria
de Extension lo siguiente:

Celebrar los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién
y los relacionados con actividades operativas, logisticas o asistenciales, con cargo a
los convenios y contratos interadministrativos de extension.

La adquisicion de bienes y servicios derivados de la celebracion de los convenios y
contratos interadministrativos de extension, con excepcién de los que impliquen
realizacion de obras fisicas, o complementos a estas, en las instalaciones de la
Institucion.

La celebracion de los contratos necesarios para la realizaciéon de los cursos de
educacioén continua y fomento cultural, excepto los de caracter interadministrativo.
Celebrar los contratos relacionados con actividades operativas o logisticas de la
Vicerrectoria de Extension.

Adquisicion de bienes y servicios de la Vicerrectoria de Extension que no hayan sido
expresamente delegados a otra Vicerrectoria, con excepcién de los que impliquen
realizacion de obras fisicas o complementos a estas.

DELEGACION EN LA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA. Se delega en la
Vicerrectoria Administrativa lo siguiente:

Realizaciébn de obras de mantenimiento y reparacion a la infraestructura de la
Institucién y conexos a esta.

Construccion, adecuacion, mejora, reparacion o repotenciacion de la infraestructura de
la Institucion.

La Consultoria o Interventoria para los procesos cuyo objeto sea obra publica.

Aseo, mantenimiento y sostenimiento general de los bienes muebles e inmuebles de
la Institucién, con excepcion del mantenimiento correctivo y preventivo de los
laboratorios.

Adquisicion de bienes y servicios de vigilancia.

Suministro de bienes muebles y/o fungibles para el funcionamiento de la Institucion,
con excepcion de los que se realizan con cargo a los convenios y contratos de
extension o investigacion.
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Contratacion de pdélizas y garantias para el aseguramiento de las personas de la
comunidad politécnica, de los bienes de la Institucién y demas riesgos asegurables.
Contratacion de los servicios de transporte aéreo y terrestre para la Institucion.
Contratacion de los servicios informaticos para la Institucion.

Enajenacion de bienes muebles.

Arrendamiento de locales comerciales

En general, la adquisicion de bienes y servicios de las dependencias adscritas a la
Vicerrectoria Administrativa que no hayan sido expresamente delegados a otra
Vicerrectoria.

OTROS ASUNTOS DELEGADOS A LA VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA. Se
delega ademas en la Vicerrectoria Administrativa, la competencia de ordenacién del gasto
para todo lo atinente a:

Devolucion de dineros a los estudiantes cuando se afecta el presupuesto de la
Institucién, ya sea solicitado al Comité de Matriculas o directamente a la Direccion
Financiera, conocidos como gastos de devolucion; y los gastos financieros
(gravamenes y comisiones de recaudo, entre otros). Igualmente, cuando no se afecta
el presupuesto de la Institucion, es decir, cuando se producen pagos dobles.
Seguridad Social Integral, parafiscales, viaticos del personal y del Rector, anticipo de
cesantias, liquidacion definitiva de prestaciones sociales, nébmina y demas gastos
asociados a la nomina de personal.

Capacitacion de personal administrativo.

Suscripciones en general excepto las relacionadas con la actividad académica
delegados en la Vicerrectoria de Docencia e Investigacion.

Deducciones de estampilla con destino al Departamento de Antioquia.

Desembolsos del Fondo de Bienestar Social Laboral.

Acuerdos de pago y pago de sentencias y conciliaciones.

Reconaocimiento y pago de las cuotas partes pensionales y bonos pensionales.

Demas pagos que se requieran para el normal funcionamiento financiero de la
Institucion.

DELEGACION EN LOS DECANOS DE FACULTAD. La delegacion en los Decanos es
para suscribir los Convenios de Aprendizaje y de Practica de los estudiantes de la
Institucién, en el &mbito de sus respectivas competencias.

ASUNTOS NO DELEGADOS. No seran delegados y en consecuencia seguiran siendo
competencia del Rector:

La suscripcién de convenios nacionales e internacionales.
Celebracién de contratos o convenios interadministrativos.

Manual de Contratacion



POLITECNICO COLOMBIANO

JAIME ISAZA CADAVID

Celebracién de contratos o convenios de asociacion y/o cooperacion.

Contratos de empréstito u operaciones de deuda publica.

Asociaciones publico-privadas.

Contratos de prestacion servicios bajo la causal de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion que no estén financiados con recursos de
contratos interadministrativos y de proyectos de investigacion.

Adquisicién de bienes y servicios de las dependencias que integran la Rectoria y que
no han sido expresamente delegados en una Vicerrectoria.

Otorgamiento de avales y garantias econémicas.

Compromiso de contrapartidas en los convenios o contratos.

Recibo u otorgamiento de donaciones.

Las demas que son inherentes a su cargo de Representante Legal y que son indelegables
conforme a la ley o a las normas de la Institucion.

1.4. PARTICIPES DE LA CONTRATACION PUBLICA

Son participes del sistema de compras y contratacion publica:

1.

X NG A WN

9.

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid a través de sus diferentes
dependencias.

Colombia Compra Eficiente.

Otras entidades de caracter publico

Los oferentes en los Procesos de Contratacion.

Los contratistas.

Los supervisores.

Los interventores.

Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos cuando ejercen la
participacién ciudadana en los términos de la Constitucién Politica y de laLey.
La comunidad Politécnica que participa en la construccion de los estudios previos.

10. Los integrantes de los Comités de Contratacion.
11. Los organismos de control

CAPITULO Il

VIGILANCIA Y CONTROL DE LA EJECUCION CONTRACTUAL

Los articulos 115y 116 de la Ley 489 de 1998 facultan a los representantes legales de las
entidades publicas para crear y organizar Comités Internos de Trabajo con el fin de
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atender las necesidades del servicio y cumplir con eficiencia y eficacia los objetivos,
politicas y programas de la entidad. Adicionalmente, en los Manuales de Contratacion de
las entidades estatales al ser una norma de caracter interno, se sefialan ademas de los
aspectos administrativos del tramite y desarrollo contractual, las acciones que se derivan
de la vigilancia y control de la ejecucion contractual. En virtud de lo anterior, y como
instrumentos de apoyo y asesoria para el mejoramiento continuo de la actividad
contractual, en el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid se crearon los siguientes
Comités:

COMITES DE CONTRATACION

Mediante Resolucion Rectoral No. 065 del 04 de febrero de 2016 se reorganizaron los
Comités de Contratacion.

COMITES DE CONTRATACION. FINALIDAD. Los Comités de Contratacion tienen como
finalidad brindar mayor transparencia, veeduria y control a los procesos de contratacién
de la entidad, de tal forma que estos apoyen eficazmente los procesos misionales de la
Institucién, en un ambiente de austeridad, celeridad, economia, legalidad y eficiencia.

FUNCIONES. Seran funciones de los Comités de Contratacién las siguientes:

- Analizar las solicitudes de contrataciobn que correspondan por competencia a la
Rectoria o por delegacion a la respectiva Vicerrectoria

- Verificar que los estudios previos cumplan con todos los elementos establecidos en
los procedimientos establecidos por la Institucion.

- Recomendar el inicio de los procesos contractuales, asi como validar las causales
invocadas para la revocatoria de las invitaciones a contratar, cuando a esto haya a
lugar.

- Recomendar la suscripcion de prérrogas, adiciones, suspensiones y modificaciones de
los contratos.

- Analizar los casos de incumplimiento de los contratistas y recomendar acciones.

- Recomendar la terminacién unilateral y la declaratoria de caducidad de los contratos.

- Realizar analisis semestrales de la labor que cumplen los supervisores de los
contratos recomendados por el respectivo Comité.

- Recomendar el Plan Anual de Adquisiciones.

Los Comités Internos de las vicerrectorias tendran ademas las siguientes funciones:

- Recomendar ante el Comité Interno de Contratacion de la Rectoria, la suscripcion de
los contratos de prestacién servicios bajo la causal de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion que no estén financiados con recursos de
contratos interadministrativos y de proyectos de investigacion.
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COMITES INTERNOS DE CONTRATACION. Existiran cuatro (4) Comités Internos, asi:

Comité Interno de la Vicerrectoria de Docencia e Investigacion. Presidido por el
Vicerrector de Docencia o Investigacion o quien haga sus veces. Lo integran ademas,
una persona del area o dependencia que solicita el bien o el servicio, el Secretario
General o su designado y el servidor publico que ejerce las funciones de secretario
técnico.

Comité Interno de la Vicerrectoria de Extensiéon. Presidido por el Vicerrector de
Extension o quién haga sus veces. Lo integran ademas, una persona del area o
dependencia que solicita el bien o el servicio, el Secretario General o su designado y el
servidor publico que ejerce las funciones de secretario técnico.

Comité Interno de la Vicerrectoria Administrativa. Presidido por el Vicerrector
Administrativo o quien haga sus veces. Lo integran ademds, una persona del area o
dependencia que solicita el bien o el servicio, el Secretario General o su designado y el
servidor publico que ejerce las funciones de secretario técnico.

Comité Interno de la Rectoria. Presidido por el Rector. Lo integran ademas, el
Secretario General, el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion y el Jefe de la Oficina
Asesora de Comunicaciones.

Cuando el Rector no pueda presidir, o hara el Secretario General.

Control Interno. La Direccion de Control Interno podra participar, en calidad de invitada,
en todos los Comités Internos.

Supervisores. A los Comités de Contratacion, se invitaran a las personas designadas
para ser supervisores de los contratos.

SECRETARIA DE LOS COMITES INTERNOS. En cada Comité, habrd un empleado,
adscrito a la respectiva dependencia y designado por el Presidente del Comité, que
ejercera las siguientes funciones:

- Recibir las solicitudes dirigidas al Comité y preparar los 6rdenes del dia revisando que
la documentaciéon aportada cumple con los manuales y procedimientos establecidos
en la Institucion.

- Citar a las reuniones del Comité, con por lo menos un (1) dia de antelacién, enviando
el orden del dia a tratar en dicha reunién y los documentos de soporte de los asuntos
a discutir
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- Elaborar las Actas de los Comités de Contratacion y firmarlas con el Presidente.

- Llevar el archivo de las Actas de los Comités.

- Dar constancia ante la coordinacién de adquisiciones de los asuntos aprobados por
cada Comité.

- Remitir al Comité Asesor de Contratacion, los asuntos que sean de su competencia.

- Informar a las dependencias involucradas en el proceso de contratacion sobre las
decisiones o recomendaciones del Comité.

FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES INTERNOS. Los Comités Internos de
Contratacion se reuniran ordinariamente una vez por semana.

El calendario de reuniones ordinarias se fijara de manera trimestral y se dara a conocer
por correo interno de la Institucion.

Las solicitudes de contratacion deberan ser remitidas al secretario de los comités por lo
menos con dos (2) dias de antelacion.

Las sesiones extraordinarias se convocaran por conducto del Presidente del respectivo
Comité.

De toda sesién se elaborard un Acta que deje constancia de los asistentes, los asuntos
sometidos a consideracion y las decisiones tomadas.

Las decisiones se tomaran por mayoria simple de los integrantes. En caso de empate,
decidira el Presidente del Comité y asi quedara consignado en el Acta.

Ademas, dentro de los primeros cinco (5) dias de cada mes, presentaran a la Secretaria
General con destino a la Comision de Asuntos Administrativos y Financieros del Consejo
Directivo de la Institucion, una relacion de la Contratacion Directa y de los Contratos de
Prestacion de Servicios Profesionales elaborados durante dicho periodo.

COMITE ASESOR DE CONTRATACION. El Comité Asesor de Contratacion sera el
organo encargado a més alto nivel encargado de formular las politicas en materia de
contratacion de la entidad. Estara integrado por:

- El Rector o su delegado, quien lo Preside.

- Las Vicerrectorias de Docencia e Investigacion, de Extension y Administrativa

- El Secretario General

- El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion

- El Jefe de la Oficina Asesoria Juridica

10 Manual de Contratacion



POLITECNICO COLOMBIANO

JAIME ISAZA CADAVID

Un empleado de la Institucién, designado por el Presidente, para ejercer como
secretario técnico.
La Directora de Control Interno en calidad de invitada permanente.

FUNCIONES DEL COMITE ASESOR DE CONTRATACION. Seran funciones del Comité
Asesor de Contratacion las siguientes:

Fijar las politicas de adquisicion de bienes y servicios de la entidad.

Recomendar al Rector la adopcién del Manual de Contratacién y las modificaciones a
los procedimientos de contratacion.

Recomendar al Rector 0 a las Vicerrectoras, segun la competencia o delegacion, el
inicio de los procesos de contratacion de las siguientes modalidades de seleccién:
licitacion publica, seleccion abreviada, subasta inversa, concurso de méritos y
contratacion directa cuya cuantia exceda los cuarenta y cinco salarios minimos legales
mensuales vigentes (45 SMLMV).

Realizar seguimiento periédico a la actividad de contratacion de la entidad.
Recomendar pautas para la implementacion, adaptacion y mejoramiento continuo de
los procesos de contratacion de la Institucion, conforme a la normatividad vigente y
teniendo en cuenta las observaciones y sugerencias de las auditorias, los planes de
mejoramiento, la evaluacién del plan anual de adquisiciones, las acciones inherentes
al Sistema Integrado de Gestion de Calidad y, en general, los lineamientos de
Colombia Compra Eficiente.

Analizar y efectuar recomendaciones al Plan Anual de Adquisiciones (PAA) de bienes,
obras y servicios para el siguiente afio, antes del 15 de diciembre de cada vigencia;
asi como a sus modificaciones o actualizaciones y sugerir su publicacién en el
Sistema Electrénico de Contratacion Publica (SECOP) antes del 31 de enero de cada
afno.

COMITE EVALUADOR. Se establece un Comité Evaluador conforme a lo establecido en
el Decreto Unico 1082 de 2015 para evaluar las propuestas, asi como para asesorar y
recomendar en la etapa precontractual sobre las observaciones a los pre-pliegos e
invitaciones, pliegos definitivos y adendas a que haya lugar.

Este Comité estara conformado por:

11

Una persona experta en los aspectos técnicos del objeto de contratacion. Esta
persona cambiaria en cada proceso de acuerdo con la temdtica a tratar, puede ser
interno o externo, de preferencia sera la persona que participé en la elaboracién de los
estudios previos.

Un profesional del é&rea financiera, designado de forma permanente por la
Vicerrectora Administrativa para evaluar los aspectos financieros.

Manual de Contratacion



POLITECNICO COLOMBIANO

JAIME ISAZA CADAVID

- El Secretario General o el Jefe de la Oficina Asesora Juridica para evaluar los
aspectos legales.

- Una persona designada por la Coordinacion de Adquisiciones para apoyar las labores
del Comité y elaborar el correspondiente informe de evaluacion.

El Comité podra solicitar el acompafiamiento de cualquier experto, interno y externo, en
calidad de invitado, cuando lo requiera para un mejor cumplimiento de su labor.

La Directora de Control Interno podra participar, en calidad de invitada, en todas las
sesiones del Comité.

Tendran voz y voto todos los miembros del Comité, a excepcion del Director de Control
Interno, los invitados y la persona designada por la Coordinacion de Adquisiciones,
quienes sélo tendran voz.

FUNCIONES DEL COMITE EVALUADOR. Son funciones del Comité Evaluador:

- Verificar los requisitos habilitantes del proceso de contratacion.

- Analizar y dar respuesta a las observaciones a la invitacién a cotizar, al proyecto de
pliego y al pliego definitivo y proyectar adendas segln sea necesario.

- Analizar y evaluar las propuestas con el fin de seleccionar objetivamente la mas
favorable para la Institucion.

- Realizar el informe de evaluacion.

- Recomendar al ordenador del gasto (Rector o Vicerrector segun el caso) la
adjudicacion de los contratos que se deben suscribir como resultado de los procesos
bajo las modalidades de licitacion publica, seleccién abreviada, concurso de méritos y
seleccion de minima cuantia.

Sesiones. El Comité podra sesionar presencial o no presencialmente, cada vez que se
requiera.

CAPITULO 1Il

PLANEACION DE LA CONTRATACION

El proceso de Planeacion Institucional comprende esencialmente seleccionar misiones y
objetivos y las acciones para alcanzarlos. Procura salvar la brecha entre dénde se esta y
a donde se quiere llegar. Selecciona conscientemente entre cursos de accion futuros, la
determinacion de los recursos necesarios y basa las decisiones en el proposito y el
conocimiento.
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El proceso de planeacién del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid se caracteriza
como un proceso de gestidbn por planes, proyectos y resultados; entregando como
producto de su ejercicio los planes institucionales; los cuales se materializan en la
ejecucion de planes, programas y proyectos; se evallan los resultados a través de la
Rendicibn de Cuentas; y se toma la decision de ajustar lo planeado o de seguir
ejecutando segun los indicadores inicialmente previstos. EI mismo proceso evidencia la
existencia del ciclo de mejora continua desde el ciclo PHVA

La Institucion esta altamente comprometida en una gestion basada en la planeacién con
énfasis en los resultados, mediante proyectos, que resuelvan las problematicas, sean
éstas restricciones u oportunidades institucionales, buscando la estructuracion o
maduracién de un sistema de gestion adaptativo y de alta responsabilidad.

El Plan Politécnico Estratégico (PPE) orientard estratégicamente las actividades
fundamentales de docencia, investigacion, extension, proyeccién social, desarrollo
territorial y las formas como se articulan entre ellas para responder con pertinencia a las
necesidades de la regién y del pais, de conformidad con el Plan Nacional de Desarrollo,
el Plan Estratégico Sectorial (Educacion) y el Plan de Desarrollo del Departamento de
Antioquia, y con la naturaleza, mision, objetivos y principios del Politécnico Colombiano
Jaime Isaza Cadavid.

El PPE sera el referente para la planeacion, la organizacion, la toma de decisiones, la
administracion, la evaluacién y autorregulacién de los procesos institucionales y de los
recursos humanos, fisicos, didacticos, cientificos, tecnolégicos, financieros y de
informacion requeridos por la Institucion en el desarrollo de su misién. El PPE sera
elaborado para una vigencia minima de ocho afios.

El Plan de Desarrollo Institucional (PDI) orientara la gestion académica y administrativa
durante la vigencia de un periodo rectoral. Debera estar alineado con el PPE vigente y
contener los objetivos, las estrategias a desarrollar, las metas y la correspondiente
financiacion.

El Plan de Accion Institucional (PAI) garantizara la ejecucién, afio a afio, del Plan de
Desarrollo Institucional, para lo cual contendr& como minimo los objetivos, las
estrategias, los proyectos, las metas, los responsables, la distribucion presupuestal de
los proyectos de inversion y los indicadores de gestion.

El PAI sera elaborado por el Rector y su equipo directivo, con el acompafiamiento
técnico de la Oficina Asesora de Planeacién para cada vigencia. El PAI sera adoptado
mediante Resolucion.
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De lo anterior, se desprenden los planes operativos de cada area y el Plan Operativo
Anual de Inversiones - POAI - el cual se ejecuta a través del banco de programas y
proyectos.

3.1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Para la ejecucién de estos planes es necesario construir el Plan Anual de Adquisiciones
el cual es un instrumento de previsidn que permite reunir en un Gnico documento la
informacion bésica de los bienes y servicios que la Institucion requiere para su
funcionamiento y desempefio, ademas es una herramienta de gestibn administrativa
efectiva para el uso racional y estratégico de los recursos publicos; debe elaborarse de
acuerdo con lo establecido en la SUBSECCION 4, ARTICULO 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto
1082 de 2015 y segun los lineamientos que establezca Colombia Compra Eficiente y
debe guardar coherencia con el presupuesto Institucional.

Su programacion, elaboracion, ejecucion, control y evaluacién debe hacerse dentro de un
marco de gerencia efectiva, sin que la entidad se encuentre obligada a realizar los
procesos de adquisicién que se incluyen en el Plan.

El Plan Anual de Adquisiciones y las actualizaciones del mismo, deben publicarse en la
pagina web del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid y en el SECOP, a més
tardar el 31 de enero de cada vigencia, y debera actualizarse por lo menos una vez al
afo, y para el caso del Politécnico esta actualizacion se realizar4 en el mes de julio de
cada anualidad.

La persona encargada en cada dependencia para la elaboracion del plan especifico, es el
lider gestor, sin embargo la Coordinacién de Adquisiciones es la encargada de administrar
y compilar el Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad.

3.1.1 Elaboracion

Cada lider de dependencia debe proyectar su plan de adquisiciones y presentarlo ante el
Comité Interno respectivo, el cual revisara, recomendara y consolidara los planes anuales
de adquisiciones por cada vicerrectoria al igual que la Rectoria y sus dependencias
adscritas, dejando constancia de la aprobacion de los mismos.

Los insumos para realizar los planes son: el Plan de Desarrollo, el Plan Operativo Anual
de Inversiones (POAI) y el proyecto del presupuesto de gastos de la siguiente vigencia
fiscal que contiene los techos de funcionamiento e inversion por dependencia; con el fin
de que las adquisiciones estén articuladas con los objetivos de la organizacién. De igual
manera, para su preparacion, se recolecta informacién de diferentes fuentes histéricas,
bases de datos, indice de precios u otros datos necesarios para hacer la proyeccion de
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cifras, que permitan formular dichos planes lo mas ajustados a la realidad, respetando los
principios de economia y eficacia contemplados en la norma, en busca de la
estandarizacion y consistencia en las adquisiciones.

El Plan Anual de Adquisiciones es el instrumento gerencial de planificacion vy
programacion de las adquisiciones del Politécnico, que contribuye efectivamente a realizar
una correcta y oportuna ejecucién de recursos, convirtiéndose en un mecanismo para el
seguimiento a la ejecucién contractual y apoyo para el control de la gestion. Comprende
principalmente la programacion del conjunto de bienes, servicios y obra publica a adquirir,
objetos, modalidades de seleccién, clasificacion de los bienes y servicios en el sistema de
UNSPSC, tipo de recursos con cargo a los cuales se pagara el bien, obra o servicio y
fechas proyectadas de inicio de los procesos de contratacidon. Permite dar a conocer al
publico en general y a los organismos de control, los bienes, servicios y obra publica que
la Instituciébn contratara en el periodo fiscal respectivo, con miras a incentivar la
participacién ciudadana vy a la transparencia.

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

Necesidad

Identificacion en el Clasificador de Bienes y Servicios, (UNSPSC) con el maximo
nivel posible de descripcién de este clasificador

Valor y tipo de recursos

Modalidad de seleccion

Fecha aproximada de inicio del proceso de contratacion (fecha de ingreso al area
de adquisiciones)

e Declaracién estratégica (nombre de la entidad, Direccion, Teléfono, Pagina web,
Perspectiva estratégica -incluyendo iniciativas clave, informacion util para
posibles proveedores, nimero de personas gue trabajan en la entidad, politicas y
programas previstos para el afio para el cual es elaborado el Plan Anual de
Adquisiciones y presupuesto anual-, informacién de contacto, valor total del Plan
Anual de Adquisiciones, limite de contratacion de menor cuantia, limite de
contratacion de minima cuantia y fecha de Ultima actualizacion del Plan Anual de
Adquisiciones)

3.1.2 Andlisis

Después de la revision, recomendacion y consolidacion de los planes por parte de los
Comités Internos, se remite a la Coordinacion de Adquisiciones para su analisis y
propuesta de ajustes en lo que tiene que ver con los bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizaciéon (genéricos), buscando economias de escala.
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3.1.3 Adopcién

La Coordinacion de Adquisiciones presenta el Plan Anual de Adquisiciones al Comité
Asesor de Contratacion, con el fin de analizarlo y presentar las recomendaciones para su
posterior adopcién mediante Resolucién Rectoral. La Coordinacion de Adquisiciones es la
responsable de su consolidacion y publicacion en cumplimento a las normas establecidas.

3.1.4 Evaluacidon y seguimiento

Los Comités Internos de Contratacion, deben hacer seguimiento a la ejecucién del Plan
Anual de Adquisiciones en los términos establecidos por las normas internas y externas,
con el fin de realizar los ajustes correspondientes por lo menos una vez durante su
vigencia en el mes de julio de cada anualidad o cuando se presenten cambios que
modifiquen los elementos que hacen parte del Plan Anual de Adquisiciones, de lo cual se
debe remitir la informaciéon al Comité Asesor de Contratacién para su informacion vy
evaluacion.

3.2. PLAN DE SUPERVISION E INTERVENTORIA

En el Plan Anual de Adquisiciones se incluye la informacién relacionada con los datos del
supervisor o interventor de cada proceso contractual, sus funciones y el tipo de
supervision o interventoria que ejerce, con el fin de conocer con anticipacion los
responsables, las cargas de trabajo y los costos de Interventoria en los procesos de
contratacion y de esta forma poder planear y controlar el seguimiento a la ejecucion de los
contratos.

CAPITULO IV
ETAPAS DE LA CONTRATACION

Las principales etapas del proceso de contratacion y los funcionarios responsables en el
Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, son:

4.1. ETAPAPRECONTRACTUAL
4.1.1. Seccion |. Etapa de la Planeacion

Constituye el periodo en que se realizan las actividades necesarias para adelantar el
proceso de seleccion del contratista o0 actos preliminares a la celebracion del contrato en
procura de seleccionar la mejor propuesta que satisfaga los requerimientos de bienes,
obras y servicios por parte del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid. Comprende
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los tramites desde la identificacion de la necesidad, hasta la adjudicacién o hasta
declaratoria de desierta del proceso de seleccion correspondiente.

Las actividades que se realizan en esta etapa son:

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Designacion del Comité Evaluador Resolucion No
201600000065 del 04 de
febrero de 2016

Identificacion de la necesidad Dependencia solicitante

Dependencia solicitante

3| Elaboracion de estudios y documentos previos

Solicitud y expedicibn del Certificado Depgndenma solicitante
: N (Solicitud)
4 de Disponibilidad Presupuestal
(CDP). Presupuesto (Expedicién)
Comité Interno
de

Contratacibn 'y  Comité
Asesor de Contratacion, en

4| Recomendacion del inicio del proceso. .
caso de requerirse.

Elaboracion de la Invitacién, proyecto y pliego | Dependencia solicitante
de condiciones segin la modalidad de
5| seleccién en procesos de convocatoria publica.

Coordinacion de
Adquisiciones

Desarrollo de la modalidad de seleccion:
Publicaciones, Resolucion de  Apertura,
observaciones, adendas, comunicaciones, | Ordenador del Gasto
audiencias, recibo de propuestas, evaluacion,
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adjudicacion o declaratoria de desierta. Comité Evaluador

4.1.1.1. Estudios y documentos previos

Se entiende por Estudios y Documentos Previos, el conjunto de los soportes para todos
los procesos de contratacion en los que cualquier proponente puede valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad. Con los estudios previos se
refleja el analisis que el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid ha realizado sobre
la necesidad del bien, obra o servicio que requiere, de acuerdo con el Plan de Desarrollo,
el Presupuesto y el Plan Anual de Adquisiciones, asi como la conveniencia y oportunidad
de realizar la contratacion.

Los estudios y documentos previos estaran conformados por todo documento final que
haya servido de soporte para la elaboracion del proyecto de Pliego de Condiciones,
Invitacion Publica o Contrato segun se trate, incluyendo disefios y proyectos necesarios,
asi como toda la informacién indispensable para permitir la presentacion de las ofertas, de
manera que los proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido
por la Institucion, asi como la distribucion de riesgos que se propone.

Los estudios previos deben ser elaborados por las dependencias solicitantes. Dichos
estudios deberan contener los siguientes elementos minimos:

4.1.1.1.1 Ladescripciéon de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer
con la contratacion.

Expresion escrita y detallada de las razones que justifican el qué, el por qué y el para qué
de la contratacién. Para ello es necesario tener en cuenta que toda la actividad de la
administracion es reglada, es decir, la celebracién de un contrato implica la habilitacion
legal para celebrarlo y competencia para suscribirlo, de acuerdo con las funciones
asignadas en el ordenamiento juridico.

En este punto se debe consignar el por qué se necesita contratar y lo esperado con la
contratacion a celebrar, con la finalidad de justificar y soportar la inversion de los recursos
del Estado, como evidencia de la debida planeacion. Debe describirse la necesidad de
realizar el proyecto y la contratacion de servicios, obras y bienes, haciendo especial
énfasis en los aspectos més relevantes, que expliquen de manera clara el entorno de la
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situacion y enumeren los problemas, dificultades y complicaciones que se estan
presentando o que podrian llegar a presentarse en caso de no llevarse a cabo la
contratacion.

Responder a las preguntas de qué necesito contratar, por qué necesito contratar, para
gué necesito contratar y la relacién que existe entre la necesidad identificada y el objeto a
contratar.

En este analisis deben concretarse los siguientes aspectos:
* La necesidad de la entidad que se pretende satisfacer con la contratacion.
» Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.

* Verificacion de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de
Adquisiciones de la entidad o inclusion de ésta a través del ajuste respectivo.

* Relacién existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del cual se
derivan sus recursos.

4.1.1.1.2 Ubicacion del proceso

Indicar puntualmente a que proyecto(s) apunta esta inversion, enunciando la Linea -
Programa - Proyecto del Plan de Desarrollo o afectacién de los recursos.

4.1.1.1.3 Competencia de la dependencia para adelantar el proceso

En este punto se debe justificar la competencia de la dependencia para adelantar la
contratacion, soportado ya sea en su mision, objetivos y/o funciones, o regulacion
relacionada que identifique este proceso.

41.1.1.4 Laforma de satisfacer tal necesidad

Descripcion de cémo se puede llevar a cabo la solucién a la necesidad planteada y por
gué se requiere especificamente el contrato identificado, esto es, relatar la conveniencia
del tipo de contrato recomendado (mediante la ejecucién de un proyecto, la realizacion de
un estudio, disefio o predisefio o la contratacion de un servicio).

4.1.1.15 Objeto

Es la forma en que la Administracion establece cual es el bien, servicio u obra publica que
pretende adquirir para satisfacer una necesidad, el cual debera definirse de manera
concreta, clara, detallada y teniendo en cuenta la modalidad del contrato a celebrar.
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Se recomienda no elaborar objetos largos que detallen las obligaciones del contrato o el
alcance del mismo.

-Alcance del Objeto Contractual: En este punto se indica la fecha, el lugar, la cantidad
de bienes, la poblacion beneficiaria, y demés condiciones de tiempo, modo y lugar en que
se desarrollara el objeto contractual.

4.1.1.1.6 Especificaciones técnicas

La definicion técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi como las
condiciones del contrato a celebrar, deberan analizarse en el estudio técnico,
estableciéndose con claridad, entre otros, los siguientes aspectos: posibilidades futuras
de actualizacion de los bienes, su vida Util, la coherencia técnica con otras herramientas
antes adquiridas, las calidades del personal técnico que debe prestar los servicios vy
demas elementos que afecten la satisfaccion de la necesidad que motiva la contratacion.

Compromisos, declaraciones y acreditaciones que deberan efectuar los proponentes en
materia técnica, que seran verificados por la entidad como requisito habilitante, DE
CUMPLE O NO CUMPLE, durante el periodo de evaluacion de las ofertas.

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

Cuando se trate de un proceso de seleccion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion la ficha debera contener, como minimo:

a) Denominacion de bien o servicio;

b) La clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el Clasificador de Bienes y
Servicios UNSPSC;

¢) La identificacion adicional requerida;

d) La unidad de medida;

e) La calidad minima, y

f) Los patrones de desempefio minimos

- Autorizaciones, permisos, licencias y documentos técnicos: En este punto se deja
constancia de los requisitos que se deben reunir tanto por la entidad contratante como
por el proponente adjudicatario para la ejecucion del contrato.

Cuando el contrato incluye disefio y construccion se deben adjuntar los respectivos
documentos técnicos, ejemplo: céalculos, planos, entre otros.
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-Codificacion del bien, obra o servicio segun las Naciones Unidas - UNSPSC:
Definidos los bienes, obras y servicios a contratar, se deben codificar de acuerdo con la
Guia para la Codificacion de bienes y servicios de Naciones Unidas, los cuales fueron
previamente identificados en el Plan Anual de Adquisiciones.

Se debe tener en cuenta que un Unico proceso contractual puede incluir la compra de
multiples bienes y/o servicios, por lo tanto, debe existir una relacion directa en la forma en
que EIl Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid define sus objetos contractuales y
aguella en la que adquieren sus productos. Si es posible incluir diferentes bienes y/o
servicios en un mismo proceso de contratacién, se deben incluir todos los codigos en un
mismo renglén en el Plan Anual de Adquisiciones. De otro modo, los bienes y/o servicios
deben ser adquiridos en procesos independientes puesto que las modalidades de
adquisicion son diferentes.

Siempre se debe analizar que entre mas cddigos se incluyan en un mismo proceso de
contratacion, existe la posibilidad de que menos proveedores ofrezcan de manera integral
todos los bienes y/o servicios involucrados en el proceso particular. Por lo tanto, la forma
de codificar tiene un impacto directo sobre la competencia y la optimizacion de los
recursos publicos.

Ver Guia para la Codificacion de Bienes y Servicios de acuerdo con el cddigo estandar de
productos y servicios de Naciones Unidas, publicado por Colombia Compra Eficiente en el
siguiente link: http://www.colombiacompra.gov.co/clasificador-de-bienes-y-servicios

41.1.1.7 Partes

Son quienes intervienen en la relacion contractual. Todo contrato estatal es una relacién
juridica conformada por dos extremos, en el que uno de ellos es una entidad estatal de las
comprendidas en el articulo 2, numeral 1 de la Ley 80 de 1993. El otro extremo de la
relacion la constituye una persona natural o juridica —de derecho publico o privado-,
nacional o extranjera, consorcio, unién temporal o promesa de sociedad bajo cualquier
modalidad prevista en la Ley. (Articulos 6 y 7 de la Ley 80 de 1993).

41.1.1.8 Plazo

Es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido por las partes del
contrato en el que se espera que se cumplan las obligaciones a cargo del contratista, el
cual debe obedecer a un estudio técnico serio por parte de la Administracion. Se debe
especificar si el plazo corresponde a meses, dias habiles o calendario.

Para la determinacién del plazo, debe tenerse en cuenta que de acuerdo con el articulo 8
de la Ley 819 de 2003, la programacion, elaboracion, aprobacion y ejecucion del
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presupuesto de cada vigencia fiscal, debe hacerse de tal manera que solo se programen
compromisos que se puedan recibir a satisfaccion antes del 31 de diciembre de cada
anualidad.

No obstante lo anterior, los plazos podran superar la respectiva vigencia fiscal, si los
recursos fueron autorizados con vigencias futuras o se encuentran expresamente
autorizados en las directrices y politicas expedidas cada afio por el Consejo
Departamental de Politica Fiscal (CODFIS), o existe un régimen especial para el manejo
de los recursos, como es el caso de los recursos provenientes del Sistema General de
Regalias, de convenios internacionales, entre otros.

4.1.1.1.9 Lugar de ejecucion el contrato

Es el lugar geografico o sede principal en el cual se habran de desarrollar las obligaciones
propias del contrato.

4.1.1.1.10 Identificacién del contrato que se pretende celebrar

Desde la elaboracion de los estudios previos debera realizarse el andlisis sobre la
naturaleza y caracteristicas del objeto a contratar, con el fin de identificar de manera
precisa el tipo de contrato a celebrar, que podra ser uno de los enumerados de manera
enunciativa en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los mencionados expresamente en la
ley civil y comercial de conformidad con el articulo 13 del Estatuto Contractual o los que
se deriven del principio de autonomia de la voluntad.

4.1.1.1.11 Obligaciones de las Partes

Son los compromisos a cargo de las partes, los cuales deben estar justificados desde los
estudios y documentos previos y que seran esenciales para el adecuado desarrollo y
ejecucion del objeto contractual.

4.1.1.1.12 Lamodalidad de seleccion del contratista y su justificacion, incluyendo
los fundamentos juridicos que soportan su eleccién

En todo proceso contractual deben indicarse las razones o argumentos de orden legal y
reglamentario que justifican la seleccion del contratista, en los términos del articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007, teniendo en cuenta la modalidad de seleccion.

Es esencial la determinacién de la naturaleza contractual para poder precisar la
modalidad de seleccién, pues el objeto del contrato, las caracteristicas del mismo y
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ocasionalmente su cuantia, determinara la manera en que deba seleccionarse al
contratista.

En este punto se explica la modalidad de contrataciébn que aplica para el proceso de
contratacion y las normas que lo fundamentan.

Nota: Para el caso de contratacion directa se debe justificar las razones que soportan
dicha modalidad, en virtud del principio de seleccién objetiva, lo cual servirhd de
fundamento para la expedicion del acto administrativo que justifica la contratacion directa
en los casos que aplique.

4.1.1.1.13 El valor estimado del contrato y la justificacién del mismo, indicando las
variables utilizadas para calcular el presupuesto de la contratacion y los
rubros que lo componen

Corresponde al costo econdémico que tendra el bien o servicio objeto del contrato a
celebrar, para lo cual es imperativo el contar con una correcta elaboracion y analisis
técnico que lo soporte, en el que debera constar la realizacion de las comparaciones del
caso mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos y la consulta de precios o
condiciones del mercado y los estudios y deducciones de la entidad o de los organismos
consultores o asesores designados para ello.

Para efectuar un adecuado estudio de costos y mercado se debe tener en cuenta:

- Andlisis del sector: En esta etapa la entidad estatal debe realizar el andlisis necesario
para conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacién, desde la
perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de analisis de riesgo,
de lo cual se debe dejar constancia en los documentos previos del proceso de
contratacion. Para dicho analisis, la entidad tendr4 en cuenta lo establecido por la
Agencia de Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente, en la Guia para la
Elaboracion de Estudios del Sector. Este andlisis debe hacerse de forma previa al
establecimiento de los requisitos habilitantes y deberd de contener, ademas de lo
solicitado por Colombia Compra Eficiente, lo siguiente:

- Para cualquier proceso de seleccion, excepto contratacion directa: Dos (2) cotizaciones
de los productos, obras o servicios que se pretendan adquirir.

- El andlisis de los APU para los procesos que pretendan realizar obra publica.

- Condiciones Comerciales. Se debe anotar la forma de pago, el tiempo de entrega, la
validez de la oferta, el porcentaje de descuentos en caso de ofrecerse y la garantia en
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meses del producto ofrecido. Ademas si es necesario se deben especificar todas las
observaciones que los proveedores crean o tengan a cada requerimiento, como por
ejemplo obras adicionales para la instalacion de los bienes.

- Forma de Pago. Debe precisarse si se hara 0 no entrega de anticipo o pago anticipado,
y sus porcentajes, dependiendo de la complejidad del objeto contractual y su ejecucion,
determinar como se efectuardn los pagos al contratista (pagos parciales, pago Uunico,
mensual, bimensual entre otros).

Para determinar la forma de pago deben tenerse en cuenta las directrices y politicas
establecidas por el Consejo Departamental de Politica Fiscal (CODFIS) y el PAC de la
Entidad.

Acorde con el Estatuto de Contratacién y siempre y cuando la Tesoreria cuente con los
recursos liquidos disponibles, en los contratos o convenios que celebre el Politécnico se
podré pactar la entrega de anticipos y de pagos anticipados y su monto no podra exceder
el 50% del valor del respectivo contrato, de conformidad con lo dispuesto por el paragrafo
del articulo 40 de la Ley 80 de 1993.

Todos los convenios y contratos que estipulen el desembolso de anticipo, contemplaran
también la forma como deberd amortizarse.

Si el convenio o contrato se encuentra parcialmente financiado con vigencias futuras, el
valor del anticipo mas los impuestos y las retenciones a que hubiere lugar, no podran ser
igual al 100% de la apropiacion de la vigencia, debido a la dindmica contable.

Para la constitucion de anticipos debera tenerse en cuenta las siguientes directrices:
1. El anticipo solo puede ser pactado en los contratos de tracto sucesivo.

2. En los contratos de obra, concesion, salud o los que se realicen por licitacion
publica el contratista debera suscribir un contrato de fiducia mercantil para crear
un patrimonio autbnomo irrevocable para el manejo de los recursos que reciba a
titulo de anticipo, con una sociedad fiduciaria autorizada para ese fin por la
Superintendencia Financiera.

3. Para los demas contratos no contemplado en el articulo 91 de la Ley 1474 de
2011, los desembolsos del anticipo se haran a una cuenta bancaria separada no
conjunta, a nombre del contrato suscrito.

- Aspectos tributarios, financieros, contables y presupuestales
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Los servidores que elaboran los Estudios Previos y en cada una de las etapas de los
procesos de contratacion, cuando aplique, deben tener en cuenta las disposiciones tanto
externas como internas en materia presupuestal, tributaria, financiera y contable, de
manera que se ajusten al cumplimiento de las directrices de la Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales (DIAN), se realicen los andlisis del mercado adecuadamente, se
facilite el seguimiento de la ejecucion del contrato y se registre y clasifique la informacién
contable.

Si durante alguna de las fases del proceso contractual (precontractual, contractual o
poscontractual) se presentan dudas en los aspectos presupuestales, tributarios,
financieros y contables, se debe elevar la consulta ante la Direccién Financiera o en el
Link:

http://www.politechicojic.edu.co/images/stories/novedades/universidad/descargas/INFOR
MACION-TRIBUTARIA-POLITECNICO-COLOMBIANO-JIC.pdf

- Rendimientos financieros

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid no pactara reinversion de los
rendimientos financieros en la celebracién de contratos interadministrativos, generados
por los establecimientos publicos o por las Empresas industriales y Comerciales del
Estado y las sociedades de Economia mixta del Orden Departamental con los recursos
transferidos por este.

Los rendimientos que llegaren a producir los recursos entregados en calidad de anticipo,
pertenecerdn al Politécnico, salvo estipulacibn en contrario en los contratos
interadministrativos o con cargo a recursos de organismos multilaterales.

4.1.1.1.14 Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable

En cumplimiento de la seleccién objetiva del contratista, se deberan establecer criterios
gue seran objeto de evaluacion y clasificacion, los cuales permitiran concluir de manera
precisa que la escogencia del contratista se realiza de acuerdo con el ofrecimiento méas
favorable para la entidad y los fines que ella busca. Dichos criterios no podran
determinarse al arbitrio o capricho de un funcionario publico, sino acorde con los
principios y criterios previstos en el numeral 2 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007
modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011. Asi mismo, se estableceran los
criterios de seleccién teniendo en cuenta lo dicho por la Agencia Nacional de Contratacion
Colombia Compra Eficiente en el Manual para determinar y verificar los requisitos
habilitantes en los procesos de contratacion en forma adecuada y proporcional a la
naturaleza y valor del contrato, es decir, que debera atenderse a la relacién entre el
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contrato que se pretende celebrar y la experiencia del proponente y su capacidad juridica,
financiera y organizacional.

Para ello, se deben indicar los requisitos habilitantes que deberdn cumplir los proponentes
y su forma de acreditacion, teniendo en cuenta:

a) Elriesgo del proceso de contratacion;
b) El valor del contrato objeto del proceso de contratacion;

c) El analisis del sector econdémico respectivo; y
d) El conocimiento de fondo de los posibles oferentes desde la perspectiva comercial.

Se debe indicar asi mismo, en este apartado del estudio previo, en prosa, la respuesta a
los siguientes interrogantes:

e /La experiencia exigida es apropiada considerando el valor y la complejidad del
contrato? Para la mayoria de procesos de seleccion se solicitara experiencia por
el valor del presupuesto oficial, excepto para Obra Publica, proceso debido a su
complejidad, se deberia de solicitar el doble del presupuesto oficial. Sin embargo,
se aclara que la determinacion de la experiencia queda a criterio del respectivo
comité interno de contratacion, en razon a las caracteristicas de cada proceso.

e (La capacidad financiera exigida para el Proceso de Contratacion es acorde con
las condiciones financieras del mercado de los bienes y servicios a los que se
refiere el Proceso de Contratacién? Para la mayoria de procesos de seleccion,
los indicadores financieros son los siguientes:

Indicador Rango aceptado. Rango aceptado
en modalidades
consorciales

Endeudamiento Menor o igual a setenta por | En caso de presentarse
ciento (70%) €n consorcio o0 unién
temporal, se aceptara el
rango solicitado, por
porcentaje de
participacion de cada
integrante.
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Liquidez Mayor o igual a uno (1.0) Se aceptara por
porcentaje de
participacion de cada

integrante.
Razdn de cobertura de Mayor o igual a uno (1.0) y/o | En caso de presentarse
intereses Indeterminado. en CoNsOrcio o0 union

temporal, se aceptara el
rango solicitado, por
porcentaje de
participacion de cada
integrante.

Para los procesos que pretendan realizar Obra Publica, se tendra que solicitar de
manera obligatoria la Capacidad Residual, la cual se analizara por el respectivo
comité interno.

Sin embargo, se aclara que la determinacion de los indices financieros queda a
criterio del respectivo comité interno de contratacidn, en razén a las caracteristicas
de cada proceso.

e . Los requisitos habilitantes permiten la participacion de la mayoria de los actores
del mercado que ofrecen los bienes y servicios a los que se refiere el Proceso de
Contratacién?

e (Quién cumple con los requisitos habilitantes esta en posibilidad de cumplir con
el objeto del contrato dentro del cronograma y el presupuesto previstos en el
Proceso de Contratacion?

Acto seguido se debe relacionar cual de los factores de seleccion se eligié o eligieron, de
acuerdo con la modalidad de seleccién que aplique.

Si el precio del bien o servicio es regulado, se debera indicar la variable sobre la cual se
hace la evaluacién de las ofertas.

Dentro de los criterios de calificacion de las propuestas se debe otorgar un puntaje a los
bienes, servicios y oferentes nacionales o aquellos considerados nacionales con ocasion
de la existencia de trato nacional. Para ello se debe tener en cuenta que el puntaje
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otorgado debe ser de diez (10) puntos, para estimular la industria colombiana cuando los
proponentes oferten bienes o servicios nacionales.

Este incentivo no es aplicable para la Contratacién Directiva ni en los procesos para la
adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun
utilizacion.

4.1.1.1.15 El analisis de Riesgo y la forma de mitigarlo

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid tiene la obligacion de realizar un analisis
gue incluya la tipificacion, valoracion y asignacion de riesgos previsibles involucrados en
la contratacion (Art. 4° Ley 1150 de 2007). Se entiende que constituyen riesgos
involucrados en la contratacion todos aquellos eventos que pueden generar efectos
adversos y de distinta magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de Contrataciéon o
en la ejecucion de un contrato. El riesgo sera previsible en la medida que el mismo sea
identificable y cuantificable en condiciones normales.

El analisis de riesgos previsibles se har4 siempre para todas las modalidades de
contratacion (sin excepcién alguna), teniendo en cuenta el valor y la naturaleza del
contrato, justificando su existencia o0 no para el caso. Para ello, la Entidad Estatal debe
evaluar el Riesgo que el Proceso de Contratacion representa para el cumplimiento de sus
metas y objetivos, de acuerdo con los manuales y guias que para el efecto expida
Colombia Compra Eficiente.

En los estudios previos se deberan tipificar los riesgos que puedan presentarse en el
Proceso de Contratacion, con el fin de cuantificarlos y sefialar el sujeto contractual que
soportara, total o parcialmente, la ocurrencia de la circunstancia prevista en caso de
presentarse, o la forma en que se recobrara el equilibrio contractual, cuando se vea
afectado por la ocurrencia del riesgo.

Se debe entender que aquellos riesgos previsibles que no asuman directamente las
entidades estatales corresponden a los contratistas, siempre y cuando hayan sido
asumidos en la distribucion del riesgo. El estudio adecuado de los riesgos le permitira a
las entidades estatales hacer las previsiones del caso que conduzcan al éxito del
proyecto. Asi, para hacer un adecuado andlisis de riesgos es imperativo que las entidades
estatales examinen en el pasado qué tropiezos o dificultades han tenido en la ejecucion
de sus contratos, incluso la ejecucién de contratos en el sector privado.

De igual forma, en aquellos contratos que por su objeto contractual no se encuentren
riesgos previsibles, debera justificarse asi en los estudios previos.
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El andlisis de riesgos se hara por todos los integrantes del comité interno de contratacién
respectivo, sin embargo el técnico, segun el conocimiento y la experticia, es quien debe
identificar los riesgos.

Ver Manual para la Identificacién y Cobertura del Riesgo, publicado por Colombia Compra
Eficiente, el cual se puede consultar en el siguiente link:
http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales

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

Estimados los riesgos previsibles, deberd establecerse como mitigar tales riesgos, de
acuerdo con los términos previstos en la Seccién 3 Garantias y siguientes del Decreto
1082 de 2015 y demas normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

En aquellos eventos donde no se exija garantia igualmente deberan justificarse las
razones.

Segun el Decreto en mencion, no seran obligatorias, pero podra ser potestativa, a criterio
del respectivo Comité Interno, la exigencia de garantias para los siguientes contratos y
modalidades de seleccion:

Los contratos de empréstito

Los contratos interadministrativos

Los contratos de seguro

Los contratos que se celebren con grandes superficies.

Los contratos celebrados por contratacion directa.

Los contratos celebrados por el procedimiento de minima cuantia.

~o o0 oW

4.1.1.1.17 Laindicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijada por un
Acuerdo Comercial.

En el marco de la globalizacion y la internacionalizacion de los mercados, las entidades
publicas deberan indicar si la contratacién respectiva se encuentra cobijada por un
Acuerdo Comercial suscrito por el Estado Colombiano ya que se deben observar las
obligaciones en ellos contenidas. Ver Manual para el manejo de los Acuerdos
Comerciales en Procesos de Contratacion, publicado por Colombia Compra Eficiente, el
cual se puede consultar en el siguiente link:
http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales

Se debe verificar:
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- Sila cuantia del proceso lo somete al capitulo de compras publicas.

- Sila entidad estatal se encuentra incluida en la cobertura del capitulo de compras
publicas.

- Silos bienes y servicios a contratar no se encuentran excluidos de la cobertura
del capitulo de compras publicas.

El Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en coordinacion con la Agencia Nacional
de Contratacién Publica, Colombia Compra Eficiente, mantendra publicada en su pagina
web y en el SECOP la informacion actualizada relativa a los Tratados vigentes en materia
de contratacién publica, que permita realizar tal verificacién. Adicionalmente, para realizar
la verificacion de la aplicacién de los acuerdos comerciales a los procesos de seleccion,
debera verificarse el Manual explicativo que para el efecto expida el Ministerio de
Comercio Industria y Turismo y el Departamento Nacional de Planeacién

Se encuentran excluidos todos los contratos realizados mediante la modalidad de
contratacion directa estipuladas en la Ley 1150 de 2007, pues a estos no les aplican las
obligaciones de los Acuerdos Comerciales, y por lo tanto no se requiere establecer si
estan o no cubiertos por los mismos.

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid para efectos de la contratacion respectiva
y en caso gue la misma esté cobijada por alguno de los acuerdos comerciales vigentes
suscritos por Colombia, en materia de compras estatales, dara aplicacion en todo el
proceso contractual los principios y deberes comunes que constituyen el nucleo de las
obligaciones internacionales de Colombia en este tema:

Trato Nacional y no discriminacién

Plazos para la presentacion de ofertas

Publicacion del Pliego de Condiciones en Internet — Accesibilidad
Especificaciones técnicas claras y necesarias

Condiciones de participacion esenciales

Experiencia previa que no discrimine la participacion de los proponentes en
procesos de seleccion.

Conservacion de registros

Reglas de origen

Transparencia

Compensaciones

Revision nacional de impugnaciones.
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En este item de los estudios previos se debe tener en cuenta ademas, los paises con los
cuales se tenga la obligaciébn de Trato Nacional con fundamento en el Principio de
Reciprocidad de conformidad con los articulos 20 y 21 de la Ley 80 de 1993.

Adicionalmente, el articulo 2.2.1.2.4.1.3. del Decreto 1082 de 2015, indica que el trato
nacional se concedera a: (a) los oferentes, bienes y servicios provenientes de Estados
con los cuales Colombia tenga Acuerdos Comerciales, en los términos establecidos en
tales Acuerdos Comerciales; (b) a los bienes y servicios provenientes de Estados con los
cuales no exista un Acuerdo Comercial pero respecto de los cuales el Gobierno Nacional
haya certificado que los oferentes de Bienes y Servicios Nacionales gozan de trato
nacional, con base en la revision y comparacion de la normativa en materia de compras y
contratacion publica de dicho Estado. En este caso el certificado es expedido por el
Ministerio de Relaciones Exteriores y puede ser consultado en el siguiente link:
http://www.colombiacompra.gov.co/es/certificaciones-de-trato-nacional-por-reciprocidad _;
y (c) a los servicios prestados por oferentes miembros de la Comunidad Andina de
Naciones teniendo en cuenta la regulacion andina aplicable a la materia, los cuales
pueden ser consultados en el siguiente link:
http://www.comunidadandina.org/Quienes.aspx

4.1.1.1.18 Convocatorias Limitada a Mipyme

En los procesos de seleccion de licitacién publica, seleccion abreviada y concurso de
méritos la convocatoria se limitard a Mipyme de acuerdo con las reglas sefialadas en los
articulos 2.2.1.2.4.2.2. y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

En los procesos de seleccion de licitacién publica, seleccion abreviada y concurso de
méritos la convocatoria se limitara a Mipyme, cuando:

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

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

La entidad puede realizar convocatorias limitadas a Mipyme nacionales domiciliadas en el
Departamento o municipios en donde se va a ejecutar el contrato.
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4.1.1.1.19 Comité Evaluador

El nimero del acto administrativo que designa el Comité y sus integrantes debera
relacionarse en los estudios previos de conformidad con la Resolucion Rectoral No.
201600000065 de febrero 04 de 2016, explicada en el Capitulo 2 del presente Manual.

4.1.1.1.20 Tipo De Supervision y/o Interventoria

De acuerdo con el Manual de Supervision e Interventoria se debera indicar el supervisor,
asi como el tipo de interventoria y su justificacion.

4.1.1.1.21 Otros documentos necesarios para la contratacién
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Existe la obligacion por parte de las entidades estatales, de garantizar previo al inicio de
cualquier proceso de contratacion las respectivas disponibilidades presupuestales,
tomando como base el valor del presupuesto oficial determinado en el estudio de costos.
(Véase Ley 80 de 1993 articulo 25).

Para el caso del Politécnico, se debe garantizar cuando el proceso sea recomendado por
parte del Comité Interno de Contratacion, la existencia del respectivo Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, el que se gestiona a través de la Coordinacién de
Presupuesto.

- Autorizacién para contratar

El Consejo Directivo mediante el Estatuto General, Acuerdo 10 del 21 de abril de 2008, en
su articulo 24, literal i), facult6 al Rector para suscribir los contratos o delegar su
suscripcion y expedir los actos que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos
de la Institucion. Adicional a lo anterior, la Resolucion Rectoral 201600000065 del 04 de
febrero de 2016, explicada en el capitulo primero del presente Manual, delega la
ordenacién del gasto y la delegacién para contratar.

- Estudios técnicos y disefios

Comprende la elaboraciéon de planos, disefios, estudio de impacto ambiental,
socioecondmico, suelos, factibilidad o prefactibilidad, licencias urbanisticas, adquisicion
de predios, entre otros. Dichos estudios se deberan de elaborar por parte de la
dependencia solicitante, con el aval del Area de Planeacion y de la Direccion de Servicios
Generales, si a ello hubiere lugar.
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Tales estudios o permisos sélo se requieren para contratos que por su impacto,
naturaleza y condiciones técnicas sean necesarios, antes de la iniciacion del respectivo
proceso contractual, a fin de evitar reprocesos, gastos inoficiosos o0 inadecuados,

encarecimiento de productos, perjuicios a terceros, entre otras razones.

Es el caso de los contratos de obra publica que requieren ademas de los estudios previos
esta clase de documentos adicionales.

El requerimiento o no de estos estudios, planos o permisos dependera de las normas

especiales que

meticulosamente por el técnico encargado del proceso.

reglamenten cada materia a contratar y deberd ser analizada

4.1.2. Seccio6n Il. Modalidades de Seleccion del Contratista
Licitacion Publica

La regla general para la escogencia de contratistas es la Licitacion Publica, salvo que el
contrato a celebrar se encuentre entre las excepciones previstas para la seleccién a
través de las otras modalidades, es decir, si el contrato a celebrar no se encuentra entre
las causales de seleccion abreviada, concurso de méritos y contratacion directa y
ademas, supera una cuantia superior a cuatrocientos cincuenta (450) salarios minimos
mensuales legales vigentes (450 SMMLYV), el contratista serd seleccionado a través del
procedimiento previsto para la Licitacién Publica.

4.1.2.1.

ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
Discrecional Ordenador del Gasto
Estudios y documentos previos Depgndenua . que
requiere el bien o
rvici
1 servicio
Disefios vy proyectos de factibilidad vy
prefactibilidad, cuando sea procedente. »
Comité Evaluador
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Comité Interno de Contratacion Deben tenerse en Dependencia que
cuenta requiere el hien o
I servicio
as sesiones de
Comité Asesor de Contratacion. los respectivos
comités
) Integrantes de los
Comités
3 Ingreso _al Area de Adgquisiciones o a la DOS (2) MESES Coordinacion de
Vicerrectoria de Extensién, segun el caso, para el ANTES DEL Adquisiciones y
inicio del proceso contractual. INICIO DE Vicerrectoria de
EJECUCION DEL Extension.
CONTRATO
Avisos en la pagina web y en el SECOP: Articulo Dentro de 10 dias Abogado
30 numeral 3 de la Ley 80 de 1993 modificado por calendario responsable del
el articulo 224 del Decreto 019 de 2012. anteriores a la proceso
apertura de
la
Licitacion, se
publicard un 1
aviso de
convocatoria en la
pagina Web de la
entidad y el
SECOP.
4
Aviso de convocatoria: El cual ademas de A més tardar con la Abogado
publicarse en el SECOP debe publicarse en la publicacién del responsable del
pagina web de la entidad. ARTICULO proyecto de pliego proceso
2.2.1.1.2.1.2. del Decreto 1082 de 2015. de condiciones.
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Proyecto de pliego de condiciones El proyecto de Abogado
pliegos de responsable del
condiciones se proceso
publicara por 10
Observaciones _al proyecto de pliego de dias habiles de
condiciones: Durante la publicacién del proyecto antelacion a la
de pliego de condiciones. (ARTICULO fecha que ordena Comité Evaluador
2.2.1.1.2.1.4. Decreto 1082 de 2015). la apertura del
proceso.
Acto Administrativo de apertura: Debera contener El  término Ordenador
la informacion a que alude el Articulo 2.2.1.1.2.1.5. de
Decreto 1082 de 2015. publicacion del Gasto
del pliego de
condiciones
definitivo se fijara
en el cronograma Abogado
de acuerdo con la responsable del
Pliego de condiciones _definitivo _(conforme al naturaleza del proceso

articulo 30 de la Ley 80 de 1993). Se incluiran las
modificaciones pertinentes acorde con las
observaciones surgidas al proyecto de pliego de
condiciones o las demas que haya detectado la
administracion. Deberd contener los requisitos
minimos establecidos en el Articulo 2.2.1.1.2.1.3.
Decreto 1082 de 2015.

Certificado de disponibilidad presupuestal

objeto a contratar.

Visita técnica No obligatoria al lugar de
ejecucion del contrato, si hay lugar a ello. La
define el técnico responsable del proceso.

Preferiblemente

antes de la
audiencia de
asignacion de
riesgos.

Técnico responsable
del proceso
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Audiencia de asignacién de riesgos (Articulo Dentro de los 3 Abogado

2.2.1.2.1.1.2. Decreto 1082 de 2015. dias habiles responsable del
siguientes al inicio proceso y Técnico
del plazo para la responsable del
presentacién de proceso

Si a solicitud de un interesado es necesario propuestas.

celebrar una audiencia para precisar el contenido y

alcance de los pliegos de condiciones, este tema

se tratara en la audiencia de riesgos.
Articulo 30, numeral
4 Ley 80 de 1993
modificado por el

Como resultado de lo debatido en las audiencias y Articulo 220 Decreto

cuando resulte conveniente, el jefe o 019 de 2012

representante de la entidad expedird las

modificaciones pertinentes a dichos documentos y

prorrogara, si fuere necesario, el plazo de la

licitacion hasta por seis (6) dias habiles.

9

Plazo de la Licitacion. Es el momento a partir del El término se fijara Abogado

cual se pueden presentar propuestas, hasta el en el cronograma responsable del

cierre de la Licitacién (Articulo 30, numeral 5, de la de acuerdo con la proceso

Ley 80 de 1993). naturaleza del
objeto a contratar

El plazo para la presentacion de propuestas debe

ser proporcional a la complejidad del bien, obra o

servicio a adquirir, de manera que se le garantice

a los proponentes la preparacion de ofertas.

10
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Modificacion del pliego de condiciones definitivo: A De acuerdo con el Comité Evaluador
través de Adendas, Modificaciones o Aclaraciones Articulo 89 de la
(Articulo 2.2.1.1.1.3.1.y Articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Ley 1474/2011,
Decreto 1082 de 2015 que modifica el
inciso 2°, numeral Ordenador
5 del articulo 30 de
la Ley 80 de 1993: | delGasto
La entidad sefialara en el Pliego de condiciones el “(...) no podran
plazo maximo para expedir adendas tratdndose de expedirse adendas
modificaciones diferentes al cronograma. dentro de los tres
(3) dias anteriores
en que se tiene
previsto el cierre
Si se modifica el cronograma del proceso, incluso del proceso de
una vez haya vencido el término para la seleccion, ni
presentacion de las ofertas y antes de la siquiera para
adjudicacion del contrato, se debera publicar el extender el término
nuevo cronograma mediante adenda, precisando del mismo."
ademés los cambios que ello implique en el
cronograma fijado en el acto de apertura y en el
aviso de convocatoria.
La publicacion de estas adendas sé6lo se podra
realizar en dias habiles entre las 7:00 a. m. y las
11 7:00 p. m.
Presentacion de observaciones y sugerencias al Hasta la fecha de Comité Evaluado
pliego de condiciones cierre de la r
Licitacion.
La aceptacién o rechazo de tales observaciones
se hard de manera motivada, para lo cual la
entidad agrupara aquellas de naturaleza comun.
12
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Respuesta y publicacién en el SECOP sobre las Hasta un dia antes Comité

consideraciones de la entidad a las observaciones del cierre de la

y sugerencias presentadas. recepcion de
propuestas,
siempre y cuando
no implique
modificaciones al
pliego de
condiciones

13

Cierre del proceso licitatorio. Momento maximo Debe ser [ Comité

hasta el cual se pueden presentar ofertas. Puede proporcional a la

ser ampliado por un término no superior a la mitad complejidad del

del inicialmente fijado, cuando lo estime bien, obra o servicio

conveniente la entidad o a solicitud de un nimero a

plural de posibles oferentes. (Numeral 5 de la Ley

80 de 1993, modificado por el articulo 89 de la Ley adquirir, de manera

1474 de 2011). que se le garantice
a los proponentes
la preparacion de
ofertas.

Una vez operado el cierre del proceso, se

procederd a la apertura de propuestas, en

presencia de los proponentes y/o equipo de la

Administracion que se encuentre, dejando

constancia mediante acta.

14
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Evaluacién de las propuestas: De acuerdo con los El plazo para la Comité Evaluado
requisitos y criterios sefialados en el pliego de evaluacion sera r
condiciones y con las reglas de subsanabilidad estipulado por el
sefialadas en el Articulo 5 Ley 1150/2007. abogado
encargado de la
licitacion, de
acuerdo con la
El ofrecimiento méas favorable para la entidad se naturaleza, objeto
determinaré de acuerdo con las reglas del articulo y cuantia de la
2.2.1.1.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015 y con las misma.
sefialadas en el pliego de condiciones definitivo.
El Comité Asesor y Evaluador verificard si el
menor precio ofertado es o no artificialmente bajo;
en caso de ser procedente, el Comité
recomendard la adjudicacion del proceso, en caso
contrario se requerira al oferente para que
explique las razones que sustenten el valor
ofertado en los términos del articulo 2.2.1.1.2.2.4
del Decreto 1082 de 2015) y recomendar el
rechazo o la continuidad de la oferta en el proceso.
15
Publicacion del informe de evaluacién. Es el Minimo 5 Comité Evaluado
periodo durante el cual se deja a disposicion el ) dias r
informe de evaluacién para que los oferentes habiles ’
presenten las observaciones que estimen o (Articul
16 pertinentes y subsanen los documentos

habilitantes a que haya lugar. *

30 numeral 8 de la
Ley 80 de 1993).

! De acuerdo con el Concepto de la Sala de Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado:
“Cuando las entidades estatales estén facultadas para verificar el cumplimiento de los requisitos
habilitantes, puede darse el caso de que surja la necesidad de requerir la subsanabilidad de los
mismos, caso en el cual se otorgara a los proponentes, en igualdad de condiciones, un plazo
razonable anterior a la adjudicacién o a la realizacién de la subasta, para que responda el

requerimiento efectuado por la entidad.”(Subrayas fuera del original) Radicado 1992 del 20 de
mayo de 2010, CP: Enrique José Arboleda Perdomo.
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Respuesta a las observaciones presentadas a la

evaluacion y publicacion de las respuestas en el
SECOP.

El plazo sera
determinado en el
pliego de
condiciones y en
todo caso debera
darse respuesta a

Comité Evaluador

mas tardar
mediante el
borrador de
Resolucion de
Adjudicacion, el
16 cual se publicara el
dia antes de la
Audiencia de
Adjudicacion en el
SECOP.
Comité Evaluador: Vencido el término de traslado Con anterioridad a | Comité Evaluador
del informe de evaluacion, el Ordenador del Gasto la audiencia de
aprueba o no, segun el caso, la recomendacion del Adjudicacién de
Comité Evaluador. acuerdo con las
sesiones del | Ordenador
comité.
del Gasto
17
Audiencia _publica de adjudicacion o De acuerdo con la Comité Evaluador
fechay hora
declaratoria de desierta: sefialada en el Ordenador del Gasto
pliego de
La adjudicacion se efectia en audiencia publica condiciones.
mediante resolucién motivada, la que se entiende
notificada al proponente favorecido en dicha
audiencia (Articulo 30 numeral 10 de la Ley 80 de
1993 y articulo 9 de la Ley 1150 de 2007).
Los interesados pueden pronunciarse
18 sobre la respuesta dada por la entidad
contratante a las observaciones presentadas

40

respecto de los informes de evaluacion. (Art. 9 Ley
1150/07 y Art. Del Decreto 1082 de 2015).

Articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015 La
declaratoria_de desierta debera hacerse mediante
acto motivado.
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Reqistro presupuestal de compromiso: Deben Posteriormente a Area de Adquisiciones
efectuarse las apropiaciones presupuestales la adjudicacion.
pertinentes, a favor del adjudicatario y por el valor
de la adjudicacion.
19
Suscripcién del contrato: Debe elaborarse con Durante el término | Area de Adquisiciones
base en el proyecto de minuta anexo al pliego de establecido en el
condiciones. pliego de
condiciones.
20 Ordenador
del gasto.

Cuando la dependencia encargada de adelantar el proceso de seleccion lo determine
viable y conveniente en la realizacién de los estudios previos, la oferta en el proceso de
licitacion publica podra ser presentada total o parcialmente de manera dinAmica mediante
subasta inversa, en las condiciones que fije el reglamento.

A continuacién se describe el proceso que se debe adelantar, para llevar a cabo una
Licitacion Publica en el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, el cual tendra una
duracién minima de UN MES desde la publicacion en el SECOP de los Estudios Previos
(FLGO1).

4.1.2.2. 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. Esta modalidad de seleccion se
encuentra desarrollada en el articulo 2° numeral 2 de la Ley 1150 de 2007, y en los
articulos 2.2.1.2.1.2.1. y siguientes del capitulo 2, seccién 1, subseccién 2, Seleccién
Abreviada Decreto 1082 de 2015. La duracién de éste proceso de seleccion sera de UN
MES desde la publicacion en el SECOP de los Estudios Previos (FLGO1).

Las causales de seleccion abreviada de contratistas son:

a) La adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y
de comun utilizacion.

b) La contratacion de menor cuantia.

c) La celebracién de contratos para la prestaciéon de servicios de salud.

d) La contratacion por declaratoria de desierta de la licitacion.
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e) La enajenacion de bienes del Estado.

f) Adquisicion de productos de origen o destinacion agropecuarios.

g) Actos y contratos con objeto directo de las actividades de las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado (EICE) y de las Sociedades de
Economia Mixta (SEM).

h) Contratos de entidades a cargo de ejecucion de Programas de Proteccion de
Personas Amenazadas, Desmovilizacion y Reincorporacién, Poblacion
Desplazada, Proteccion de Derechos Humanos y Poblacién con Alto Grado
de Vulnerabilidad.

i) La contratacién de bienes y servicios para la Seguridad y Defensa Nacional.

El Decreto 1082 de 2015 reglamenta cada una de las causales de Seleccion Abreviada,
sin embargo para efectos de este Manual, se detallaran las causales mas utilizadas en el
Politécnico que de acuerdo con el reglamento tienen diferente procedimiento:

4.1.2.2.1. Laadquisicién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion

Las caracteristicas técnicas uniformes, de acuerdo con el literal a) del numeral 2 del
articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.1.1.3.1. del Decreto 1082 de 2015,
se predican de aquellos bienes y servicios “que poseen las mismas especificaciones
técnicas, con independencia de su disefio 0 de sus caracteristicas descriptivas, y
comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos”.

Por caracteristicas técnicas uniformes se quiere significar que se trata de un bien o
servicio que presta la misma utilidad para la Administracion y satisface idéntica necesidad
de la misma forma, independientemente de la marca o nombre comercial del bien o
servicio ofertado o de su forma de presentacién, es decir, que el elemento fundamental
son las caracteristicas intrinsecas del bien o servicio y no quien lo ofrece o su apariencia
fisica.

La adquisicibn de estos bienes y servicios puede hacerse a través de tres (3)
procedimientos:

41.2.21.1. Subastainversa

En la modalidad de presencial o electrénica. Por politica institucional en la Entidad y
teniendo en cuenta que actualmente no posee las condiciones logisticas para adelantar el
proceso en forma electronica, las subastas deberdn realizarse bajo la modalidad
presencial de acuerdo al procedimiento establecido en este manual.
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A continuacion se describe el proceso que se debe adelantar, para llevar a cabo una
Subasta Inversa Presencial en el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, la cual
tendrd una duracion minima de UN MES desde la publicacién en el SECOP de los
Estudios Previos (FLGO1).

ETAPA TRAMITES TERMINOS RESPONSABLE
NECESARIOS
Estudios y documentos previos Discrecional Comité Evaluador
Ordenador
Ficha Técnica de los bienes y servicios
1 a adquirir. del Gasto
Dependencia
solicitante
Comité interno de contratacion.
2 Comité Asesor de Contratacion en caso Deben tenerse en
que el proceso supere el cincuenta por cuenta las sesiones de
. 0 . _
ciento (50%) de la menor cuantia. los respectivos Integrantes de los
comités. comités
3 Ingreso_al Area de Adquisiciones o ala | DOS  (2) MESES Coordinacion de
Vicerrectoria de Extension, segun el | ANTES DEL INICIO Adquisiciones y
caso, para el inicio del proceso DE EJECUCION DEL Vicerrectoria de
contractual. CONTRATO Extension.
Aviso de convocatoria: El cual ademas El proyecto de pliegos Abogado
de publicarse en el SECOP por politica de condiciones se responsable del
del Politécnico debe publicarse en la publicara por 5 dias proceso
pagina web de la entidad. Articulo £ C
2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de 2015, | nabiles de antelacion a
la fecha que ordena la
Proyecto de pliego de condiciones. apertura del proceso
(Articulo 2.2.1.1.2.1.4
Observaciones al proyecto de pliego de del Decreto 1082 de
condiciones: Durante este proceso 2015)
deberan publicarse todas las
4 observaciones presentadas a los

proyectos de pliegos y las respuestas a
las observaciones (Articulo 2.2.1.1.2.1.4
del Decreto 1082 de 2015)
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Acto Administrativo de apertura: Debera
contener la informacién a que alude el
Articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082
de 2015.

Pliego de condiciones definitivo
(conforme al articulo 30 de la Ley 80 de
1993). Se incluiran las modificaciones
pertinentes acorde con las
observaciones hechas por los
interesados en participar en el proceso
de seleccion durante la etapa del
proyecto de pliegos, o las demas que
haya detectado la administracion.
Debera contener los requisitos minimos
establecidos en el Articulo 2.2.1.1.2.1.3
y el articulo 2.2.1.2.1.2.1 del Decreto
1082 de 2015.

Certificado de disponibilidad

presupuestal.

El término de
publicacion del pliego
de

condicio
nes definitivo sera por
tres dias habiles, los
cuales se  podran
modificar a criterio del
abogado responsable
del proceso.

Ordenador

del Gasto

Abogado
responsable del
proceso

Plazo. Es el momento a partir del cual
se pueden presentar propuestas, hasta
el cierre (Articulo 30, numeral 5, de la
Ley 80 de 1993).

El plazo para la presentacion de
propuestas debe ser proporcional a
la complejidad del bien, obra o servicio
a adquirir, de manera que se le
garantice a los proponentes la
preparacion de ofertas.

El término se fijard en
el cronograma de
acuerdo con la
naturaleza del objeto a
contratar.

Comité Evaluador.

Modificacidon del pliego de condiciones
definitivo: A través de Adendas,
modificaciones o aclaraciones (Articulo
2211131y 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto
1082 de 2015)

La entidad sefialara en el Pliego de
condiciones el plazo méaximo para
expedir adendas tratdndose de
modificaciones diferentes al
cronograma.

A mas tardar el dia
habil anterior al cierre.
En todo caso debera
otorgarse un término
prudencial para que los
proponentes  puedan
ajustar sus ofertas si
fuere necesario.

Comité Evaluador.

Ordenador

del Gasto.
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Si se modifica el cronograma del
proceso, incluso una vez haya vencido
el término para la presentacion de las
ofertas y antes de la adjudicacion del
contrato, se debera publicar el nuevo
cronograma mediante adenda,
precisando ademas los cambios que
ello implique en el cronograma fijado en
el acto de apertura y en el aviso de
convocatoria.

La publicacion de estas adendas sélo se
podra realizar en dias habiles entre las
7:00 a. m. ylas 7:00 p. m.

Presentacion de
observaciones

sugerencias al pliego de condiciones.

Las observaciones al
pliego de condiciones
deben ser presentadas
hasta la fecha de cierre
del proceso..

Comité Evaluador

8 La aceptacion o rechazo de tales
observaciones se hard de manera
motivada, para lo cual la entidad
agrupara aquellas de naturaleza coman.
Respuesta y publicaciéon en el SECOP Hasta un dia antes del Comité Evaluador.
sobre las consideraciones de la entidad cierre de la recepcion
9 a las observaciones y sugerencias de propuestas siempre
presentadas. y cuando no implique
modificaciones
Cierre del proceso de subasta inversa. Debe ser proporcional Comité Evaluador
Momento maximo hasta el cual se a la complejidad del
10 pueden presentar ofertas. bien o servicio a
adquirir, de  manera

Una vez operado el cierre del proceso,
se procederd a la apertura de
propuestas para la verificacion de los
requisitos habilitantes (la propuesta
econémica inicial sera abierta al

que se le garantice a
los proponentes la
preparacion de ofertas.
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momento de inicio de la puja).
Verificacién de requisitos habilitantes: El plazo para la Comité Evaluador.
evaluacion sera
De acuerdo con los requisitos y criterios estipulado de acuerdo
sefialados en el pliego de condiciones y con la naturaleza,
conforme las reglas de subsanabilidad opjetoycuantlade la
sefialadas en el Articulo 5 Ley 1150 de misma.
2007.
11
El ofrecimiento mas favorable para la
entidad en la seleccién abreviada a
través de subasta inversa para la
adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacion, serd aquél con el
menor precio (Numeral 3 del Articulo 5
de la Ley 1150 de 2007).
Publicacién del informe de verificacion. Se pondra a Comité Evaluador.
Es el periodo durante el cual se deja disposiciébn  por un
12 a disposiciéon el informe para que los térn_1ino de 3 dias
oferentes presenten las observaciones hébiles.
gue estimen pertinentes y subsanen los
documentos habilitantes a que haya
lugar. 2
Respuesta a las observaciones hechas El plazo sera Comité Evaluador.
al informe. determinado en el
13 pliego de condiciones.
De quedar solamente habilitado un El plazo sera Comité Evaluador.
oferente, la entidad adjudicara el determinado en el
contrato al proponente habilitado, pliego de condiciones
siempre que su propuesta sea igual o
inferior al presupuesto oficial para el Ordenador
contrato, caso en el cual no hay lugar a
del Gasto

46

? De acuerdo con el Concepto de la Sala de Consulta y Servicio Civil del Consejo de
Estado: “Cuando las entidades estatales estén facultadas para verificar el cumplimiento
de los requisitos habilitantes, puede darse el caso de que surja la necesidad de requerir
la subsanabilidad de los mismos, caso en el cual se otorgard a los proponentes, en
igualdad de condiciones, un plazo razonable anterior a la adjudicacién o a la realizacion
de la subasta, para que responda el requerimiento efectuado por la entidad.”(Subrayas
fuera del original) Radicado 1992 del 20 de mayo de 2010, CP: Enrique José Arboleda
Perdomo.
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14

la subasta.

Si no se presentare ningun proponente
para participar en la subasta, el proceso
se declarara desierto y podréa iniciarse
un nuevo proceso de contratacion.

15

Procedimiento de subasta inversa. En el
evento de resultar 2 0 mas proponentes
habilitados, la subasta podra hacerse en
forma presencial o electronica para lo
cual se observara el procedimiento
sefialado entre los articulos
2.2.1.2.1.2.1 al 2.2.1.2.1.2.6 del Decreto
1082 de 2015 y lo establecido en el
Pliego de Condiciones.

La subasta se podra realizar mediante
lotes o items, siempre y cuando la
naturaleza del objeto a contratar lo
justifique, o el andlisis sectorial permita
concluir que dicha forma de subasta
estd acorde con las variables
econémicas del sector del bien o
servicio de caracteristicas uniformes.

Mientras que la Instituciéon, no cuente
con los medios o mecanismos para
realizar la subasta por medios
electronicos, podra hacerse presencial
de acuerdo al procedimiento
establecido en la nota de este
numeral.

Una vez publicadas las
respuestas

Abogado
responsable del
proceso y técnico
de la unidad
administrativa
responsable.

16

Discriminacion final de precios: En el
caso de que la subasta inversa verse
sobre varios items que se estén
contratando a precio global, se debera
hacer la discriminacién final de precios
de acuerdo con lo establecido en los
pliegos de condiciones.

De acuerdo con el
plazo sefialado en el
pliego de condiciones.

Comité Evaluador

Resolucion  de  Adjudicacién: La
adjudicacion se efectia mediante
resolucion motivada, la cual debera ser

En la fecha sefalada
en el ©pliego de

Comité Evaluador
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notificada personalmente al condiciones definitivo
adjudicatario y comunicada a los demas
proponentes, mediante publicacién en el Ordenador
SECOP.
17 del Gasto

La declaratoria de desierta debera
hacerse mediante acto motivado.

Certificado de Registro Presupuestal: Posteriormente a la Coordinacion de
Deben efectuarse las apropiaciones adjudicacion Adquisiciones
18 presupuestales pertinentes, a favor
del adjudicatario y por el valor de la
adjudicacion
Suscripcién __del _ contrato: Debe Durante el término Coordinacion de
elaborarse con base en el proyecto de establecido en el pliego | Adquisiciones
19 minuta anexo al pliego de condiciones. de condiciones.
Ordenador
del gasto.
Contratista

Nota: A continuacion se detalla el procedimiento para la Subasta Inversa Presencial:
a. METODOLOGIA

Es una puja dinamica efectuada presencialmente, mediante la reduccién sucesiva de
precios durante un tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en el
Pliego de Condiciones. La Audiencia de Subasta Inversa sera dirigida por el Abogado
responsable del proceso y asistirdn a ésta por parte del Politécnico, el técnico de la
unidad administrativa responsable, el Abogado responsable del proceso y las demas
personas que éste considere.

Se precisa dentro del procedimiento para realizar la subasta inversa presencial, que el
certamen sera mediante una puja dinamica efectuada presencialmente.

Abiertos los sobres que contienen las propuestas econdmicas en el certamen de la
subasta, la Institucion verificard y realizara las correcciones de errores aritméticos si hay
lugar a ello y dard a conocer el menor precio de las propuestas presentadas. Con base en
éste valor, se dard inicio a la Audiencia de Subasta Inversa Presencial.
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El proponente favorecido con la adjudicacion, deberd ajustar su propuesta respecto de la
oferta final realizada en Audiencia de Subasta Inversa.

b. CONDICIONES PARA LA REALIZACION DE LA SUBASTA INVERSA
- Minimo de proponentes habilitados

Para que la subasta pueda llevarse a cabo en los términos del Pliego de Condiciones,
deberan resultar habilitados para presentar lances de precios por lo menos dos (2)
proponentes.

Si s6lo un oferente resultare habilitado para participar en la subasta, el Politécnico puede
adjudicarle el contrato al Unico oferente si el valor de la oferta es igual o inferior a la
disponibilidad presupuestal para el contrato, caso en el cual no hay lugar a la subasta
inversa.

- Tiempo asignado pararealizar lances de mejora

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid otorgard un término de dos (2) minutos,
para recibir por parte de todos los proponentes sus lances, usando el formulario previsto
para ello, contados a partir de la entrega de los sobres con los formularios.

- Margen minimo de mejora

Se debera respetar en cada lance el margen minimo de mejora de ofertas, establecido en
el Pliego de Condiciones.

Los lances que no superen el margen minimo de mejora seran invalidos, lo que
inhabilitara al proponente para continuar en la puja.

- Representacion en el certamen

El proponente autorizado para realizar la subasta inversa sera el representante legal o su
delegado, debidamente autorizado conforme a la ley.

- Errores en el diligenciamiento del formulario propuesta de precio

En cualquiera de los siguientes casos, el oferente no podra continuar participando del
certamen de subasta:

Si presenta cifras ilegibles.

Si el lance no es valido por estar por debajo del margen minimo de mejora
establecido.

Si presenta el formulario para lances en blanco.
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Si entrega el sobre sin formulario para lances.

Si consigna anotaciones adicionales en el formulario para lances, diferentes al valor
de la puja.

Si el formato de lances no esta suscrito por el representante legal o el apoderado
para asistir a la audiencia.

- Lances sin mejora de precios

En el desarrollo del certamen, cuando el oferente decida que no hara mas lances de
mejora, debera manifestarlo en el formulario para lances, consignando con una “X” al
frente del siguiente enunciado: “SE_RETIRA Sl X ”. Como consecuencia no podra
continuar participando del Certamen de Subasta y el valor del ultimo lance valido que
haya efectuado se tendra como el valor definitivo de su oferta.

Corresponde a la entidad, garantizar que el formulario para lances, contenga la expresion
clara e inequivoca, que indique que el oferente desiste de continuar en el certamen.

- Oferta con valor artificialmente bajo

Conforme al articulo 2.2.1.1.2.2.4 del Decreto 1082 de 2015 y a la jurisprudencia que trate
sobre el tema.

c. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LA SUBASTA
INVERSA PRESENCIAL

- Lugaryfecha

Indicar en el cronograma del proceso, el lugar y la fecha del certamen de subasta inversa
presencial. La entidad elaborard el acta correspondiente de lo sucedido en el certamen,
adjuntando la planilla de asistencia.

El certamen de Subasta Inversa Presencial se realizard, una vez se haya cumplido con lo
precisado por el articulo 2.2.1.2.1.2.2. del Decreto 1082 de 2015, en términos de la
pluralidad de oferentes.

La Institucion, en el cronograma establecido en el Pliego Definitivo y en la Resolucion de
Inicio indicara la fecha, hora y lugar del certamen.

- Introduccidn ala subasta inversay suscripcion del acta de asistencia

Antes de dar inicio al certamen se pondra a disposicién de los participantes la planilla de
asistencia.
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El acta sefialard que los proponentes conocen y aceptan las obligaciones y derechos
contenidos en los Pliego de Condiciones y sus anexos.

- Apertura de los sobres con la presentacion de la oferta inicial de precio

El abogado responsable del proceso que dirige la subasta, abrird los sobres con las
ofertas iniciales de precio y dara a conocer cual de ellas es la menor.

- Lances en sobres cerrados

Se entregaran los sobres y los formatos sobre los cuales se consignaran los lances. En
dichos formatos, el proponente deberd consignar Unicamente el precio ofertado o la
expresion clara e inequivoca de que no hara ningln lance de mejora de precios, en el
campo destinado para el efecto.

Los proponentes haran su lance que mejore la menor de las ofertas iniciales de precio
utilizando los sobres y los formularios suministrados dentro del término comdn (nimero
de minutos) sefalado.

Un servidor (a) recogera los sobres cerrados de todos los participantes.

Se registraran los lances validos y se ordenaran descendentemente. Con base en este
orden, se dara a conocer Unicamente el menor precio ofertado.

Los proponentes que no presentaron un lance valido no podran seguir presentandolos
durante la subasta.

La entidad repetira el procedimiento descrito en los anteriores literales, en tantas rondas
como sea necesario, hasta que no se reciba ningun lance que mejore el menor precio
ofertado en la ronda anterior.

Cuando no se reciban mas lances, la entidad informara el dltimo lance vélido y la
identidad del proponente.

Para los efectos de este numeral una ronda empieza desde el momento en que se
reciben simultaneamente los lances en sobre cerrado y termina cuando se da a conocer el
menor precio ofertado de la ronda.

d. CRITERIOS DE DESEMPATE

En caso de existir empate se adjudicara el contrato al oferente que present6 la menor
propuesta inicial. De persistir el empate, se desempatara por medio de sorteo.

41.2.21.2. Comprapor acuerdo marco de precios

Este procedimiento esta reglamentado mediante el Decreto 1082 de 2015 en los articulos
2.2.1.2.1.2.7. y siguientes, para los bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes que adquieran las entidades estatales de la rama ejecutiva del poder publico
del orden nacional, sin que sea obligatoria su aplicacion para las entidades territoriales
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como el Politécnico, sin embargo estan facultadas para hacerlo en los términos que defina
el reglamento.

El Politécnico podra adquirir los bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes a
través de los Acuerdos Marco de Precios que suscriba la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, previo andlisis que permita identificar
las ventajas de contratar bajo este Acuerdo frente a otros procedimientos de seleccion.

41.2.2.1.3.

Adquisicion através de bolsa de productos

ETAPA

TRAMITES
NECESARIOS

TERMINOS

RESPONSABLE

Estudios y documentos previos: En
adicion al contenido de los elementos
minimos contendran los siguientes: 1. El
precio maximo de la comision que la
entidad estatal pagar4 al comisionista
que por cuenta de ella adquirirhd los
bienes y/o servicios a través de bolsa. 2.
El precio maximo de compra de los
bienes y/o servicios a adquirir a través de
la bolsa.

Ficha Técnica de los bienes y servicios a

Discrecional

Ordenador
Gasto

Comité Evaluador.

del

Comité interno de contratacion.

Comité Asesor de Contratacion en caso
gue el proceso supere el cincuenta por
ciento (50%) de la menor cuantia.

Deben tenerse
en cuenta las
sesiones de los
respectivos
comités.

Comité Evaluador.

Integrantes de los
comités

Seleccionar objetivamente un
comisionista debidamente acreditado,
conforme al articulo 2.2.1.2.1.2.14 del
Decreto 1082 de 2015. Esta seleccién se
realiza, mediante un procedimiento
competitivo, realizado de conformidad
con los reglamentos internos de la bolsa.
Las normas y procedimientos aplicables
a la seleccién de los comisionistas seran
los contenidos en los articulos
2.2.1.2.2.13 y siguientes del Decreto
1082 de 2015 y en la reglamentacion que
las bolsas expidan en su desarrollo. La

Debe tenerse en

cuenta los
requisitos
habilitantes para
hacer una
seleccion
objetiva.

El procedimiento
sera el sefialado
por la respectiva

Comité Evaluador.
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entidad puede exigir al comisionista el Bolsa.
cumplimiento de requisitos adicionales a
su condicién, siempre y cuando éstos
sean adecuados Yy proporcionales al
objeto a contratar y a su valor.

Certificado de disponibilidad
presupuestal. Articulo 2.2.1.2.1.2.15 del
Decreto 1082 de 2015. Ademas del
contrato de comision, se debera tener en
cuenta el de la operacion que celebrara
el comisionista a través de la bolsa, los
pagos que deban hacerse por causa o
con ocasion de aquella, las garantias y
demas pagos establecidos en el
reglamento de la bolsa correspondiente.

Comité Evaluador: El Acta de Rueda Con anterioridad Comité Evaluador
para la seleccion del comisionista por a la celebracion
parte de la BMC es llevada al Ordenador
del Gasto para su conocimiento.

Ordenador del
Gasto.
Reqistro Presupuestal de Compromiso Antes de la Coordinacién de
Deben efectuarse las apropiaciones suscripcion  del Adquisiciones

presupuestales pertinentes, a favor contrato
del contratista y por el valor de la

adjudicacion. »
Comité Evaluador.

Ordenador del
Gasto
Suscripcién del contrato Una vez Coordinacién de

elaborado el Adquisiciones

registro

presupuestal
Ordenador del
gasto.

Comité Evaluador.
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4.1.2.2.2. Contratacion de menor cuantia

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demas causales de seleccién
abreviada, concurso de méritos y contratacion directa, y ademas es inferior a los
cuatrocientos cincuenta (450) salarios minimos mensuales vigentes (450 SMMLV), el
contratista sera seleccionado a través del procedimiento previsto para la Seleccion
Abreviada de Menor Cuantia literal b numeral 2° del Articulo 2° de la Ley 1150 de 2007,

reglamentado por el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015.

A continuacion se describe el proceso que se debe adelantar, para llevar a cabo una
Politécnico Colombiano Jaime
Cadavid, la cual tendrd una duracién minima de UN MES desde la publicacion en el
SECORP de los Estudios Previos (FLGO01).

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia en el

Isaza

ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
Acto administrativo de conformacién del Discrecional Comité Evaluador
Comité Evaluador.
Estudios y documentos previos
) e Ordenador del
Disefios y proyectos de factibilidad y Gasto
prefactibilidad
1
Certificado de disponibilidad presupuestal.
Comité interno de contratacion. Deben tenerse Comité Evaluador
en cuenta las
2 sesiones de los
respectivos
Comité Asesor de Contratacion comites. Integrantes de los
Comités.
3 Ingreso_al Area de Adquisiciones 0 a la | DOS (2) MESES Coordinacion de
Vicerrectoria de Extension, segun el caso, | ANTES DEL Adquisiciones y
para el inicio del proceso contractual. INICIO DE Vicerrectoria de

EJECUCION
DEL CONTRATO

Extension.
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Aviso de convocatoria El cual ademas de
publicarse en el SECOP por politica del
Politécnico debe publicarse en la pagina
web de la entidad. Articulo 2.2.1.1.2.1.2
del Decreto 1082 de 2015.

Proyecto de pliego de condiciones.

Durante este proceso deberan publicarse
todas las observaciones y sugerencias
presentadas al proyecto de pliego.

El proyecto de
pliego de
condiciones  se
publicara por 5
dias habiles de
antelacion a la
fecha que ordena
la apertura del
proceso.

Comité Evaluador.

Acto Administrativo de apertura: Debera
contener la informacion a que alude el
Articulo 2.2.1.1.2.1.5 del Decreto 1082 de
2015.

Pliego de condiciones definitivo (conforme al
Articulo 30 de la Ley 80 de 1993). Se
incluirdn las modificaciones pertinentes
acorde con las observaciones surgidas al
proyecto de pliego de condiciones o las
demds que haya detectado la
administracion.  Deberd  contener los
requisitos minimos establecidos en el
Articulo 2.2.1.1.2.1.3del Decreto 1082 de
2015.

El término de
publicacion  del
pliego de
condiciones
definitivo seré por
tres dias habiles,
los cuales se
podran modificar
a criterio del
abogado
responsable del
proceso.

Abogado responsable del
proceso

Ordenador del Gasto

Comité Evaluador

Visita técnica No obligatoria al lugar de
ejecucion del contrato, si hay lugar a ello.

De acuerdo con el
cronograma
establecido en el
Pliego.

Comité Evaluador

Presentacion de observaciones y
sugerencias al pliego de condiciones.

La aceptacibn o rechazo de tales
observaciones se hara de manera motivada,
para lo cual la entidad agrupara aquellas de
naturaleza comun.

De acuerdo con lo
determinado en el
Pliego de
condiciones.

Comité Evaluador.

Respuesta y publicacién en el SECOP sobre
las consideraciones de la entidad a las
observaciones y sugerencias presentadas.

Hasta un dia antes
del cierre de la
recepcion de
propuestas.

Comité Evaluador.
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Conformacién de lista de posibles oferentes.

Dentro de los tres

Comité Evaluador.

(3) dias habiles
La manifestacion de interés es requisito | siguientes al acto
habilitante para presentar propuestas, por | de apertura
9 tanto, en caso de no presentarse ninguna el | (Articulo
proceso se declarara desierto. 22121220 del
Decreto 1082 de
Si no se presentan manifestaciones de 2015).
interés el proceso se declarar4 desierto y
podra iniciarse un nuevo proceso de
contratacion.
Sorteo: En caso de que el nimero de | De conformidad con | A criterio del abogado
posibles oferentes sea superior a 10, la | el cronograma | encargado del proceso.
entidad podréd hacer sorteo, para | establecido en el
seleccionar méximo diez interesados con | Pliego de
quienes continuara el Proceso de | condiciones
Contratacion.
10 . .
En los pliegos de condiciones se
determinara si hay lugar a sorteo y la forma
en la que se hara.
Si el niumero de oferentes interesados es
inferior a 10 se adelantar4 el proceso con
todos los interesados. El plazo para
presentar propuestas empieza a contar a
partir del dia siguiente a la fecha en la cual
la entidad informe a los interesados el
resultado del sorteo.
Modificacion a través de Adendas (Articulo | EI plazo méaximo | Comité Evaluador.
2211131 y 2.21.1.22.1 del Decreto | dentro del cual
11 1082 de 2015) pueden expedirse | Ordenador del Gasto.
adendas serd a
La entidad sefialard en el Pliego de | mas tardar el dia

condiciones el plazo méximo para expedir
adendas tratandose de modificaciones
diferentes al cronograma.

Si se modifica el cronograma del proceso,
incluso una vez haya vencido el término para
la presentacion de las ofertas y antes de la
adjudicacion del contrato, se debera publicar
el nuevo cronograma mediante adenda,
precisando ademas los cambios que ello
implique en el cronograma fijado en el acto
de apertura y en el aviso de convocatoria.

La publicacién de estas adendas sélo se

habil anterior al
cierre del proceso.
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podra realizar en dias habiles entre las 7:00
a. m.ylas 7:00 p. m.

12

Cierre del Plazo para presentar propuestas.
Momento maximo hasta el cual se pueden
presentar ofertas.

Debe ser
proporcional a la
complejidad del
bien, obra o
servicio a adquirir,
de manera que se
le garantice a los

proponentes la
preparacion de
ofertas.

Comité Evaluador.
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13

Evaluacion de las propuestas: De acuerdo
con los requisitos y criterios sefialados en el
pliego de condiciones y con las reglas de
subsanabilidad sefialadas en el Articulo 5
Ley 1150 de 2007

El ofrecimiento més favorable para la entidad
en la seleccién abreviada de menor cuantia,
sera aquél que resulte de aplicar alguna de
las alternativas sefialadas en el Articulo
2.2.1.1.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015

El Comité Evaluador verificard si_el menor
precio ofertado es o no artificialmente bajo;
en caso de ser procedente, el Comité
recomendar la adjudicacion del proceso, en
caso contrario se requerira al oferente para
que explique las razones que sustenten el
valor ofertado en los términos del articulo
2.2.1.1.2.2.4 de Decreto 1082 de 2015 y
recomendar el rechazo o la continuidad de la
oferta en el proceso.

El plazo para la
evaluacion sera
estipulado de
acuerdo con la
naturaleza, objeto y
cuantia de la
misma®.

Comité Evaluador

14

Publicacion del informe de evaluacion. Es el
periodo durante el cual se deja a disposiciéon
el informe de evaluacion para que los
oferentes presenten las observaciones que
estimen pertinentes y subsanen los
documentos habilitantes a que haya lugar.
Numeral 4 del Articulo 2.2.1.2.1.2.20 del
Decreto 1082 de 2015

Durante 3 dias

habiles.

Comité Evaluador

15

Respuesta a las observaciones presentadas
a la evaluacion y publicacion de las
respuestas en el SECOP.

El plazo sera
determinado en el
pliego  de
condiciones y en todo
caso deberéa darse
respuesta a mas
tardar con la
Resolucion de
Adjudicacién

Comité Evaluador.

* De acuerdo con el Concepto de la Sala de Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado: “Cuando las
entidades estatales estén facultadas para verificar el cumplimiento de los requisitos habilitantes, puede darse
el caso de que surja la necesidad de requerir la subsanabilidad de los mismos, caso en el cual se otorgara a
los proponentes, en igualdad de condiciones, un plazo razonable anterior a la adjudicacion o a la realizacion
de la subasta, para que responda el requerimiento efectuado por la entidad.”(Subrayas fuera del original)

Radicado 1992 del 20 de mayo de 2010, CP: Enrique José Arboleda Perdomo.
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Comité Evaluador: Recomendard en el | Previamente al acto | Comité Evaluador.
informe de evaluacién al Ordenador del | de adjudicacion
16 Gasto la adjudicacion o declaratoria de Ordenador del Gasto.
desierta para que éste apruebe o no el
informe, segun el caso

Resolucién de adjudicacién: La adjudicacién | Segin la fecha | Comité Evaluador
se efectia mediante resolucion motivada, | sefialada en el
la cual debera ser notificada personalmente | pliego de
al adjudicatario y comunicada a los demas | condiciones.

17 proponentes, por medio de publicacién en el Ordenador del gasto.
SECOP.

La declaratoria de desierta: debera
hacerse mediante acto motivado por motivos
0 causas que impidan la seleccion objetiva.

Certificado de Reqistro presupuestal. Posteriormente ala | Coordinacion de
adjudicacion Adquisiciones
18 Deben efectuarse las  apropiaciones
presupuestales pertinentes, a favor del Comité Evaluador.
contratista y por el valor de la adjudicacion.
Ordenador del Gasto
Suscripcién del contrato: Debe elaborarse | Durante el término Coordinacion de
con base en el proyecto de minuta anexo al | establecido en el Adquisiciones
19 pliego de condiciones. pliego de
condiciones. Ordenador del gasto.

Comité Evaluador.

4.1.2.2.3. Por declaratoria de desierta de lalicitacion

Por disposicién del articulo 2.2.1.2.1.2.22 del Decreto 1082 de 2015, si la entidad decide
no adelantar nuevamente un proceso de Licitacién Publica, podra iniciar dentro de los
cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de seleccion
abreviada de menor cuantia, de conformidad al procedimiento del numeral 4.1.2.2.2 del
presente manual.

En este proceso no se aplicara lo relacionado con la manifestacioén de interés, ni con el
sorteo de oferentes.

4.1.2.2.4. Enajenacion de Bienes del Estado

Se toma como referencia lo establecido en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007, que faculta a las entidades publicas para la venta de bienes de su propiedad y en
tal sentido, el literal ) de la norma invocada establece: “En los procesos de enajenacion
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de los bienes del estado se podrd utilizar instrumentos de subasta y en general de todos
aguellos mecanismos autorizados por el derecho privado, siempre y cuando en desarrollo
del proceso de enajenacién se garantice la transparencia, la eficiencia y la seleccion

objetiva’.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015, la
entidad podr& realizar directamente la enajenacién, o contratar para ello a promotores,
bancas de inversiones, martillos, comisionistas de bolsa de bienes y productos, o
cualquier otro intermediario idéneo, segun corresponda al tipo de bien a enajenar.

4.1.2.2.4.1. Enajenacién directa por oferta en sobre cerrado
ETAP TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABL
A E
Acto administrativo de conformacion del Comité Discrecional Ordenador
Evaluador. d
el Gasto

Estudios y documentos previos que deberan
incluir el avalio comercial del bien y el precio
minimo de la venta, obtenido de conformidad con
lo sefialado en el articulo 2.2.1.2231 vy
2.2.1.2.2.3.2 del Decreto 1082 de 2015, en
tratandose de bienes inmuebles, y del articulo
2.2.1.224.1y22.1.2.2.4.2 del Decreto 1082 de
2015, en tratandose de bienes muebles y del
articulo 2.2.1.2.2.4.4 del Decreto 1082 de 2015,
en tratdndose de otro tipos de bienes.

Comité Evaluador

1
Comité interno de contratacion. Deben tenerse en Comité Evaluador
cuenta las
sesiones de los Integrantes de los
respectivos Comités.
2 Comité Asesor de Contratacién, comités.
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Aviso de convocatoria El cual ademas de
publicarse en el SECOP por politica del
Politécnico debe publicarse en la pagina web de
la entidad. Segun el articulo 2.2.1.2.2.1.8 del
Decreto 1082 de 2015, deberd incluir los datos
identificadores del bien y la indicacién de las
condiciones minimas de la enajenacién, asi como
el valor del avalio comercial y el precio minimo
de venta.

Si se trata de bienes inmuebles en el aviso de
convocatoria se sefialara, por lo menos, el
municipio o distrito donde se ubican, localizacion
exacta y demds requisitos establecidos en el
articulo 2.2.1.2.2.1.8 del Decreto 1082 de 2015..

Si se trata de muebles se sefalara, el municipio o
distrito donde se ubican, en todo caso debera
considerarse lo preceptuado por el inciso
segundo del articulo 2.2.1.2.2.1.8 del Decreto
1082 de 2015.

Proyecto de pliego de condiciones. Se publicara
el listado de bienes sometidos al proceso de
enajenacion.

Durante este proceso deberan publicarse todas
las observaciones presentadas a los proyectos
de pliegos y las respuestas a las observaciones

El establecido en el
proyecto de
pliegos.

El proyecto de
pliego de

condiciones se
publicara  minimo
cinco (5) dias
habiles

Comité Evaluador
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Acto Administrativo de apertura: Debera contener la
informacién a que alude el Articulo 2.2.1.1.2.1.5 del
Decreto 1082 de 2015.

Pliego de condiciones definitivo (conforme al
Articulo 30 de la Ley 80 de 1993, articulo
2.2.11.2.1.3 y articulo 2.2.1.2.2.1.9 del Decreto
1082 de 2015). Se incluiran las modificaciones
pertinentes acorde con las observaciones surgidas
al proyecto de pliego de condiciones o las demas
gue haya detectado la administracién. Ademas de
contener los requisitos minimos establecidos en el
Articulo 2.2.1.1.2.1.3 y 2.2.1.2.2.1.9 del Decreto
1082 de 2015, se sefialardn aspectos de la
contratacion tales como, la forma de pago del
precio, las formalidades para la suscripcion del
contrato de enajenacion; tiempos y reglas de
otorgamiento de la escritura publica y de realizacion
del registro, condiciones de la entrega material del
bien y la obligacion del oferente de declarar por
escrito el origen de los recursos que utilizara para
la compra del bien.

El término de
publicacion del pliego
de condiciones

definitivo se fijard en
el cronograma de
acuerdo con la
naturaleza del objeto
a contratar.

Ordenador
Gasto

del

Comité Evaluador

Evaluaciéon de las propuestas, la entidad hara la
verificacion de los requisitos habilitantes de los
oferentes, cuyo resultado sera publicado en el
SECOP, junto con el listado de los bienes sobre los
cuales se recibieron propuesta.

De acuerdo con el
cronograma
establecido en el
Pliego.

Comité Evaluador

Publicacién del informe de verificacion. Es el
periodo durante el cual se deja a disposicion el
informe de evaluacion para que los oferentes
presenten las observaciones que estimen
pertinentes y subsanen los documentos habilitantes
a que haya lugar.

Como requisito habilitante el oferente debera
consignar a favor de la entidad un valor no inferior
al 20% del precio minimo de venta. Articulo
2.2.1.2.2.1.10 del Decreto 1082 de 2015, valor que
serd devuelto al oferente no seleccionado dentro
del término establecido en el pliego de condiciones.

Por un término no
inferior a Tres (3)
dias habiles

Comité Evaluador
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Respuesta a las observaciones presentadas a la
evaluacion y publicacion de las respuestas en el
SECOP.

El plazo sera
determinado en el
pliego de condiciones

Comité Evaluador.

y en todo caso
7 debera darse
respuestaa mas
tardar con el acto de
adjudicacion
Audiencia para dar apertura a las ofertas | De acuerdo con el Comité Evaluador.
econoémicas de los proponentes habilitados. cronograma
8 establecido en el
Se informara la mejor oferta recibida en sobre | pliego.
cerrado, con el fin de permitir por una sola vez, que
los oferentes la mejoren.
La mejor oferta serd aquella que ofrezca el mejor
precio.
Comité Evaluador: Presentara el informe para que | Previamente al acto Comité Evaluador.
el Ordenador del Gasto apruebe o no, segun el | de adjudicacion
9 caso, la recomendacion del Comité Evaluador. Ordenador del
Gasto.
Resolucion de adjudicacion: La adjudicacién se Segun la  fecha | Comité Evaluador
efectia mediante resolucion motivada al | sefialada en el pliego
proponente que haya ofertado el mejor precio, la de condiciones.
cual deberd ser notificada personalmente al
adjudicatario y comunicada alos deméas Ordenador del
proponentes.
gasto.
10 La declaratoria de desierta: debera hacerse
mediante acto motivado por motivos o causas que
impidan la seleccion objetiva.
Certificado de Registro presupuestal. Posteriormente a la Coordinacion de
adjudicacion Adquisiciones.
11 Deben efectuarse las apropiaciones presupuestales
pertinentes, a favor del contratista y por el valor de
la adjudicacion.
Comité Evaluador.
Ordenador del
gasto.
Suscripcién del contrato: Debe elaborarse con base | Durante el término | Coordinacién de
en el proyecto de minuta anexo al pliego de | establecido en el | Adquisiciones.
12 condiciones. pliego de
condiciones.

63

Manual de Contratacion




POLITECNICO COLOMBIANO

JAIME ISAZA CADAVID

Ordenador del
gasto.

Comité Evaluador

4.1.2.2.5. Adquisicion de productos de origen o destinacidon agropecuaria

De acuerdo con el literal f) del numeral 2 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y el
articulo 2.2.1.2.1.2.23 del Decreto 1082 de 2015, el contratista sera seleccionado a través
del procedimiento previsto relativo a la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comudn utilizacién a través de bolsas de productos. En lo no
previsto en este procedimiento el régimen aplicable sera el contenido en las disposiciones
legales sobre los respectivos mercados de las bolsas de productos de productos de
origen o destinacion agropecuaria.

La entidad puede adquirir tales productos por fuera de la bolsa de productos, si lo hace
en mejores condiciones, en cuyo caso debe expresar en los documentos del proceso
esta situacion.

Se aplicara el procedimiento para la bolsa de productos previsto en el numeral 4.1.2.2.1.3
de este manual.

Se consideran productos de origen agropecuario, los bienes y servicios de caracter
homogéneo, provenientes de recursos agricolas, pecuarios, forestales y pesqueros, que
no hayan sufrido procesos ulteriores que modifiquen sustancialmente sus caracteristicas
fisicas y/o quimicas, o que, no obstante haberlos sufrido, conservan su homogeneidad asi
como aquellos cuya finalidad es la de ser utilizados en las actividades propias del sector
agropecuario. También se consideran productos de origen o destinacién agropecuaria
los documentos representativos de l1os mismos.

La duracion minima de este proceso sera de UN MES desde que el FLG 01 ingrese con
todos los requisitos (documentos del contratista, CDP, firmas, etc.), a la Coordinacion de
Adquisiciones o a la Vicerrectoria de Extension, segun corresponda.

41.2.3. Concurso de Méritos

El concurso de méritos es el procedimiento aplicable para la seleccion de consultores. En
los términos previstos en la Ley 80 de 1993, articulo 32, numeral 2, se entiende por
contrato de consultoria:
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“(...) Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales referidos a los
estudios necesarios para la ejecucioén de proyectos de inversion, estudios de diagndstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las
asesorias técnicas de coordinacién, control y supervision.

Son también contratos de consultoria los que tienen por objeto la interventoria, asesoria,
gerencia de obra o de proyectos, direccion, programacion y la ejecucion de disefos,
planos, anteproyectos y proyectos.

Ninguna orden del interventor de una obra podra darse verbalmente. Es obligatorio para el
interventor entregar por escrito sus érdenes o sugerencias y ellas deben enmarcarse
dentro de los términos del respectivo contrato (...)".

A continuacién se describe el proceso que se debe adelantar, para llevar a cabo un
Concurso de Méritos en el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, el cual tendra
una duracién minima de UN MES desde que el FLG 01 ingrese con todos los requisitos
(documentos del contratista, CDP, firmas, etc.), a la Coordinacién de Adquisiciones o a la
Vicerrectoria de Extension, segln corresponda.

4.1.2.3.1. Clases de concurso de méritos

La contratacién de los servicios de consultoria podra realizarse mediante concurso
ier n precalificacion. En la seleccibn de proyectos de arquitectura es el

establecido en el Decreto 2326 de 1995 y el Articulo 2.2.1.2.1.3.8. y siguientes del

Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo madifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Cuando se trate de objetos que incluyan disefio y ejecucion se determinara la modalidad
de contratacion de acuerdo con la obligacion principal.

El concurso de méritos por el sistema de concurso abierto o con precalificacion se
desarrollara de conformidad con el procedimiento sefialado en los articulos 2.2.1.2.1.3.2.
y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

Cuando del objeto de la consultoria a contratarse se desprenda la necesidad de adquirir
bienes y servicios accesorios a la misma, la seleccibn se har4 con base en el
procedimiento sefialado en el presente capitulo.

En el caso de que el objeto contractual de consultoria incluya obligaciones principales,
como por ejemplo en el caso de ejecucion de construccion de la obra, la escogencia del
contratista debera adelantarse mediante licitacién publica y seleccién abreviada, segun
corresponda de conformidad con lo sefialado en la Ley.

41.2.31.1. Procedimiento de Precalificacion
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La entidad en la etapa de planeacién del concurso de méritos, puede hacer una
precalificacion de los oferentes cuando dada la complejidad de la consultoria lo considere
pertinente, en cuyo caso se deberd seguir el procedimiento sefialado en el articulo
2.2.1.2.1.3.3. y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

ETAP TRAMITES TERMINOS RESPONSABLE
A NECESARIOS

Discrecional Comité Evaluador

Estudios y documentos previos Ordenador del gasto

Certificado de disponibilidad

presupuestal.
1
Comité interno de contratacion. Deben tenerse en Comité Evaluador
cuenta las sesiones
de los respectivos
comités
2 Comité Asesor de Contratacion Integrantes de los comités
3 Ingreso al Area de Adquisiciones DOS (2) MESES Coordinacion de

0 a la Vicerrectoria de Extensiéon, | ANTES DEL INICIO Adquisiciones y Vicerrectoria
seqln el caso, para el inicio del | DE EJECUCION DEL de Extension.
proceso contractual. CONTRATO
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Publicacion del aviso de
solicitud de expresiones de
interés y del proyecto de
pliegos. Los cuales deben
publicarse en el SECOP y por
politicas del Politécnico en la
pagina web de la entidad, el
cual debe contener la
informacién establecida en el
articulo 2212134 del
Decreto 1082 de 2015.

El que se considere
razonable para que

los interesados
alleguen la
documentaciéon  que
soporte el
cumplimiento de los
requisitos

habilitantes.

Comité Evaluador

3
Audiencia para conformar la De acuerdo con el Comité Evaluador
lista de interesados cronograma fijado en
4 precalificados. el aviso de
convocatoria
Presentacion  manifestaciones De acuerdo con el Comité Evaluador
de interés y verificacion de los cronograma fijado en
requisitos habilitantes el aviso de
convocatoria
5
Publicacion del informe de Los interesados Comité Evaluador
precalificacion y presentacion de pueden hacer
observaciones comentarios al
informe de
precalificacién dentro
de los dos (2) dias
6 habiles siguientes a

la publicacién del
mismo. Articulo
2212135 del
Decreto 1082 de
2015.

Comité Evaluador: Presentara el
informe para que el Ordenador
del Gasto apruebe o no, segun
el caso, la recomendacién del
Comité Evaluador.

Se deberan tener en
cuenta las sesiones
del respectivo comité.

Comité Evaluador

Ordenador del gasto
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Audiencia de precalificacion. Se realizard conforme | Comité Evaluador
las reglas establecidas
en el articulo
2.21.2.1.36 del
Si el nimero de interesados que | Decreto 1082 de 2015 Ordenador del gasto
cumplen con las condiciones de
8 precalificacion supera el maximo
establecido en el aviso, en esta
audiencia se hace el sorteo para
conformar la lista.

En el caso de no conformar la lista
podra continuarse el concurso de
meéritos abierto o sin precalificacion
u optar nuevamente por realizar la
precalificacion.

La conformacion de la lista de precalificados no obliga a la entidad abrir el proceso de
contratacion.
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41.2.3.1.2. Procedimiento de Seleccidn
ETAPA TRAMITES NECESARIOS TERMINO RESPONSABLE
S
Estudios y documentos previos Discrecional Comité Evaluador
Certificado de disponibilidad
presupuestal Ordenador

1 Para calcular el presupuesto oficial se del gasto
podran tener en cuenta criterios tales como
el personal, el tiempo de ejecucién de
actividades, el soporte logistico, los
insumos necesarios para la ejecucion, los
imprevistos y la utlidad razonable del
contratista.

Deben Comité Evaluador
tenerse en
Comité interno de contratacién. cuenta las
sesiones de
2 los Integrantes
respectivos
Comité Asesor de Contratacion comités. de los Comités.

3 Ingreso_al Area de Adquisiciones 0 a la | DOS (2) Coordinacion  de
Vicerrectoria de Extension, segun el caso, MESES Adquisiciones y
para el inicio del proceso contractual. ANTES DEL Vicerrectoria de

INICIO DE Extension.
EJECUCION
DEL
CONTRATO
Aviso de convocatoria El cual ademéas de |El proyecto de| Abogado
publicarse en el SECOP y por politica del | pliego responsable del
Politécnico en la pagina web de la entidad. proceso.
Articulo 2.2.1.1.2.1.2 del Decreto 1082 de condiciones  se
2015 publicard por lo
. . menos con cinco
Proyecto de pliego de condiciones. Comité Evaluador.
4 (5) dias habiles
de antelacién a la
fecha que ordena
la apertura del
proceso.
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Presentacion de observaciones y
sugerencias al proyecto de pliego de
condiciones. (Art. 2.2.1.1.2.1.4 del Decreto
1082 de 2015)

La aceptacion o rechazo de tales
observaciones se hara de manera motivada,
para lo cual la entidad agrupara aquellas de
naturaleza comun.

Acto Administrativo _de apertura: Debera
contener la informacion a que alude el
Articulo 24 del Decreto 1082 de 2015. En los
eventos en que se haga uso de
precalificacion, sélo proceder4 una vez se
encuentre en firme la conformacién de la lista

Aviso de Invitacién a presentar propuestas:
Cuando se hace uso de precalificacion

Pliego de condiciones definitivo (conforme al
Articulo 30 de la Ley 80 de 1993, el articulo
22 y el numeral 1 del articulo 67 del Decreto
1082 de 2015). Se incluiran las
modificaciones pertinentes acorde con las
observaciones surgidas al proyecto de pliego
de condiciones o las demas que haya
detectado la administracion. Debera contener
los requisitos minimos establecidos en el
articulo 22 y el numeral 1 del articulo 67 del
Decreto 1082 de 2015 y de los
requerimientos técnicos de los servicios de
consultoria que se van a contratar.

Adicionalmente se incluiran los objetivos,
metas y alcance de los servicios, la
descripcién detallada de los servicios
requeridos y resultados esperados, el
cronograma de ejecucion de la interventoria,
el listado y ubicacion de la informacion
requerida para la ejecucion del contrato

Dentro del
término
previsto
anteriormente

Comité Evaluador.
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Presentacion de propuestas. Una vez
operado el cierre del proceso, se procedera a
la apertura de la propuestas (técnica y
economica) en presencia del Comité

De acuerdo con
la fecha
sefialada en el
cronograma del

Comité Evaluador.

evaluador y/o los proponentes que se | pliego de

encuentren, dejando constancia mediante | condiciones.

acta.

Verificacion de los requisitos habilitantes en | El razonable | Comité Evaluador.
el caso del concurso abierto y evaluaciéon de | para que los

las propuestas: De acuerdo con los requisitos | proponentes

y criterios sefialados en el pliego de | puedan

condiciones 'y con las reglas de | preparar sus

subsanabilidad sefialadas en el Articulo 5 Ley | propuestas.

1150 de 2007

El ofrecimiento mas favorable para la entidad
en el concurso de méritos sera aquél que
ofrezca los mejores aspectos técnicos de la
oferta, en ningln caso se incluird el precio
como factor de escogencia. Numeral 4 del
articulo 5 de la Ley 1150 de 2013.

informe de evaluacioén.
Decreto 1082

Publicacion del
Numeral 2 del articulo 67 del
de 2015.

El plazo para la
evaluacién sera
estipulado  de
acuerdo con la
naturaleza,
objeto y cuantia
de la misma.

Comité Evaluador.

Publicacion del informe de evaluacion.

Por un término
de tres (3) dias
habiles para que
los proponentes
puedan formular
observaciones
las cuales
deberan ser
resueltas dentro
del acto de
adjudicacion.

Comité Evaluador
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Revision de la oferta econdmica: La entidad | Una vez | Comité Evaluador.
debe revisar la oferta econémica ubicada en | concluida la
10 el primer orden de elegibilidad de | evaluacién

conformidad con lo sefialado en el numeral 3 | técnica y en
y 4 del articulo 2.2.1.2.1.3.2 del Decreto 1082 | audiencia
de 2015. publica.

Comité Evaluador: ElI comité evaluador | Con antelacion | Comité Evaluador.
debera recomendar al Ordenador del Gasto | a la adjudicacion

11 la adjudicacion del contrato. Ordenador del
gasto.
Resolucién de adjudicacién: Segun lafecha | Comité Evaluador
Debidamente motivada.
12 sefialada en | Ordenador del
el
gasto.
pliego de
condiciones.
Certificado de Registro presupuestal. Antes de la | Coordinacion de
suscripcion  del | Adquisiciones.
13 contrato
Ordenador del
Deben efectuarse las  apropiaciones gasto.

presupuestales pertinentes, a favor del
contratista y por el valor de la adjudicacion.

Suscripcién del contrato: Debe elaborarse | Durante el Ordenador del
con base en el proyecto de minuta anexo al | término gasto.
14 pliego de condiciones. establecido en
el p||ego de Comité Evaluador.
condiciones.
4.1.2.4. Contratacién Directa

Los para elaborar cualquier contrato bajo esta modalidad, deberan de ingresar a la
Coordinacion de Adquisiciones o a la Vicerrectoria de Extension, segin el caso, con DIEZ
(10) DIAS CALENDARIO de antelacién al inicio de ejecucién del contrato.

Son causales de contratacion directa, de acuerdo con el numeral 4° del Articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007 las siguientes:

a) Urgencia manifiesta.
b) Contratacion de empréstitos.
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c) Contratos interadministrativos.

d) La contratacion de bienes y servicios en el sector Defensa y en el
Departamento Administrativo de Seguridad, DAS, gue necesiten reserva
para su adquisicion.

e) Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.

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

g) Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

h) Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para
la ejecucion de trabajos artisticos que soélo puedan encomendarse a
determinadas personas naturales.

i) El arrendamiento o adquisicion de inmuebles.

Para esta modalidad se deben tener en cuenta las restricciones en periodo electoral que
regula la Ley 996 de 2005 (Ley de Garantias).

De acuerdo con el Decreto 1082 de 2015 (articulo 2.2.1.2.1.4.1. y siguientes), las
disposiciones generales aplicables a la contratacién directa son las siguientes:

ETAP TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE
A

Estudios y documentos previos: salvo Discrecional. Comité Evaluador
urgencia manifiesta.

Si se trata de contratos de prestacion de
1 servicios profesionales y de apoyo a la (rol técnico, juridico y
gestion se requiere certificado de la financiero).

planta de empleos de la Direccion de
Gestion Humana. Por politica del
Politécnico y en aras de garantizar la
seleccion objetiva se debera dejar Ordenador del
constancia de la idoneidad y experiencia Gasto.

del futuro contratista.

2 Verificacion de las condiciones minimas Deben tenerse Comité Interno
del futuro contratista;_El comité Interno en cuenta las
debera dejar constancia de la sesiones
verificacién realizada a través de un de los
informe. respectivos
comités.
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Ingreso al Area de Adquisiciones o0 a la | DIEZ (10) DIAS Coordinacion de
Vicerrectoria de Extension, segun el | CALENDARIO Adquisiciones y
caso, para el inicio del proceso | ANTES DEL Vicerrectoria de
contractual. INICIO DE Extension.
EJECUCION
DEL
CONTRATO
Acto administrativo que justifique la Antes de la Abogado responsable

contratacién directa de acuerdo con lo
sefialado en el Articulo 2.2.1.2.1.4.1 del
Decreto 1082 de 2015, salvo cuando la
causal de contratacion directa se refiere
a prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion y la contratacion
de empréstitos.

Certificado de
presupuestal.

disponibilidad

El acto administrativo que declare la
urgencia manifiesta hard las veces del
acto administrativo de justificacion.

suscripcion del
contrato.

del proceso.

Comité Interno.

Ordenador del
Gasto.

Certificado de Registro presupuestal.

Antes de la
suscripcion  del

Coordinacioén de
Adquisiciones.

Deben efectuarse las apropiaciones contrato.
presupuestales pertinentes, a favor del Presupuesto.
contratista.
Ordenador del
Gasto.
Suscripcién del contrato. Posterior al Coordinacion de
acto Adquisiciones.

administrativo
que justifica la
contratacion
directa.

Ordenador del
Gasto.

4.1.25. Contratacion de Minima Cuantia

Corresponde a aquellos contratos cuya cuantia no excede el diez por ciento (10%) de la
menor cuantia de la entidad, o lo que es lo mismo el equivalente a cuarenta y cinco (45)
salarios minimos legales mensuales vigentes, independientemente de su objeto.
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La duracion de este proceso serd de DIEZ (10) DIAS HABILES desde que el FLGO1
ingrese con todos los requisitos (documentos del contratista, CDP, firmas, etc.), a la
Coordinacion de Adquisiciones o a la Vicerrectoria de Extension, segun corresponda.

ETAP TRAMITES NECESARIOS TERMINOS RESPONSABLE

A

1 Estudios y  documentos Discrecional. Comité  Evaluador
(rol técnico, juridico
previos y financiero).
Certificado de disponibilidad presupuestal.
Ordenador del
Gasto.
2 Deben Comité Evaluador.
tenerse  en
o o cuenta las
Comité Interno De Contratacion. sesiones  del
comité. o
Integrantes Comite
Interno de
Contratacion.

3 Ingreso_al Area de Adquisiciones o a la | UN (1) MES Coordinacion de
Vicerrectoria de Extension, segun el caso, ANTES DEL Adquisiciones y
para el inicio del proceso contractual. INICIO DE Vicerrectoria de

EJECUCION Extension.
DEL
CONTRATO
Invitacién publica: La cual debera La invitacion Comité Evaluador.
contener como minimo la informacién se publicard
3 contenida en el articulo 2.2.1.2.1.5.2 del por un
Decreto 1082 de 2015. término no
inferior a un Ordenador
(1) dia habil de
(articulo 94 | Gasto.
de la Ley
1474
de 2011) vy
maximo de tres
(3) dias habiles
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Presentacién de Observaciones.
Numeral 3 articulo 2.2.1.2.1.5.2 del
Decreto 1082 de 2015.

Las
observacione
s se
contestaran
antes del
vencimiento
del plazo

Comité Evaluador.

Cierre _del Proceso de Contrataciéon y
Apertura _de propuestas: En la fecha
sefialada en la invitacion, de lo cual se
dejara acta.

De acuerdo
con el
cronograma
establecido

en la
invitacion.

El término
para
presentar

(1) dia habil.

Comité Evaluador.

Verificacion  requisitos  habilitantes vy
evaluacion de la oferta con el menor precio:
Segun los requisitos sefialados en la
invitacion, teniendo en cuenta que el Gnico
factor de evaluacion es el precio, de
conformidad con lo sefialado en los
numerales 1, 2y 6 del articulo 2.2.1.2.1.5.2
del 1082 de 2015

La Entidad Estatal dentro del término fijado
en la invitacion publica, puede solicitar a los
proponentes subsanar inconsistencias o
errores, siempre y cuando la correccion de
las inconsistencias o de los errores no
represente una reformulacion de la oferta.

De acuerdo
con el
cronograma
establecido

en la
invitacion.

Comité Evaluador.

Publicacién del informe de evaluacién.
Durante dicho término los proponentes

Por lo menos un

Comité Evaluador.

podran formular observaciones (Numeral 5 | (1) dia habil.

del articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de

2015).

Comité Evaluador. Presenta el informe al | Deben tenerse | Comité Evaluador.

ordenador del gasto, quien aprueba o no la | en cuenta las

recomendacion del Comité Evaluador sesiones del | Ordenador del gasto
comité.
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Certificado de Registro presupuestal: Deben
efectuarse las apropiaciones presupuestales
pertinentes, a favor del adjudicatario y por el
valor de la adjudicacion.

Antes de Ia
suscripcion de la
aceptacion de la
oferta.

Coordinacién de
Adquisiciones.

Presupuesto.

Ordenador del
gasto.

10

Comunicacion de la aceptacién de la oferta y
respuesta a observaciones de la verificacién
de requisitos habilitantes. La respuesta a las
observaciones se publicara en el SECOP,

De acuerdo a lo
establecido en
la invitacion.

Comité Evaluador.

Ordenador del
gasto.

simultdneamente con la comunicaciéon de
aceptacion de la oferta.

La comunicacion de aceptacion junto con la
oferta constituyen para todos los efectos el
contrato celebrado, con base en el cual se
efectuara el respectivo registro presupuestal.

Si hay empate, la Entidad debe aceptar la
oferta presentada primero en el tiempo.

Se requerird de experiencia minima de contratacion en cualquier tipo de bien, obra o
servicio, de acuerdo con el analisis que realice el Comité Evaluador a la luz de los
principios de razonabilidad y proporcionalidad y los estudios previos.

4.1.2.5.1. Adquisicion en Grandes Superficies cuando se trate de minima cuantia.

La entidad estatal para adquirir bienes hasta por el monto de su minima cuantia puede
contratar con grandes superficies de acuerdo con lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.1.5.3
del Decreto 1082 de 2015.

42. ETAPA CONTRACTUAL

Es la etapa comprendida entre la celebracién del contrato y el vencimiento del plazo
contractual.

4.2.1. El Contrato

Es un acto juridico generador de obligaciones que para el manual que nos ocupa es
celebrado por el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid. Los contratos que éste
celebre deberan constar por escrito.
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Las estipulaciones de los contratos que celebre el Politécnico seran las que de acuerdo
con las normas civiles, comerciales y las previstas en el estatuto contractual,
correspondan a su esencia y haturaleza. En los contratos podran 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 a los principios y finalidades de las leyes vigentes aplicables y a
los de la buena administracion.

Para suscribir y ejecutar el contrato deben agotarse los requisitos de suscripcion, de
perfeccionamiento, de legalizacién y de ejecucién, a saber:

4.2.1.1. Requisitos de suscripcion

Son aquellos requisitos y documentos de orden legal y aquellos indispensables para
elaborar la minuta y suscribir el contrato, los cuales deben ser aportados, revisados y
corroborados por el Comité Interno correspondiente, indispensables para suscribir el
contrato. Ejemplos: Certificado de existencia y representacion legal, registro mercantil,
fotocopia de la cédula del representante legal, documentos que permitan verificar la
inexistencia de inhabilidades o incompatibilidades del contratista para contratar con el
Estado, entre otros.

Las personas responsables de que se aporten todos estos documentos y se cumplan los
requisitos previa suscripcion del contrato son quienes tienen los roles juridico, técnico y
logistico en cada una de las dependencias de la Institucion, conforme al procedimiento
contractual establecido en el presente manual.

4.2.1.2. Requisitos de perfeccionamiento

Los contratos que suscribe el Politécnico se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre
el objeto, la contraprestacion y el plazo y éste se eleve a escrito.

Acuerdo de voluntades por escrito.

Hacemos referencia a la minuta o documento del contrato que contiene el acuerdo de
voluntades, la cual debe contener por lo menos lo siguiente:

a. Tipo de contrato: Suministro, prestacion de servicios, mandato, obra publica,
entre otros.

b. Identificacion completa de las partes del contrato.

Objeto: el bien, obra o servicio a contratar.

Los elementos esenciales del contrato: Valor, plazo de ejecucion, forma de pago

(apropiaciones presupuestales).

oo
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e. El sitio de entrega de los bienes, de la prestacién de los servicios o ejecucion de
la obra.

f. Las obligaciones de las partes

g. Las especificaciones técnicas del bien, servicio u obra contratada.

h. Indicacion de la existencia de una supervision y/o interventoria del contrato

i.

Indicacién de las multas aplicables conforme las normas y procedimientos

vigentes

j. Clausula de indemnidad

k. Clausula penal pecuniaria (Cuando aplique)

I.  Garantias (Cuando aplique)

m. Clausula de restablecimiento o ampliacion de la garantia (Ver articulo
2.2.1.2.3.1.18. del Decreto 1082 de 2015)

n. Pacto de las clausulas excepcionales al derecho comudn (Ver articulo 14 de la ley

80 de 1993) cuando estas apliquen.

0. Indicacion expresa de la no existencia de relacion laboral con el contratista o el
personal del que éste disponga.

p. Prohibiciones a las que haya lugar

g. Laindicacion del régimen juridico aplicable

r. Indicacion sobre la solucidon de controversias

s. Domicilio del contrato

t.

En tratandose de contratacion de minima cuantia, la comunicacién de aceptacion de la
oferta por parte del Politécnico, junto con la oferta presentada por el contratista
seleccionado constituyen para todos los efectos el contrato celebrado por las partes, en
los términos previstos en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011 y reglamentada en lo
pertinente, por el numeral 8 del articulo 2.2.1.2.1.5.2. y numeral 4 del articulo 2.2.1.2.1.5.3
del Decreto 1082 de 2015. Los Estudios Previos (FLG 01) seran la base y fundamento
para la futura contratacion.

La persona competente en la Institucién para elaborar la minuta del contrato sera el
profesional que asume el rol juridico dentro del Comité Evaluador del proceso de
seleccion. Para la elaboracion del contrato debera tener en cuenta lo manifestado en el
estudio previo, pliego de condiciones, adendas, propuesta del -contratista vy
recomendaciones de los Comités Internos de contratacion. Asi mismo el rol juridico
debera apoyarse de quienes asumen el rol técnico y logistico en lo que compete a cada
uno de ellos dentro del proceso contractual.

4.2.1.3. Requisitos de legalizacion

Para la legalizacion de los contratos se requiere del correspondiente certificado de
registro presupuestal (CRP). La dependencia competente en el Politécnico para crearlo es
la Oficina de Presupuesto.
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El certificado de registro presupuestal consiste en la certificacibn de apropiacién de
presupuesto con destino al cumplimiento de las obligaciones pecuniarias del contrato; es
un instrumento a través del cual se busca prevenir erogaciones que superen el monto
autorizado en el presupuesto, con el objeto de evitar que los recursos destinados a la
financiacién de un determinado compromiso se desvien a otro fin.

4.2.14. Requisitos de ejecucién

Para la ejecucion de los contratos se requiere de la aprobacion de la(s) garantia(s)
requerida(s) en el contrato conforme al andlisis de riesgos hecho (desde el estudio
previo), la existencia de la disponibilidad presupuestal, entendiéndose ésta Ultima como
certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) y la constancia de afiliaciéon y pago a la
seguridad social y a Riesgos Profesionales del personal que se destinara a la ejecucion
del contrato y la suscripcién del Acta de Inicio, por parte del Contratista y el Supervisor del
contrato.

El servidor publico responsable de solicitar el - CRP - de acuerdo con nuestro modelo
contractual es la Coordinacién de Adquisiciones.

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

En cuanto a la aprobacion de las garantias, quien asume el rol juridico es el responsable.
En ese orden de ideas, es importante conocer lo pertinente a las garantias asi:

Garantias en los Contratos:

Con ellas se garantiza el cumplimiento de las obligaciones surgidas en favor del
Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid con ocasion de: a) La presentacién de las
ofertas. b) Los contratos y de su liquidacién c) Los riesgos a los que se encuentra
expuesta la entidad derivados de la responsabilidad extracontractual que le pueda
sobrevenir por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y subcontratistas
(Ver articulos 2.2.1.2.3.1.1. y siguientes del Decreto 1082 de 2015)

Clases de garantias:

En los procesos de contratacién los oferentes o contratistas podran otorgar Unicamente,
como mecanismos de cobertura del riesgo, cualquiera de las siguientes garantias:

a. Contrato de seguro contenido en una pdliza

b. Patrimonio autbnomo
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c. Garantia Bancaria

Lo anterior, sin perjuicio de que la responsabilidad extracontractual de la administracién
derivada de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o0 subcontratistas
sélo puede ser amparada con un contrato de seguro.

Monto, videnci mpar rtur | ranti

Se determinaran teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada
contrato, los riesgos que se deban cubrir y teniendo en cuenta las reglas establecidas en
las normas vigentes aplicables. (Ver Articulos 2.2.1.2.3.1.3. y siguientes del Decreto 1082
de 2015).

Las particularidades de cada garantia y las disposiciones especiales o excepcionales
deberan ser consideradas al momento de requerirlas desde la elaboracion del estudio
previo de la respectiva contratacién y su cumplimiento debera ser verificado el funcionario
con rol juridico dentro del comité evaluador.

No obligatoriedad de garantias:

No seran obligatorias en:

Los contratos de empréstito
Los contratos interadministrativos
Los contratos de seguro
Los contratos cuyo valor sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia
prevista para cada entidad, caso en el cual se aplicaran las reglas previstas para
la minima cuantia.
e. Los contratos que se celebren con grandes superficies.
f. Los contratos celebrados por contratacion directa.
El Politécnico podra abstenerse de exigir garantia de cumplimiento para los contratos

anteriores salvo que en el estudio previo correspondiente se establezca la conveniencia
de exigirla atendiendo la naturaleza y cuantia del contrato respectivo, asi:

coop

Garantia de Cumplimiento: En los contratos de prestacion de servicios profesionales o de
apoyo a la gestion cuando los servicios sean prestados por un técnico o un profesional.

Responsabilidad Civil Extracontractual: En los contratos de obra o se realice una actividad
clasificada como riesgosa (conduccién de automoviles).

Pago de prestaciones: Cuando de la ejecucién del contrato se evidencie la necesidad
para el contratista de contar con personal para la ejecucion del mismo (obra, vigilancia,
aseo).
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Manejo de recursos: Cuando el contratista maneje recursos de la Entidad (Mensajero).

La entidad podra abstenerse de exigir garantia de seriedad de la oferta para participar

en procesos cuyo objeto sea la enajenacion de bienes, en los demés modalidades debera
exigirse, excepto en la contratacion directa y en la seleccién de minima cuantia.

Preservacion de las garantias:

Para preservar la vigencia de las garantias, en ejercicio de su labor el supervisor y/o
interventor debera advertir inmediatamente al ordenador del gasto delegado para la
respectiva contratacion de todas aquellas situaciones que puedan afectar la(s) garantias).
El Supervisor informara al garante de aquellas circunstancias que alteren el estado del
riesgo, asi por ejemplo remitira, entre otros: La copia de la aprobacién de la garantia y sus
anexos, de las modificaciones u otrosi del contrato, las actas de suspension y de
reanudacion, y de las diversas actuaciones que se adelanten con miras a la imposicion de
multas, clausula penal pecuniaria y declaratoria de caducidad.

En los pliegos de condiciones se debe prever el mecanismo que proceda para restablecer
la garantia, cuando el contratista incumpla su obligaciébn de obtenerla, ampliarla o
adicionarla.

4.2.2. El Pago o Desembolso

Para la realizacién de cada pago, el Politécnico, a través del Supervisor o del Interventor
del contrato, debera verificar la forma de pago planteada en el contrato, la ejecucion del
contrato por parte del contratista, el cumplimiento satisfactorio de dicha ejecucién, y que el
contratista se encuentre al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de
Seguridad Social Integral (Salud, Pensién y Riesgos Profesionales), asi como los propios
del SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, cuando corresponda.

Para estos pagos la Institucidon deberéa respetar el orden de turno, cuyo procedimiento es
fijado por la Direccion Financiera quien dara aplicacion a lo dispuesto en las normas
vigentes aplicables. (Ver articulo 4° numeral 10° de la Ley 80 de 1993, 19 de la Ley 1150
de 2007)

En cada dependencia de la Institucion, la persona responsable de verificar la acreditacion
de estos pagos al contratista es el supervisor o interventor, quien en caso de requerirlo se
apoyara en quien asumioé el rol juridico del respectivo contrato para verificar que se esta
dando cumplimiento a la norma.
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Cuando se trate de contratos de administracién delegada o mandato, debe pactarse
desembolso de recursos y pago de honorarios, este ultimo contra entrega de informe de
actividades y certificacion de pago de seguridad social y parafiscales.

4.2.3. Publicacion del Contrato

Los contratos suscritos por el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid se publicaran
en el Sistema Electronico para la Contratacion Publica —SECOP- conforme lo dispuesto
en las normas vigentes aplicables. (Ver articulo 223 del Decreto Ley 0019 de 2012 y
articulo 2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015). Adicionalmente y como una politica de
transparencia y publicidad, los contratos también seguirdn siendo publicados en la pagina
web del Politécnico a través de la Oficina de Comunicaciones, al igual que en los demas
medios que exija la Ley o los entes de control.

4.2.4. Pago de Impuestos

Debera aportarse por parte del contratista el comprobante de pago de los impuestos en
los casos que sea procedente, al igual que las estampillas de acuerdo con lo indicado en
las instrucciones y lineamientos que al respecto imparta la Direccion Financiera.

4.2.5. Nombramiento del Supervisor o Interventor

Con el fin de realizar una correcta labor a través de la supervisiéon o interventoria a los
diferentes contratos que celebre la Institucion, el Secretario del respectivo Comité Interno,
atendiendo a la designacién que hicieron en cada dependencia, deberéa informar en forma
escrita o electronica al funcionario designado como Supervisor o Interventor, desde el
momento en que la solicitud de contratacién es aprobada en el respectivo Comité Interno,
cuales son las funciones a su cargo. De igual forma, la Coordinacion de Adquisiciones,
enviara un oficio de legalizacién del contrato al respectivo Supervisor o Interventor, con la
informacion mas relevante del contrato celebrado.

Para la asignacion de un supervisor, las dependencias, debera tener en cuenta que el
perfil profesional del servidor publico designado se ajuste al objeto del contrato cuya
supervision se le asigna y tendran en cuenta ademas, si este cuenta con la disponibilidad
de tiempo y logistica para desarrollar correctamente sus funciones.

Cuando se presenten faltas temporales del supervisor, por cualquier causa, el superior
jerérquico, sera el supervisor suplente durante el tiempo que dure la ausencia del
supervisor principal. En caso que la falta sea definitiva, el ordenador del gasto debera
nombrar un nuevo supervisor. Para esto se debe tener en cuenta los formatos que se
encuentran en SINAPSIS o el sistema de informacion que haga sus veces.
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4.2.6. Inicio del Contrato

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucién del
contrato, el supervisor y/o interventor deberé suscribir el acta de inicio de acuerdo con el
formato que para el efecto figure en SINAPSIS o el sistema de informacion que haga sus
veces.

Para dichos fines el supervisor y/o interventor del contrato y el contratista deberan
ponerse en contacto para suscribir el acta de inicio, la cual debera formar parte del
expediente del proceso contractual.

En todo contrato que celebre la Institucién en el que para su ejecucion el contratista deba
utilizar personal, el supervisor o interventor al momento de elaborar el acta de inicio,
debera consignar la relacion del personal que se destinara por parte del contratista, con la
correspondiente identificacion; asi como su remuneracion, y cualquier cambio debera ser
informado al supervisor o interventor.

4.2.7. Interpretacion de los Contratos

A continuacién se sefialaran algunos principios basicos que orientan la interpretacion de
los contratos:

PRINCIPIO DESCRIPCION

Prevalencia de la intencién (Articulo | Conocida claramente la intencion de los contratantes,
1618 Cadigo Civil) debe estarse a ella mas que a lo literal de las palabras.
En caso de desacuerdo entre lo escrito y lo verbal podra
intentarse cualquiera de los métodos alternativos de
solucién de conflictos aplicable.

Limitaciones del contrato a su | Por generales que sean los términos de un contrato,
materia (Articulo 1619 Cadigo Civil) Unicamente se aplicaran a la materia sobre que se ha
contratado.

Preferencia del sentido que | El sentido en que una clausula puede producir algin
produce efectos (Articulo 1620 | efecto, deberéa preferirse a aquel en que no sea capaz de
Cddigo Civil) producir efecto alguno.
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Interpretacion por la naturaleza del
contrato (Articulo 1621 Cédigo Civil)

En aquellos casos en que no apareciere voluntad
contraria, debe atarse a la interpretacién que mejor se
ajuste a la naturaleza del contrato.

Interpretaciébn  sistematica,  por
comparacion 'y por aplicacién
préactica (Articulo 1622 Cdédigo Civil)

Las clausulas de un contrato se interpretaran unas por
otras, dandosele a cada una el sentido que mejor
convenga al contrato en su totalidad. Podran también
interpretarse por las de otro contrato entre las mismas
partes y sobre la misma materia. O por la aplicacion
practica que hayan hecho de ellas ambas partes, o una
de las partes con aprobacion de la otra parte.

Interpretacion de la inclusion de
casos dentro del contrato (Articulo
1623 Cadigo Civil)

Cuando en un contrato se ha expresado un caso para
explicar la obligacién, no se entendera por solo eso
haberse querido restringir la convencién a ese caso,
excluyendo los otros a que naturalmente se extienda.

Interpretacion a favor del deudor
(Articulo 1624 Cadigo Civil)

No pudiendo aplicarse ninguna de las reglas precedentes
de interpretacion, se interpretaran las clausulas ambiguas
a favor del deudor. Pero las clausulas ambiguas que
hayan sido extendidas o dictadas por una de las partes,
sea acreedora o deudora, se interpretaran contra ella,
siempre que la ambigledad provenga de la falta de una
explicacion que haya debido darse por ella.

Autonomia de la voluntad

La expresion de voluntad de la Administracion, se
empieza a manifestar desde el momento en que decide
iniciar un proceso contractual: La manifestacién de
voluntad del particular interesado se concreta, en
principio, con la presentacion de su oferta.* No obstante,
este principio se ve limitado frente a las reglas del
derecho publico.’

Principio de legalidad

La legalidad o primacia de la ley, es un principio
fundamental conforme al cual todo ejercicio del poder
publico deberia estar sometido a la voluntad de la ley de
su jurisdiccioén y no a la voluntad de las personas.

4.2.8. Situaciones que pueden presentarse en la ejecucién del contrato

4 Consejo de Estado. Seccidn Tercera, Sala de lo Contencioso Administrativo. C.P: Dr. Alier Eduardo
Hernandez Enriquez. 31 de marzo de 2005. Rad: 25000-23-15-000-2002-02739 (AP)
> Corte Constitucional. M.P: Dr. Vladimiro Naranjo Mesa. 19 de marzo de 1997. Sentencia C -154
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Las situaciones que se describen a continuacion son las que comdn o frecuentemente
pueden llegar a presentarse en la ejecucién del contrato, razén por la cual dichas
situaciones requieren del analisis de cada uno de los comités y de la participacion de cada
uno de los roles de los equipos de contratacion.

4.2.8.1. Modificacion a los contratos estatales u otrosi

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

Téngase presente, que los acuerdos plasmados en el clausulado del contrato obedecen a
Su esencia y su naturaleza concordadas con las prescriptivas civiles, comerciales y del
estatuto contractual. Por ello, solamente podra ser objeto de madificacidon contractual el
clausulado que no altere de manera la esencia o naturaleza de lo inicialmente pactado.

Para modificar un contrato en el que es parte el Politécnico, la dependencia que suscribe
el contrato debe seguir las orientaciones que se describen a continuacion:

La dependencia que suscribié el contrato debera presentar y analizar el caso en su
respectivo comité interno de contratacion en el que se presentara el informe actualizado
del supervisor y/o interventor, y conforme a las funciones propias del comité recomendara
al ordenador del gasto la suscripcién del otrosi. Los documentos que deben aportarse y
verificarse como minimo son:

1. La manifestacion escrita del contratista en la que conste su solicitud justificada o
la aceptacion de la propuesta del Politécnico de modificar el clausulado del
contrato.

2. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto
sobre la procedencia de la modificacién. En caso de que el contrato cuente
también con un interventor, debera adjuntarse el pronunciamiento e informe de
éste respecto de la modificacion pretendida, avalado por el supervisor.

3. Expediente completo del contrato o convenio.

4. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del
informe del interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por el
supervisor.

5. Historial del contrato en donde se registre la informacién sobre el estado actual
del contrato.
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6. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten el otrosi.

En aquellos casos en que por su cuantia o especialidad el contrato haya sido
recomendado por el Comité Asesor de Contratacion en ejercicio del control que hace el
Rector, a través de éste, la modificacion de dicho contrato deberd ser analizada y
recomendada por dicho comité.

Para que la respectiva modificaciébn sea analizada en el Comité Asesor de Contratacién
se deben aportar y analizar los anteriores documentos.

4.2.8.2. Adicién

Cuando hablamos de esta figura hacemos relacién a la inclusion, inyeccion de mas dinero
al contrato inicial en aras de garantizar la existencia de recursos suficientes para continuar
satisfaciendo la necesidad de la Administracion.

Esta categoria de modificacién contractual no conlleva necesariamente al cambio de las
especificaciones técnicas o circunstancias accesorias del objeto contractual inicialmente
pactado, pero si hace necesario el presupuesto de mas cantidad de objeto o mas calidad
del mismo.

Documentos necesarios para la adicion

1. Manifestacién escrita del contratista en donde solicite la adicibn o acepte la
intencion de adicién hecha por el Politécnico, con indicacién expresa de la
propuesta de presupuesto previsto para el efecto, el cual en todo caso debera
basarse en los precios de la propuesta inicial y en la formula de reajuste de
precios que se haya establecido en el contrato, segun el caso.

2. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto
sobre la procedencia de la adicién. En caso de que el contrato cuente también
con un interventor, debera adjuntarse el pronunciamiento e informe de éste
respecto de la adicion pretendida, avalado por el supervisor.

3. Presupuesto oficial que soporta la adicibn suscrito por el supervisor y/o
interventor.

4. Expediente completo del contrato o convenio.

5. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para el caso del
informe del interventor, éste y sus anexos deben estar avalados por el
supervisor.
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6. Historial del contrato en donde se registre la informacion sobre el estado actual
del contrato

7. Cronograma de actividades que soporta la adicion.
8. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la adicion.

En aquellos casos en que por su cuantia o especialidad el contrato haya sido
recomendado por el Comité Asesor de Contratacion en ejercicio del control que hace el
Rector a través de éste, la adicion de dicho contrato debera ser analizada y recomendada
por dicho comité.

Los contratos no podran adicionarse en méas del 50% de su valor inicial, expresado éste
en salarios minimos legales mensuales (Ver paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de
1993, articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, Ley 1508 de 2012), salvo las excepciones que
establezca la ley, verbo y gracia el contrato de interventoria (y ajuste en cantidades de
obra).

Cuando se vaya a adicionar un contrato o convenio que supere la vigencia fiscal se debe
incluir dentro del formato de justificacién para modificacién al contrato, la férmula de
ajuste de salarios minimos:

Valor inicial x SMMLYV adicién de contrato / 2 SMML contrato inicial

Para que la respectiva modificacion sea analizada en el Comité Asesor de Contratacion
se deben aportar y analizar los anteriores documentos.

Ampliacion del plazo o prorroga:

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

Documentos necesarios para la ampliacion

1. Manifestacion escrita del contratista en donde solicite la prérroga o
la intencion de hacerla por parte del Politécnico, con indicacion expresa de
qgue no generan sobrecostos.

2. La manifestacion escrita del supervisor del contrato donde justifica
su concepto sobre la procedencia de la prérroga. En caso de que el contrato
cuente también con un interventor, debera adjuntarse el pronunciamiento e
informe de éste respecto de la ampliacion del plazo pretendida, avalado por el
supervisor.
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3. Nuevo cronograma de trabajo que respalda la prérroga.
4, Expediente completo del contrato o convenio.

5. Informe actualizado del supervisor y/o interventor del contrato. Para
el caso del informe del interventor, éste y sus anexos deben estar
avalados por el supervisor.

6. Historial del contrato en donde se registre la informacién sobre el
estado actual del contrato.

7. Pueden anexarse todos aquellos documentos que soporten la
prorroga.

En aquellos casos en que por su cuantia o especialidad el contrato haya sido
recomendado por el Comité Asesor de Contratacion en ejercicio del control que hace el
Rector a través de éste, la prorroga de dicho contrato deberd ser analizada y
recomendada por dicho Comité.

Para que la respectiva modificacién sea analizada en el Comité Asesor de Contratacion
se deben aportar y analizar los anteriores documentos.

NOTA: En el evento que un contrato, previa justificacion, deba ser modificado en las
condiciones estipuladas inicialmente, adicionado y ampliado, deberd cumplirse con los
requisitos sefialados anteriormente.

4.2.8.3. Cesioén
4284.1. Cesion de contrato

Una de las principales caracteristicas de los contratos estatales es que son intuito
personae, por lo tanto, una vez celebrados no podran cederse sin previa autorizacion
escrita del Politécnico.

El actual estatuto contractual consagra dos (2) causales legales de cesion de los
contratos, relacionadas con las inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes al
contratista (Ver articulo 9° de la Ley 80 de 1993), a las que se suman las demas que se
dispongan en las normas y la realizada por mutuo acuerdo entre las partes.

Cuando se celebra esta cesion, se esta entregando los derechos y obligaciones objeto del
mismo, es decir que la persona a quien se le cede el contrato —cesionario- queda con la
obligacion de ejecutar el contrato a favor del Politécnico.
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Para el caso de la cesién de mutuo acuerdo, es decir, previa autorizacion de la Institucion,
el procedimiento es el siguiente:

El contratista debe solicitar mediante oficio al ordenador del gasto o su delegado para
contratar, la autorizacién para realizar la cesion del contrato, indicando su justificacion y
las causas que le imposibiliten seguir ejecutando el mismo.

. El Supervisor o interventor presentara el oficio presentado por el contratista junto con el

informe detallado, justificando y presentado las circunstancias que dan lugar a la cesion
del contrato.

El ordenador del gasto contratante previa recomendacion del Comité Interno de
contratacion y Comité Asesor de Contratacion si es el caso, determinaré la conveniencia
para la entidad y procedera a autorizar o rechazar la cesion.

. Una vez recomendada la cesién, se procedera a suscribir la correspondiente acta de

cesion del contrato (Debe quedar plasmado expresamente el estado en que queda el
contrato), la cual sera proyectada por el servidor publico que asumié el rol juridico del
respectivo proceso, respetando los lineamientos y directrices del respectivo Comité.

. El cesionario del contrato (contratista), deberd tramitar la expedicion o modificacién de la

garantia Unica que ampare sus obligaciones, cuya cobertura debe amparar los mismos
riesgos del contrato original y pagar los impuestos a que haya lugar.

Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de la
cesion, las cuales seran proyectadas por la persona que asumié el rol juridico del
respectivo proceso, aplicando los lineamientos y directrices del respectivo Comité.

. Hacer las publicaciones a que haya lugar conforme las normas vigentes aplicables.

. Celebrada la cesion del contrato, se procedera a incluir y registrar esta novedad en el

sistema de informacién presupuestal vigente.

Una vez se haya autorizado la cesion del contrato, el supervisor deberd entregar a la
Direccion Financiera, Direccion de Contabilidad y la Direccién de Presupuesto copia del
acta de la respectiva cesion y las condiciones de la misma. Lo anterior con el fin de
modificar la informacion contable y presupuestal que reposa en la Direccidén Financiera
de los contratistas del Politécnico.

4.28.4.2. Cesion de derechos econémicos

Cuando se celebra esta cesion, se esta entregando a un tercero los derechos de pago y
todo lo que de él se derive. (Ver Capitulo 1 Cédigo Civil Colombiano)
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El tramite de la cesion del contrato, se adelantard ante la Coordinacion de Adquisiciones,
el cual debe ser apoyado por el supervisor o interventor del contrato después de haber
recibido la solicitud del contratista dirigido al ordenador del gasto contratante.

4.2.8,5. Suspensiony Reinicio del contrato

En desarrollo del principio de la autonomia de la voluntad, el Politécnico y el contratista,
podran de mutuo acuerdo, suspender la ejecucién del contrato cuando se presente alguna
circunstancia que imposibilite continuar con la ejecucion del mismo, la ocurrencia de
situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que impiden la ejecucién
temporal del contrato, y es precisamente por ese motivo que la misma no puede ser
indefinida, sino que debe estar sujeta al vencimiento de un plazo o al cumplimiento de
una condicién, de lo contrario estariamos en presencia de una figura o situacion diferente.
La finalidad de la suspension del contrato estatal, es una medida excepcional.

La suspension no prorroga el contrato en su vigencia o plazo, sino que se delimita como
una medida de tipo provisional y excepcional que debe ajustarse a los criterios de
necesidad y proporcionalidad.

Para que se produzca la suspension del contrato, se deben de cumplir varios requisitos
como son:

. Manifestacion escrita de suspension por parte del contratista, o el requerimiento por
parte de la entidad contratante, en donde se manifiesten las razones por las cuales se
considera necesario acudir a esta figura.

. Justificacion y concepto del supervisor y/o interventor, donde recomiende la suspensién
del contrato y se expongan las razones de indole técnico, social, juridico, financiero,
entre otros que soportan la respectiva suspension, con la indicacion expresa del término
durante el cual el contrato estar4 suspendido (fecha de inicio y terminacion de la
suspension), la justificacién y concepto sobre dicha suspension.

. Informe de seguimiento del contrato donde se dé cuenta del estado del contrato desde el
punto de vista técnico, administrativo, juridico, contable, etc.

. El acta por medio de la cual se suspende el contrato debe suscribirse por las partes del
mismo, esto es, contratante y contratista, y llevar el visto bueno del supervisor y/o
interventor.

. Copia del acta de suspension deberd ser remitida a la Compafia Aseguradora para que
esta Ultima registre la modificacién en la respectiva poéliza. Esta obligacién corresponde
al supervisor o interventor del contrato.
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f. Superados los hechos que llevaron a la suspensién del contrato, las partes deberan
suscribir el acta de reinicio, de la cual se deberd remitir copia a la Compafia
Aseguradora. Esta obligacion corresponde al supervisor y/o interventor del contrato,
guienes deberan solicitar copia de la pdliza con su respectiva modificacion.

4.2.8.6. Resciliacidon o terminacidn anticipada

Para el particular la resciliacion es una forma de disolucion de los contratos que consiste
en terminar por mutuo consentimiento de todos los que intervinieron en su celebracion un
contrato o convenio. El fendmeno de la resciliacion opera solamente para los contratos
validamente perfeccionados y que aun estan vigentes sin haberse extinguido sus efectos
juridicos, y no para actos unilaterales.

Para resciliar un contrato celebrado por el Politécnico debera tenerse en cuenta como
minimo lo siguiente:

a. Se requiere la manifestacion escrita de terminacién anticipada o resciliacién por parte del
contratista, o el requerimiento por parte de la entidad, en donde se justifiquen y
manifiestan las razones por las cuales se considera necesario acudir a esta figura.

b. Se requiere el informe actualizado del supervisor y/o interventor, donde se evidencie el
seguimiento técnico, administrativo, juridico, contable, etc. del contrato,

c. Justificacion del supervisor que soporta la resciliacién, con la indicacion expresa de sus
razones y el concepto sobre la procedencia de la misma.

d. El ordenador del gasto contratante previa recomendacion del Comité Interno de
Contrataciobn y Comité Asesor de Contratacion segun se trate, determinara la
conveniencia para la entidad y procedera a decidir sobre laresciliacion.

e. Una vez recomendada la resciliacion, se procedera a suscribir la correspondiente acta de
resciliaciéon por las partes intervinientes y de liquidacion del contrato por las partes del
contrato (si a ello hubiere lugar), la cual sera proyectada por el servidor publico que
asumio el rol juridico del respectivo proceso con el apoyo del supervisor y/o interventor,
respetando los lineamientos y directrices del Comité respectivo. Si se llegare a realizar
Acta de Liquidacion del contrato, ésta sera elaborada por el Supervisor o Interventor del
mismo.

f. Remitir las comunicaciones a las personas y dependencias que deban conocer de la
resciliacion, las cuales serdn proyectadas por el servidor publico que asumié el rol
juridico del respectivo proceso, aplicando los lineamientos y directrices del Comité
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respectivo, esto es a las partes del contrato o convenio, a la Direccion Financiera, a la
Compafiia Aseguradora o garante, entre otras.

ETAPA POSCONTRACTUAL
Esta inicia una vez vence el plazo del contrato hasta la liquidacién del mismo.
4.3.1. Liquidacion 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 este periodo es fundamental la actuacién del supervisor o interventor del contrato
guien efectuara junto con el contratista, la revision y analisis sobre el cumplimiento de las
obligaciones pactadas y asi lo plasmara en el documento de liquidacion el cual avalara
con su firma y seré suscrito por el ordenador del gasto y el contratista.

Se liquidan aquellos contratos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo
(contratos de tracto sucesivo) e implican una verificacién de los pagos y saldos por pagar.
No todos los contratos deben ser liquidados, verbigracia los contratos de prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la gestién, de conformidad con el articulo 217 del
Decreto - Ley 0019 de 2012.

El Acta de Liquidacién del contrato sera elaborada por el Supervisor o Interventor del
mismo.

4.3.1.1. Formas de llevar a cabo laliquidacion
4.3.1.1.1. Por mutuo acuerdo de las partes

Conforme a lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, el Politécnico
Colombiano Jaime Isaza Cadavid liquidara de mutuo acuerdo los contratos dentro del
término fijado 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 a la expedicidon del acto que ordene la terminacion, o a la fecha
del acuerdo que lo disponga. Con base en la revision y analisis efectuados, el interventor
o supervisor del contrato proyectard el acta de liquidacion, en la que constardn los
acuerdos, conciliaciones y transacciones a que haya lugar para poder declararse a paz y
salvo.
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4.3.1.1.2. Unilateralmente por el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa notificacion
0 convocatoria que le haga la Institucién, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su
contenido, la entidad contratante tendra la facultad de liquidar el contrato en forma
unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del término para liquidar
el contrato en forma bilateral.

Contra el acto administrativo que ordena la liquidacion unilateral proceden los recursos
gue dispongan las normas vigentes aplicables.

Si no se procediere a efectuar la liquidacion de los contratos dentro de este periodo, antes
del vencimiento, el supervisor y/o interventor deberéa exigir al contratista la ampliacion de
la garantia.

En el evento de resultar sumas de dinero a favor de la Instituciéon y a cargo del contratista,
el acta suscrita (liquidacion bilateral) o la resolucion proferida (liquidacion unilateral)
prestard mérito ejecutivo.

4.3.1.1.3. Liquidacion Judicial

El interesado podra solicitar la liquidacion judicial del contrato cuando esta no se haya
logrado de mutuo acuerdo y la Institucién no lo haya liquidado unilateralmente dentro de
los dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo convenido para liquidar de mutuo
acuerdo o, en su defecto, del término establecido por la ley, lo anterior, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 141 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

4.3.1.2. Extension del plazo para la liquidaciéon de los contratos

Si vencidos los plazos anteriormente establecidos no se ha realizado la liquidacion 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, unilateralmente o judicialmente, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 164 del
Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de
2011).

Para la liquidacion se exigira al contratista la extension o ampliacion, si es del caso, de la
garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio
suministrado, a la provision de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e
indemnizaciones, a la responsabilidad civil extracontractual y en general, para avalar las
obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la extincién del contrato.
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4.3.1.3. Contenido minimo del documento de liquidacién

Conforme a lo descrito en el presente capitulo, a continuacion se fijan los pardmetros a
tener en cuenta en el trdmite de liquidacién de los contratos en la Institucién, siendo
importante para la liquidacion tener presente lo siguiente:

YYYYVYVYVY

Y VY

Fecha en la que se procede a la liquidacion del contrato.

Numero del contrato objeto de liquidacion.

Objeto del contrato.

Las partes que celebraron el contrato, tanto contratista como contratante.

Interventor o supervisor, segun el caso.

Valor inicial del contrato.

Duracion inicial del contrato.

Numero del Certificado de Disponibilidad Presupuestal y del Certificado de Registro
Presupuestal, ambos con sus fechas de expedicion.

Fecha del certificado de aprobacién de las polizas.

Fecha del acta indicando la iniciacion del contrato y su correspondiente finalizacion.
Historial en caso de haberse presentado modificaciones, prérrogas y/o adiciones al
contrato.

Descripcion detallada del cumplimiento o no de las actividades en desarrollo del
objeto contractual.

Relacionar los informes de supervision y/o interventoria realizados durante la
ejecucion del contrato, asi como el respectivo informe final.

Verificar que se hayan aportado los documentos necesarios para la liquidacion del
contrato (acreditacion de encontrarse a paz y salvo por concepto del pago de aportes
a los sistemas de seguridad social en salud, pensiones, ARP y parafiscales, el
contratista y sus empleados, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 23 de la
Ley 1150 de 2007).

Relacion precisa del balance financiero del contrato y el sefialamiento de los pagos
realizados o pendientes por realizar.

Dejar constancia de la obligatoriedad de constituir o ampliar garantias de estabilidad
de la obra, y las que sean del caso, como provision de repuestos, de prestaciones
sociales, etc.

Dejar constancia en el evento de existir acuerdos, conciliaciones y transacciones en
relaciéon con la ejecucion del contrato para poner fin a las divergencias presentadas y
poder declararse a paz y salvo.

NOTA: La liquidacion del contrato tiene como propdsito hacer un ajuste final de cuentas y
de finiquitar el negocio mediante el reconocimiento de saldos a favor de alguna de las
partes o de declararse a paz y salvo, segun el caso, es decir, el acto de liquidacién debe
limitarse a la rendicién de cuentas y a pagar los saldos econémicos adeudados, pero el
término de la liquidacién no puede utilizarse para el cumplimiento del objeto contractual.
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REGIMEN SANCIONATORIO EN MATERIA CONTRACTUAL

Para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi como para
la estimacion de los perjuicios sufridos por la entidad contratante, y a efecto de respetar el
debido proceso al afectado a que se refiere el Articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la
entidad observara el procedimiento establecido en el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

La Oficina Asesora Juridica 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 que regulan la funcion publica, conforme a lo preceptuado en los articulos 29 'y
209 de la Constitucién Politica y a los principios orientadores de las actuaciones
administrativas a que se refiere el Articulo 3 del Caodigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo. En este sentido, no se podrd imponer multa alguna sin
gue se surta el procedimiento sefialado por la Ley, o con posterioridad a que el contratista
haya ejecutado la obligacién pendiente si ésta aln era requerida por la entidad.

El Supervisor o Interventor del contrato, previo a la celebracién de la audiencia, mediante
informe presentado al Comité Interno de Contratacion, pondra en conocimiento de la
situacion al Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

CAPITULO VI
REGIMEN DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE INTERES

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, en estricto apego a los principios que
promulga la contratacién estatal, en especial el principio de transparencia, ha considerado
hacer una mencion especial al régimen de inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de
intereses.

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

Consciente 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 autorizacién de la entidad, y en
el evento de que dicha situacibn no pueda presentarse procederda la terminacién
anticipada del contrato.

Si la inhabilidad o incompatibilidad se presenta durante la ejecucién del contrato cuyo
contratista es un consorcio 0 union temporal, debe haber cesion de la participacién del
miembro que tiene la inhabilidad o la incompatibilidad a un tercero previa autorizacion del
Politécnico, estableciéndose como prohibicion la imposibilidad de ceder dicha
participacion a los miembros del mismo consorcio o union temporal.

Estas medidas son de obligatorio cumplimiento, dado que de conformidad con el articulo
44 de la Ley 80 de 1993 la inhabilidad o la incompatibilidad frente al contrato lo vician de
nulidad absoluta, ademas de generar en el contratista una inhabilidad de 5 afios a partir
de la celebracion del contrato.

El conflicto de intereses se presenta cuando el servidor publico, en ejercicio propio de las
actividades propias de su cargo, empleo o funcién, tenga interés directo y particular en su
regulacién, gestion, control o decisién, o lo tuviere su cényuge, compafiero o compafiera
permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad o primero civil, 0 su socio o socios de hecho o de derecho. Cuando
se presente el conflicto de interés, el servidor publico debera declararse impedido. 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 administracion publica.

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

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

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

® Corte Constitucional. Sentencia C-489 de 1996. M.P. Antonio Barrera Carbonell. septiembre 26 de 1996.
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3. Poner en conocimiento del superior jerarquico los hechos constitutivos de
inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.

4. Si existe duda sobre la existencia de alguna causal de inhabilidad,
incompatibilidad o conflicto de intereses, se debera elevar la correspondiente
consulta a la Oficina Asesora Juridica.

En el Politécnico como entidad publica del orden territorial, sometida al estatuto de
contratacion publica, le son aplicables, a sus procesos de Contratacién, el régimen de
inhabilidades, incompatibilidades, conflicto de intereses y demas prohibiciones
establecidas en la Constitucion, la Ley 80 de 1993, la Ley 734 de 2002, la Ley 1150 de
2007, la Ley 1474 de 2011 y demas normas que las complementen, modifiguen o
sustituyan.

Cuando haya lugar a un conflicto de intereses o la existencia de causales de inhabilidad o
incompatibilidad se tendra en cuenta el siguiente procedimiento.

6.1. En caso inhabilidades e incompatibilidades

1. El Servidor que se encuentre incurso en causal de inhabilidad o incompatibilidad, asi
debera hacerlo saber inmediatamente de su superior jerarquico y debera abstenerse
de autorizar, aprobar, firmar o suscribir el acto de que se trate.

2. En caso de que la de inhabilidad o incompatibilidad, se configure en una tercera
persona respecto de su cargo, es decir que tiene conocimiento de que una persona
se encuentra en alguna de dichas situaciones, debera hacerlo saber inmediatamente
de su superior jerarquico y debera impedir que dicha persona suscriba el acto o
contrato si es respecto de él.

3. En tratandose de procesos contractuales esta verificacion debera hacerse de cada
uno de los proponentes o futuros contratistas de manera oportuna, previa
recomendacion de quien asume el rol juridico y previa adjudicacién y expedicion del
registro o compromiso presupuestal.

6.2. En caso de conflicto de intereses

1. El Servidor Publico que conozca de un asunto, en quien concurra alguna de las
causales establecidas en la Constitucién o en la Ley, debera declararse impedido tan
pronto como tenga conocimiento mediante escrito en el cual exprese las razones,
sefale la causal y si fuere posible, aporte las pruebas pertinentes.
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2. Dicho servidor impedido debe remitir dentro de los tres (3) dias siguientes a su
conocimiento, la actuacion con escrito motivado al Superior funcional y si no lo
tuviere al Rector. A falta de los anteriores al Procurador Regional.

3. El Superior funcional o el Rector, remitira en el término de la distancia las diligencias
a la Oficina Asesora Juridica para el respectivo estudio.

4. Dentro de los diez (10) dias siguientes al recibo, el Superior procedera a decidir de
plano.

5. Si lo acepta indicard a quien corresponde el conocimiento de las diligencias y
ordenara la entrega del expediente.

CAPITULO ViII
ADMINISTRACION Y GESTION DE DOCUMENTOS

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid se encuentra certificado en la norma
técnica NTCGP 1000 por medio de la cual acoge dentro de su actuar la gestion por
procesos. En consecuencia, el proceso de Gestion Normativa y Legal debera aplicar a
cabalidad todos los procesos de orden transversal entre los cuales se encuentra el
proceso de Gestibn Documental, cuyos lineamientos se encuentran determinados en el
Sistema Integrado de Gestion, como un proceso de apoyo cuyo objetivo es gestionar el
recibo y entrega de correspondencia, la administracién, custodia y consulta de los
documentos y la asesoria y capacitacion en temas de archivo bajo criterios de calidad y
oportunidad.

En ese orden de ideas, al igual que las disposiciones, formatos y procedimientos del
proceso de Gestidn Logistica que se encuentran publicados en el Sistema en el que
reposa la documentacién del sistema de Gestion de la Calidad, los servidores publicos
con funciones inherentes a la contratacion, deberan observar las directrices vy
lineamientos que se impartan desde el proceso de Gestibn Normativa y Legal,
especificamente desde el subproceso de Gestion Documental.

Finalmente es preciso tener en cuenta que de conformidad con el modelo contractual
adoptado por la Institucion se define como funcionario responsable del proceso de gestion
documental en la etapa precontractual al servidor publico que asume el rol logistico. El
funcionario con rol Logistico en relacién con la gestion documental, tiene entre sus
funciones, la siguiente: Mantener actualizado el expediente de contratacion en medio
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fisico y electrénico en tiempo real hasta la legalizacién del contrato y enviarlo al archivo de
Gestion de la respectiva dependencia.

Ahora bien, una vez legalizado el contrato y designado el funcionario que ejercera la
supervisién, le corresponde a éste Ultimo mantener el expediente actualizado y en orden
hasta la liquidacién del mismo. Tratdndose de interventorias, deberd consignarse como
obligacién del contratista, incluir dentro del expediente del contrato, cada uno de los
documentos e informes que se originen con ocasion de su ejecucion.

Los documentos de apoyo de los contratos deben permanecer por seis (6) meses en la
dependencia del Ordenador del Gasto; en caso que no existan reclamaciones, se pueden
devolver al oferente o eliminar, dejando constancia en Acta. Estos documentos no se
incluyen en las Tablas de Retencion Documental, ni se transfieren al Archivo Central.

La elaboracion y expedicién de los documentos que se originan en el proceso de
contratacion estara a cargo del o los funcionarios responsables (Ordenadores del Gasto)
de acuerdo con lo sefialado en el presente manual para cada modalidad de contratacion.

El Comité de Archivo en sesion ordinaria del 14 de octubre de 2015, aprobd por
unanimidad que las carpetas de los contratos sean centralizadas en una sola oficina,
dependiente de la Vicerrectoria Administrativa. Se espera que para el afio 2017 ya esta
medida esté funcionando.

CAPITULO VI
ADMINISTRACION DE LAS CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS

Para la solucion de controversias y conflictos que se deriven de la actividad contractual
del Politécnico, se cuenta con los siguientes mecanismos cuyas funciones se encuentran
descritas en el Capitulo II: Vigilancia y control de la ejecucién contractual:

1. Comités Internos de Contratacion
2. Comité Asesor de Contratacion
3. Comité Evaluador

4. Comité de Conciliacion

En el evento de presentarse controversias judiciales, el Politécnico Colombiano JIC,
cuenta con el Comité de Conciliacion, el cual fue creado mediante la Resolucién Rectoral
370 del 29 de julio de 2009 y modificado mediante la Resolucién Rectoral 2013000500 del
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28 de agosto de 2013. Las funciones e integrantes se detallan en el capitulo Il, relativo a

la vigilancia y control.

En todo caso, las partes podran acudir a los mecanismos alternativos de solucién de

conflictos.

CAPITULO IX

SUPERVISION E INTERVENTORIA DE LOS CONTRATOS

SUPERVISION

INTERVENTORIA

Seguimiento técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico que sobre el cumplimiento
del objeto del contrato es ejercida por el
respectivo organismo con delegacién para
contratar, cuando no se requieren
conocimientos especializados. Para la
supervision, la entidad estatal podra contratar
personal de apoyo, a través de los contratos de
servicios profesionales que sean requeridos.

Seguimiento técnico que realiza una persona
natural o juridica sobre el cumplimiento del
contrato, contratada para tal fin por la Institucion
cuando el seguimiento del contrato requiera un
conocimiento especializado en la materia, 0
cuando la complejidad o la extension del mismo lo
justifiquen. Se podra contratar la interventoria
Integral de un contrato justificando la necesidad de
la misma.

La labor de supervision debe recaer en un servidor publico con conocimiento,
experiencia y perfil apropiado, segun el objeto del contrato, éste debera contar con la
disponibilidad y logistica necesaria para desarrollar sus funciones (transporte,
materiales y equipos), actividades y labores propias de la supervision. Asimismo, al
realizar dicha designacion se debe atender la naturaleza del objeto contractual, la
cuantia y el nimero de supervisiones asignadas, asi como las actividades propias
inherentes a su cargo. El area encargada de la elaboracion de los Estudios Previos
sera quien determine el perfil y la persona que debe ocupar este cargo.

El Rector, los Vicerrectores y los Decanos, quienes cuentan con delegacién para
contratar, son los funcionarios competentes para designar a los supervisores. Para
ello debera identificarse el tipo de supervision o interventoria que se requiere de
conformidad con el Manual de Supervisibn e Interventoria de la Institucion, de
acuerdo al andlisis que se realice de la naturaleza del contrato, su cuantia y
complejidad, entre otros. Se debe tener en cuenta el perfil, la idoneidad y la carga
laboral del servidor publico que se encargara de cumplir con dicho rol.
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En el caso de la interventoria, se contratara 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.

La Secretaria Técnica de los Comités Internos de Contratacion sera la encargada de
informar por documento escrito la asignacion de la supervision. Una vez elaborada la
minuta del correspondiente contrato, la Coordinacion de Adquisiciones debera
proyectar el oficio, mediante el cual se notifique la supervision, ya sea mediante carta
interna o correo institucional.

PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION E INTERVENTORIA DE LOS CONTRATOS

PROCEDIMIENTO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA CALIDAD CONTROL EN LA EJECUCION DE LA
CONTRATACION ESTATAL

No

FLUJOGRAMA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

Verificar la
documentacién

El supervisor y/o interventor, verifica la existencia de los
documentos necesarios para la ejecuciéon del contrato,
previa revision que llevan a cabo las dependencias
encargadas, los Comités internos de Contratacion y/o
Comité Asesor de Contratacion (Si es el caso), Comité
Evaluador y la Coordinacion de Adquisiciones de la
Institucion. Estos documentos son:

Estudios y documentos previos, con anexos
(presupuesto oficial detallado, célculo de precios
(cotizaciones si es el caso) entre otros.

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP).
Acta o certificado del Comité Interno de
Contratacion.

Acta o certificado del Comité Asesor de
Contratacion (Si es de los contratos que deben
presentarse ante el mismo).

Pliego de condiciones ( Si es del caso)

Propuesta, cotizacion u oferta aceptada.
Resolucién de adjudicacion (Si es del caso).
Documentos propios del contratista.

Certificado de Registro Presupuestal (CRP).

Copia de la minuta de contrato debidamente
firmada por las partes (si es del caso).

Memorias de los célculos realizados y los disefios
o estudios requeridos (si es del caso).

Constancia de la afiliacion y el pago de aportes
realizados por el contratista al sistema de
seguridad social integral, teniendo en cuenta que
en cada pago que se realice al contratista, debe

Supervisor y/o Interventor
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aportarse la planilla de pago actualizada. En el
caso de las Personas Juridicas deben presentarse
paz y salvo de aportes parafiscales y seguridad
social suscrito por el representante legal o Revisor
Fiscal segun el caso, acompafiado de la planilla
PILA.

e Copia del certificado del examen pre-ocupacional
(Decreto 723 de 2013) Este examen tendra
vigencia maxima de tres (3) afios y sera valido para
todos los contratos que suscriba el contratista,
siempre y cuando se haya valorado el factor de
riesgo mas alto al cual estard expuesto en todos
los contratos.

e  Constancia de constitucion de la garantia Unica por
parte del contratista y aprobacién por la
dependencia encargada (si es del caso).

Notificacion/ El Supervisor debidamente designado y | Supervisor y/o | Documento escrito
notificado serd el responsable de comunicarse | Interventor
Suscribir  acta | con el contratista para el inicio de la ejecucién del
de inicio del contrato.
contrato Acta de Inicio
conforme al formato
establecido por la
En los casos en que se deba suscribir el Acta de Institucion (cuando se
Inicio ser& este el responsable de su elaboracién requiera)
y legalizaciéon. Se elabora el acta de inicio del
contrato, mediante el formato de acta de inicio. La
suscripcion del acta de inicio es obligatoria para
todos los contratos, excepto aquellos que
conforme al capitulo IV del presente manual no lo
requieran.
Carpeta del | Debe velar por los documentos que se generen | Supervisor y/o | Informe (donde se
Contrato durante la ejecucién del contrato. Estos deben | Interventor evidencie
reposar en la carpeta del contrato. especificamente la
documentacion de la
Nota: Se deben verificar todos aquellos carpeta)
documentos que para el correcto desarrollo del
objeto contractual se requieran (Ejemplo: En el
Contrato de obra el Estudio de Impacto
Ambiental, EIA, que contiene las licencias
ambientales de vertimientos, utilizacién de
recursos naturales, el Plan de Manejo Ambiental
PMA), entre otros.
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Elaborar
solicitud
de
compromi
o) de

pago

En los casos en los que se pacten anticipos, pagos
anticipados, desembolsos o pagos parciales durante la
ejecucion del contrato, el supervisor y/o interventor elabora
el formato de "Informe de supervision y/o interventoria" y
envia una copia, junto con la documentacién respectiva, a
la Direccion Financiera o dependencia responsable.

Cada vez que se presente un pago se diligencia el formato
de Informe de supervisién y/o interventoria, al cual se debe
anexar el certificado de paz y salvo de riesgos laborales, los
aportes parafiscales y al sistema de seguridad social,
incluida la planilla PILA.

Adicionalmente el supervisor debe verificar el pago de los
trabajadores o personal del contratista.

Supervisor
interventor

ylo

Informe de supervision
ylo interventoria

Verificar y
supervisar
la
ejecucion
fisica del
contrato

El supervisor y/o el interventor evalian el cumplimiento del
contrato, de acuerdo con el objeto, alcance y obligaciones
estipuladas en el mismo.

Elabora el Informe de supervision y/o interventoria teniendo
en cuenta los lineamientos generales establecidos en el
Manual de Supervision e Interventoria del Politécnico y los
controles sefialados desde el punto de vista técnico,
administrativo, financiero y legal.

En caso de modificaciones, adiciones, prérrogas,
suspensiones y reanudaciones el supervisor e
interventor deberd elaborar formato justificacion para la
modificacibn al contrato, y anexar certificado de
disponibilidad presupuestal en caso de adiciones, la solicitud
del contratista, informes y documentos que lo soporten, lo
cual sera el sustento para la aprobacién del Comité Interno
de Contratacion y del Comité Asesor de Contratacion
cuando aplique.

El supervisor y/o interventor deberd verificar que en el
expediente repose la recomendacion de los respectivos
comités.

Supervisor
interventor

Lider gestor
contratacion

y/o

de

Informe de supervision
y/o interventoria

Justificacion para
modificacion al contrato
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Solicitud
Documentos

de

(modificaciones

adiciones
prérrogas)

y

Antes de la elaboracién de la minuta del contrato, o de una
adicion debe tramitarse el certificado de registro presupuestal
(CRP) ante Presupuesto, sin embargo el supervisor y/o
interventor debe realizar el debido acompafiamiento;
reiterando que ello debe hacerse una vez se haya obtenido la
certificacion del Comité Interno de Contratacion, (si es del
caso el certificado del Comité Asesor de Contratacion)

Obtenido el (CRP), se procede a la elaboracién de la minuta
del contrato por parte de la Coordinacion de Adquisiciones.
Igualmente cuando se trate de la elaboracién de la minuta de
adicion.

En la solicitud de ampliacion o modificacion de garantias; es
deber del supervisor o interventor instar al contratista para
que realice ante la aseguradora los tramites
correspondientes, sin que esto sea Obice para que el
supervisor o interventor a través de medios electrénicos
notifique a la aseguradora sobre las modificaciones del
contrato. De igual forma, debera verificar que se aprueben
oportunamente éstas por parte de la Coordinacién de
Adquisiciones.

Si se trata de una prérroga se debe realizar la
correspondiente minuta. La modificacién, adicion o prérroga
asi perfeccionada, se publica en el Sistema de compras
publicas

Posteriormente, el contrato original y su modificacion
continlan con su ejecucidon normal y el supervisor y/o
interventor prosiguen con su tarea de verificar y supervisar la
ejecucion técnica, financiera, administrativa, contable y
juridica del contrato y su modificacion.

Nota: La minuta de modificacién debe estar firmada por las
partes.

Supervisor
interventor

Coordinacion
Adquisiciones

ylo

de

Formato aprobacion de
garantias

Minuta del Contrato
(modificaciones,
adiciones y prérrogas)
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Actuar frente al
incumplimiento

El supervisor y/o interventor del contrato, deber& estar atento
al seguimiento del cumplimiento de las obligaciones
contractuales por parte del contratista (Art. 84 de la ley 1474
de 2011).

En el evento de percatarse de algun posible incumplimiento
contractual por parte del contratista, el supervisor y/o
interventor debe informar de manera inmediata y por escrito
al Comité interno de Contratacion y la dependencia
encargada.

Se debe adelantar el procedimiento consagrado en el Articulo
86 de la ley 1474 de 2011, referido a la imposiciéon de multas,
sanciones y declaratorias de incumplimiento, o la norma que
la sustituya, modifiqgue o adicione, so pena de incurrir en las
sanciones establecidas por la ley. Para ampliar informacion
remitirse al Manual de Contratacion.

Supervisor
Interventor

ylo

Informe de supervision
y/o interventoria

Solicitar la
suspension y
reanudacion de
contratos

En el evento en que las circunstancias asi lo requieran, el
supervisor y/o interventor solicita por escrito a al Comité
interno de Contratacién, la suspensiéon del contrato
justificando dicha modificacién al contrato. Dicha solicitud
debe tener el visto bueno y la respectiva firma del Ordenador
del gasto.

Deberé dar traslado a la Coordinacion de Adquisiciones para
continuar con el trdmite. Una vez superadas las condiciones
gue motivaron la suspension del contrato, se reanudara,
realizando la correspondiente modificacion.

Supervisor
Interventor

Ordenador gasto

ylo

Justificacion para
modificacién al contrato

10

Pdlizas

El Supervisor y/o Interventor deberd informar mediante
comunicacion escrita a la compafiia aseguradora, que haya
expedido las garantias iniciales que ampara el contrato, que
se amplié o modifique (si es el caso), las coberturas y se
mantengan las condiciones.

Nota: dado que supervisor y/o interventor es el encargado de
hacer el seguimiento, control, vigilancia de la obra, bien o
servicio contratado es su responsabilidad y es él quien debe
dejar claramente especificado como recibe la obra, bien o
servicio contratado, vencido el plazo contractual.

Supervisor
Interventor

ylo

Documento Escrito
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11

Inquietudes u
Observaciones

En el evento que se presenten inquietudes durante la
ejecucion de determinado contrato, el supervisor y/o
interventor podra elevar consulta ante el Comité Interno de
Contratacion una vez se agoten todas las instancias de
cada dependencia donde por medio de un equipo
interdisciplinario se realizardn las recomendaciones sobre
el asunto.

Nota: Si de la reclamacion se infiere que hay lugar al
reconocimiento de una determinada suma de dinero, se
debera apropiar en la correspondiente partida presupuestal y
compromiso presupuestal, conforme a las instrucciones de la
Direccion Financiera o entidad responsable, ello previo al
acto administrativo.

Supervisor
Interventor

ylo

Solicitud

Acta del Comité

12

Terminacion-

El supervisor y/o interventor debe diligenciar el formato de
acta de terminacion y recibo parcial (si es el caso), una vez
finalice la ejecucién del contrato o en aquellos eventos donde
exista otra causal para hacerlo, ya sea por cumplimiento
anticipado del objeto contractual, por terminacion anticipada u
otras circunstancias especificas que lo requieran.

Supervisor
Interventor

ylo

terminacion
Escrito)-

Acta
(Documento
Acta de Recibo

13

Liquidacion

Para la liquidacion del contrato, el supervisor y/o interventor
debe diligenciar la solicitud y el formato de acta de
liquidacion (Si es el caso).

Nota 1: para liquidar el contrato se debe tener en cuenta lo
establecido en el contrato, a falta de estipulacién se tiene en
cuenta los términos de ley, inicialmente cuatro (4) meses para
liquidar de mutuo acuerdo. Es deber del supervisor o
interventor enviar la proyeccion del acta de liquidacion al
contratista para que éste la revise, si el contratista no esta
de acuerdo el supervisor o interventor procedera a liquidar el
contrato de manera unilateral dentro de los dos (2) meses
siguientes.

Nota 2: Se debe dejar constancia por escrito de que se hizo
lo posible para liquidar el contrato de mutuo acuerdo.

Supervisor
Interventor

ylo

Acta liquidacion-
Documento Escrito-
Informe Final avalado por
el Supervisor y/ o
Interventor

14

Cierre del
expediente

Como obligacion posterior a la liquidacion, se debe realizar el
cierre del expediente del proceso de contratacion, para lo
cual debe velar porque la documentacion se encuentre
debidamente consignada en la carpeta del contrato.

Dicha constancia se efectuara diligenciando el acta de cierre
del expediente.

Supervisor
Interventor

ylo

Acta o documento de
cierre del expediente del
proceso de contratacion
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CAPITULO X
PRACTICAS ANTICORRUPCION

Como estrategias para prevenir la corrupcion y controlar la efectividad de la Gestion
Contractual, la Institucién cuenta con las siguientes estrategias:

En el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid se definié6 un modelo de contratacién
gue responde a los principios de transparencia, seleccién objetiva y planeacién. Por esta
razon, se cuenta con Comités Internos de Contratacién en cada una de las dependencias
con delegacion para contratar, el Comité Asesor de Contratacion, quien dentro de sus
funciones tiene la definicion de politicas y la unificacion de criterios en materia contractual.
Adicionalmente, se cuenta con el Comité Evaluador, encargado entre otras cosas de
analizar y evaluar las propuestas con el fin de seleccionar objetivamente la mas favorable
para la Institucion.

En cumplimiento del articulo 73 Ley 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcion) se elaboraron
las estrategias de lucha contra la corrupcion y atencion al ciudadano, consignadas en el
Plan que cada afio se publica mediante resolucion rectoral en la pagina web de la
institucion.

Se cuenta con una metodologia para trabajar los riesgos de los procesos del Sistema
Integrado de Gestion (SIG) con el fin de garantizar una efectiva gestion 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.

Se tiene establecida una metodologia para la rendicion de cuentas donde se pone a
disposicién de la comunidad lo que hacemos como entidad en el manejo de los recursos
publicos.

Ademas, de las anteriores estrategias, se cuenta con la definicion de buenas practicas en
el proceso de contratacién, en las diferentes etapas del proceso contractual.

> En la Etapa de Planeacién

1. Elinstrumento de planeacioén es la piedra angular para que el proceso de contratacion
inicie con todas las garantias de transparencia e integridad, por eso la planeacion
debe ser una constante en la gestion contractual. Para ello es indispensable elaborar
juiciosamente el Plan Anual de Adquisiciones el cual debe estar aprobado y publicado
en el SECOP a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal.
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Utilizar siempre las Ultimas versiones de formatos presentes en el Sistema en el que
reposa la documentacion del sistema de Gestion de la Calidad. Los formatos del
proceso de contratacion han sido disefiados como estandares minimos requeridos
para un adecuado proceso contractual, en aquellos casos en los que la informacién
solicitada en el formato, no corresponda, se debe colocar (No aplica o N/A), en ningin
caso se debe cambiar el nombre o las etiquetas del formato o quitarle secciones, por
el contrario se podra adicionar informacion a partir del campo “Observaciones y
Anexos”.

Gestionar vigencias futuras para aquellos contratos cuyo plazo de ejecucion supera la
vigencia fiscal.

En caso de contradiccién entre lo consignado en el presente Manual y las normas
legales y reglamentarias vigentes en la materia, prevaleceran estas ultimas.

La publicacion electronica de los actos y de todos los documentos que se generen en
desarrollo del Proceso de Contratacion debera hacerse en la fecha de su expedicion,
0 a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

Consultar el marco juridico que regula el bien, servicio u obra que se pretende
contratar, para determinar los requisitos de orden legal que deben verificarse.

En los procesos de licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de méritos
deberan respetarse los términos establecidos para aquellos procesos a los que le
apliquen acuerdos comerciales.

> En la Etapa Precontractual

Los anexos de los estudios previos deben llevar el nombre y la firma de quien los
elaboré y reviso.

Todos los documentos deben ir con la fecha en la cual son elaborados

Establecer en los pliegos de condiciones que la carta de presentacion debe ser
entregada en original y debidamente firmada por el representante legal.

Publicar las cantidades de obras y formatos de propuestas econdmicas en Excel,
inmovilizando las celdas, para evitar que los proponentes al digitar los formatos
cometan errores.

Con el &nimo de contribuir a la cultura del menos papel, se recomienda no imprimir los
proyectos de pliegos de condiciones, pues como su nombre lo indica son  borradores
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sujetos a cambio. Se recomienda imprimir el pantallazo del SECOP donde se pueda
verificar su publicacion e imprimir el pliego de condiciones definitivo en su totalidad.

6. Los informes de verificacion/evaluacion deben ser motivados.

7. De conformidad con el numeral 11 del articulo 2.2.1.1.2.1.3. del Decreto 1082 de
2015, el pliego de condiciones contendra el proyecto de minuta del contrato a
celebrarse, de ahi la importancia de revisar cada una de sus clausulas y contenido.

8. Incluir en los pliegos de todas las modalidades de seleccion la siguiente regla:

“En el evento de no discriminar el IVA y que el valor de los bienes y servicios ofrecidos
causen dicho impuesto, el Politécnico lo considerara incluido en el valor de la oferta o en
el evento de discriminar el IVA y no causen dicho impuesto, éste no sera tenido en
cuenta.

Para el andlisis del precio se confrontara la relacion entre los precios unitarios y los totales
por medio de las cuatro operaciones aritméticas bdasicas. En caso de encontrarse
diferencia, la Institucion realizara las respectivas correcciones.

En caso de diferencia de precios en diferentes partes de la propuesta, primara para todos
los efectos, los que figuran en el formato “Resumen Econémico”.

El proponente deberd presentar su propuesta de manera discriminada, toda vez que la
base de evaluacion del precio sera el VALOR SIN IVA (en los que aplique), En todo caso
los proponentes no podran superar el presupuesto oficial establecido en la contratacion
antes de IVA.

Todos los costos asociados a la preparacién y presentacion de la propuesta estaran a
cargo del Proponente y el Politécnico Colombiano JIC, en ningun caso, sera responsable
de los mismos.

Los errores en que incurra el proponente al diligenciar y/o presentar el contenido
del enunciado de cada uno de los items (descripcién), seran de su exclusiva
responsabilidad, debiendo asumir para todos los efectos que el contenido es el
enunciado por la entidad en el presupuesto oficial en PDF, por lo tanto asi lo tendra en
cuenta la entidad para todos los efectos de evaluacion y exigencias en la ejecucion y
posterior liquidacion de las obras objeto del presente proceso.

Cuando de conformidad con la informacién a su alcance el Politécnico considere o estime
qgue el valor de una oferta resulta artificialmente bajo se debera proceder conforme a lo
dispuesto en el articulo 2.2.1.1.2.2.4 del Decreto 1082 de 2015”.
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En los estudios previos debe establecerse un plazo cierto para la ejecucién de los
contratos, y no dejarlo a discrecion de la fecha en que se suscriba el acta de inicio.

Entre el plazo para que los proponentes presenten sus observaciones y el plazo
maximo para expedir adendas debe existir por lo menos un dia habil, para que el
comité evaluador tenga el suficiente tiempo de analizar la pertinencia de modificar el
pliego de condiciones.

Todas las observaciones que se reciban dentro de los procesos de seleccién deben
responderse de fondo, asi se trate de observaciones extemporaneas segun el
cronograma. Se dara el trato de derecho de peticion, a las observaciones presentadas
posteriores a la adjudicacion.

Cuando se trate de procesos complejos, bien sea por su naturaleza o cuantia, se
recomienda solicitar el acompafiamiento de entes de control. De igual forma, se
recomienda para los procesos de Licitacion Publica solicitar la asistencia de la
Direccion de Control Interno a la audiencia de adjudicacion.

Se deben tener claros los criterios que sirvan para determinar en qué casos el pacto
de anticipo es imprescindible para la correcta ejecucion del contrato.

En los procesos de minima cuantia para respetar el término de publicacion de la
invitacion publica, el cual debe ser de minimo un dia habil, se recomienda publicarla
desde un dia antes, o en su defecto publicarlo a las 7:00 a.m.

No establecer la residencia o domicilio como requisito habilitante o de calificacion,
pues constituye un factor discriminatorio que afecta la libre competencia y la igualdad
de oportunidades, salvo que sea estrictamente necesario por la especificidad del
servicio.

No pactar prorrogas automaticas por ser contrarias al principio de solemnidad del
contrato.

Al momento de confeccionar los pliegos de condiciones deben establecerse requisitos
y exigencias coherentes al objeto y valor del proceso, que no constituyan condiciones
y exigencias de imposible cumplimiento, ni exenciones de la responsabilidad derivada
de los datos, informes y documentos que se suministren.

Los procesos de seleccion deben tener reglas claras que no induzcan a error a los
proponentes y que impidan la formulacion de ofrecimientos de extension ilimitada o

gue dependan de la voluntad exclusiva de la entidad.
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19. El cronograma de los procesos de seleccién debe contener plazos suficientes para
que los interesados analicen la informacion del proceso y puedan preparar y disefar
sus ofertas, de igual forma debe fijar un plazo razonable para la evaluacién de las
ofertas, de acuerdo con la naturaleza del objeto a contratar.

20. La visita de obra ademas de NO ser obligatoria, debe informarse con suficiente
anticipacion para que los interesados puedan asistir a lamisma.

21. Durante la etapa de evaluacion de las ofertas, el Comité Evaluador atendera las
siguientes reglas de subsanabilidad, sin perjuicio de lo establecido por la Agencia
Nacional de Contratacién Colombia Compra Eficiente en su manual para determinar y
verificar los requisitos habilitantes en los procesos de contratacion, apartado 1D:

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

Tales requisitos 0 documentos podran ser requeridos por la entidad en condiciones de
igualdad para todos los proponentes hasta la adjudicacion, sin que tal prevision haga
nugatorio el principio de lo sustancial prima sobre lo formal.

La entidad debe rechazar la oferta del proponente que dentro del término previsto en el
pliego o en la invitacion, no responda al requerimiento que le haga la entidad para
subsanarla.

Cuando se utilice el mecanismo de subasta esta posibilidad debera ejercerse hasta el
momento previo a la realizacion de la Audiencia.

En ningln caso la entidad podra sefialar taxativamente los requisitos o documentos
subsanables 0 no subsanables en el pliego de condiciones, ni permitir que se subsane la
falta de capacidad para presentar la oferta, ni que se acrediten circunstancias ocurridas
con posterioridad al cierre del proceso, asi como tampoco que se adicione o mejore el
contenido de la oferta.

22. En los pliegos de condiciones e invitaciones publicas debe fijarse el nimero de oficina
y el correo electrénico donde se recibirdn las observaciones, manifestaciones de
interés u ofertas.

f
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Durante el proceso precontractual, se podra hacer uso de la facultad de sanear los
vicios de procedimiento o de forma, en virtud del articulo 49 de la Ley 80 de 1993.

La audiencia de asignhacion de riesgos solo sera obligatoria en procesos de licitacion
publica.

De conformidad con el articulo 77 de la Ley 80 de 1993 y atendiendo a los principios
de la contratacion y de la funciébn publica, el proceso de contratacion podra
suspenderse mediante acto administrativo debidamente motivado cuando a juicio de la
entidad se presenten circunstancias demostrables que puedan afectar la normal
culminacion del proceso.

En el acto administrativo de suspension, la entidad indicara el periodo por el cual sera
suspendido el proceso.

Es deber del comité evaluador, independiente de la modalidad, analizar si la oferta del
proponente constituye un precio artificialmente bajo.

Toda comunicacion con los oferentes debe realizarse por los medios establecidos en
los Pliegos de Condiciones o Invitacion Publica y a través de los correos
institucionales.

En los pliegos de condiciones o invitaciones publicas, se incluira el siguiente parrafo:

El Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid convoca a las veedurias ciudadanas para
gue ejerzan vigilancia preventiva y posterior del proceso de gestion haciendo
recomendaciones escritas y oportunas ante las entidades que ejecutan el programa
proyecto o contrato y ante los organismos de control del estado para mejorar la eficiencia
institucional y la actuacion de los funcionarios publicos de conformidad con lo establecido
en la Ley 850 de 2003, para lo cual pueden consultar este proceso en el Portal Unico de
Contratacion Estatal www.contratos.gov.co.

29.

1.

113

El Certificado de Registro Presupuestal - CRP - debera expedirse de forma posterior a
la firma del contrato.

> En la Ejecucién del Contrato

Incluir en los pliegos de condiciones y en las invitaciones publicas la clausula de
indemnidad como una obligaciéon del contratista, conforme a la cual se pacte la
obligacion del contratista de mantenerla a la entidad libre de cualquier dafio o perjuicio
originado en reclamaciones de terceros y que se deriven de sus actuaciones o de las

de sus subcontratistas o dependientes.
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Incluir como obligacién del contratista el pago oportuno a sus proveedores de bienes 'y
servicios que tengan relacion con el objeto contratado por la entidad.

En el expediente del contrato deben reposar los documentos originales que se
generen durante todo el Proceso de Contratacion.

La designacion de supervision debe realizarse desde los estudios previos y debera
comunicarse al designado mediante correo electrénico o escrito.

No solo la garantia que se constituye para el inicio del contrato debe ser revisada y
aprobada, sino también aquellas que se expiden para las modificaciones al contrato,
esto es, para adiciones, modificaciones, prérrogas, suspensiones y reanudaciones.

No se debe adicionar un contrato si ya se cumplié el objeto contractual.

Cuando se requiere la adicion de un contrato, se debe pactar si es necesario, la forma
de pago, en caso contrario, aplica la que se haya pactado en el contratoinicial.

En los contratos de prestacion de servicios para apoyar labores de supervision e
interventoria, debe dejarse claro hasta donde va la responsabilidad de cada uno.

En aquellos casos en que el contrato cuente con interventoria externa se debe
proyectar como obligacion del interventor la elaboracién del acta de liquidacién del
contrato.

Cuando durante la ejecucion del contrato hay un cambio de supervisor,
inmediatamente se debe designar otro funcionario que se encargue de dichas
funciones previo informe que entregaré el supervisor saliente, o si la ausencia del
supervisor es temporal, la designacion del supervisor suplente recaera sobre su
superior jerarquico, Unicamente por el tiempo que dure la ausencia del supervisor
principal.

En la minuta del contrato debe sefialarse el término para liquidar el contrato, cuando
esta sea necesaria.

Toda modificacién a los contratos que implique una modificacion del riesgo deber ser
notificada a la compafiia aseguradora que expidi6 la poliza.

Durante la ejecucion del contrato se deben revisar y monitorear los riesgos de la
contratacion y adoptar las medidas necesarias para mitigarlos.

La suspension del contrato, la revisibn de precios, la potestad de modificacion
unilateral de los contratos, son practicas de buena gestion reguladas en la ley 80 de
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1993 o delimitadas por la jurisprudencia, que utilizadas correctamente pueden dar
solucion a las contingencias en forma agil y significar una negociacion ventajosa o
ahorro de recursos publicos.

El ajuste y revisién de precios, al igual que las compensaciones son instrumentos que
puede usar la administracion para impedir que se configure la ruptura del equilibrio
economico.

El supervisor debe asegurar que las garantias se encuentren vigentes por el término
previsto en el contrato, de ahi la importancia de comunicar a las compafias
aseguradoras las suspensiones y reinicios de los contratos.

Antes de cualquier modificacion unilateral por parte de la entidad se deben agotar
todos los instrumentos y mecanismos que le permitan una soluciébn de comdn
acuerdo.

Cuando se esté frente a modificaciones con las cuales se pretende incluir bienes o
servicios no pactados dentro del contrato inicial, en la justificacibn debe quedar
consignado como se obtuvo el presupuesto de la adicion y consultar los precios de
mercado.

En los contratos de mandato para la administracion de recursos los rendimientos son
de la entidad publica contratante.

Todo contrato estatal sin importar el régimen legal bajo el cual se suscriba debe tener
un supervisor o interventor.

Todo requerimiento efectuado a un contratista debe ser por escrito e ir con copia a la
compafia aseguradora.

Suspendido un contrato no pueden ejecutarse actividades, ello implica asumir riesgos,
ademas de que contraria la motivacion misma de la suspension.

Los consorcios y uniones temporales deben constituir un RUT para cada contrato y
una vez liquidado deben cancelarlo.

Las adiciones deben estar soportadas el presupuesto y debe indicarse si afectan o no
la forma de pago pactada en el convenio inicial.

El supervisor y/o interventor del contrato verificara el cumplimiento del pago de la
Seguridad Social Integral, Parafiscales y ARL.
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En los contratos de obra, una vez se firme el acta de recibo final de la obra, es deber
del supervisor y/o interventor, remitir copia del acta de recibo a la compaifiia
aseguradora, para que asi pueda iniciar la vigencia de la péliza de estabilidad.
Adicionalmente, es deber del supervisor y/o interventor del contrato comunicar a las
aseguradoras sobre las modificaciones a las especificaciones técnicas que se hagan a
través de actas de modificacion de obra. (polizas de estabilidad inferiores a cinco (5)
afnos, justificacion)

El supervisor del contrato debera hacer seguimiento a las actividades posteriores a la
liquidacion del contrato, como las de velar por la calidad, estabilidad y mantenimiento
del bien o servicio entregado durante el término de duracidon de las garantias, las
condiciones de disposicién final o la recuperacion ambiental de las obras o bienes.

De acuerdo con el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015, una vez vencidas
los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento o las condiciones
de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, debe
dejarse constancia del cierre del expediente del proceso de contratacion.

Las comunicaciones que con ocasion a la ejecucion del contrato se realicen con el
contratista se haran por escrito y se dejard constancia de ello en el expediente del
contrato, aun si aquella se realiza por medios electronicos.

En aras de disminuir las controversias contractuales, las partes podran pactar
mecanismos alternativos de solucion de conflictos.

> En laliquidacién del contrato

La liquidacion finiquita la relaciéon entre las partes del negocio juridico, por ende, no
puede con posterioridad demandarse reclamaciones que no se hicieron en ese
momento.

Toda entidad estatal debe privilegiar la realizacion de liquidaciones de contratos de
comun acuerdo.

Cuando se ha declarado la caducidad o ejercido la Administracion publica cualquiera
otra de las facultades que le dan fin al contrato, una vez en firme la resolucion
respectiva debe procederse a la liquidacion del contrato, que es el paso consiguiente
necesario para determinar qué derechos y obligaciones corresponden a los
contratantes y qué sumas liquidas de dinero deben pagarse o cobrarse en forma
reciproca.
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Liguidar los contratos dentro del término establecido en el contrato o en su defecto
dentro del término legal, so pena de incurrir en posibles sanciones disciplinarias.

En aquellos casos en que el contrato cuente con interventoria externa se debe
proyectar como obligacién del interventor la elaboracion del acta de liquidacion del
contrato.

La liquidacion finiquita la relacion entre las partes del negocio juridico, por ende, no
puede con posterioridad demandarse reclamaciones que no se hicieron en ese
momento.

Toda entidad estatal debe privilegiar la realizacion de liquidaciones de contratos de
comun acuerdo.

Cuando se ha declarado la caducidad o ejercido la Administracion publica cualquiera
otra de las facultades que le dan fin al contrato, una vez en firme la resolucién
respectiva debe procederse a la liquidacion del contrato, que es el paso consiguiente
necesario para determinar qué derechos y obligaciones corresponden a los
contratantes y qué sumas liquidas de dinero deben pagarse o cobrarse en forma
reciproca.

Liquidar los contratos dentro del término establecido en el contrato o en su defecto
dentro del término legal, so pena de incurrir en posibles sanciones disciplinarias.

En los contratos que por su naturaleza o disposicion legal no es obligatoria su
liquidacion, para que esta proceda se debera establecer en los estudios previos y en
la minuta del contrato.

todas las etapas del Proceso de Contratacién se garantizara el cumplimiento de los

principios de la contratacion publica, contenidos en la Constitucion Politica de Colombia y
las leyes de la Republica.
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CAPITULO XI

NORMAS SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LAS REGLAS DEL MODELO ESTANDAR
DE CONTROL INTERNO

El cumplimiento de las reglas del modelo estandar de control interno esta relacionado con
los controles establecidos en el procedimiento. Para el proceso de Gestion Logistica y el
subproceso Gestion Contratos se tienen los comités de contratacion, los manuales que
definen requisitos minimos, tiempos, responsables, al igual que las normas que rigen el
subproceso Gestion Contratos.

El proceso tiene establecidos unos riesgos y dentro de la metodologia de administracién
del riesgo bajo la cual trabaja Politécnico se tienen establecidos los controles a los
mMismos y sus tratamientos.

Para la Institucion es determinante la visibilidad en la contratacion, por ello ademas de
publicar los procesos contractuales en Sistema Electronico para la Contratacion Publica,
de acuerdo con lo establecido por la Agencia Nacional de Contratacién -Colombia Compra
Eficiente- se publican los procesos en la herramienta Gestibn Transparente de la
Contraloria Departamental y cada uno de los contratos en la pagina web de la Institucién.

El Modelo Estandar de Control Interno - MECI, es el sistema integrado por el esquema de
organizacion y el conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y
mecanismos de verificacién y evaluacién adoptados por El Politécnico Colombiano Jaime
Isaza Cadavid, mediante Resolucién Rectoral No. 00257 de 2006, y actualizado mediante
el Decreto 943 de 2014 “Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno
(MECI)”, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi
como la administracion de la informacién y los recursos, se realicen de acuerdo con las
normas constitucionales y legales vigentes, dentro de las politicas trazadas por la Alta
Direccion, en atencién a la vision y objetivos previstos.

Entre las principales novedades que trae la actualizacion del modelo, se encuentra que
los tres subsistemas de control a los que se referia la versién anterior se convierten en
dos Modulos de Control, que sirven como unidad basica para realizar el control a la
planeacion y la gestion institucional, y a la evaluacion y seguimiento. A partir de esta
modificacion, la informacién y comunicacion se convierten en un eje transversal al
Modelo, teniendo en cuenta que hacen parte de todas las actividades de control de las
entidades de esta manera se tiene:

Control de la Planeacion y Gestion: Este modulo busca agrupar los parametros de
control que orientan la entidad hacia el cumplimiento de su vision, mision, objetivos,
principios, metas y politicas al igual que los aspectos que permiten el desarrollo de la
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gestion dentro de los que se encuentran: Talento Humano, planes, programas, procesos,
indicadores, procedimientos, recursos, y administracion de los riesgos.

Control de Evaluacion y Seguimiento: Agrupa los parametros que garantizan la
valoracion permanente de los resultados de la entidad, a través de sus diferentes
mecanismos de verificacion, evaluacién y seguimiento.

Eje transversal: Informacion y Comunicacion: EI MECI concibe el Control Interno como un
conjunto de elementos interrelacionados, donde intervienen todos los servidores de la
entidad, como responsables del control en el ejercicio de sus actividades; busca
garantizar razonablemente el cumplimiento de los objetivos institucionales y la
contribucién de éstos a los fines esenciales del Estado; a su vez, persigue la coordinacion
de las acciones, la fluidez de la informacién y comunicacion, anticipando y corrigiendo, de
manera oportuna, las debilidades que se presentan en el quehacer institucional.

Lo anterior, se puede visualizar en el siguiente esquema del MECI, en la Institucion:
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CAPITULO XlI

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION
CONTRACTUAL

En el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid son diversas las herramientas
informéticas implementadas para la gestion contractual, las cuales se encuentran
enfocadas en resolver las necesidades propias de la contratacién estatal asi como para
realizar un control sobre las tareas y/o actividades que se deben realizar en las etapas
pre- contractual, contractual y pos-contractual.

La compra y la contratacion publica es un asunto estratégico para el funcionamiento del
Estado y especificamente de la Institucion. El Politécnico Colombiano Jaime Isaza
Cadavid, hace uso del SECOP, como herramienta electronica, orientada a facilitar la
ejecucion de procesos de contratacion y compra publica bajo los principios de valor del
dinero publico, eficacia, eficiencia, promocién de la competencia, manejo del riesgo,
rendicién de cuentas, publicidad y transparencia.

Seguidamente, el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, hace amigable el acceso
de los ciudadanos, veedurias ciudadanas y posibles oferentes a sus procesos
contractuales, estableciendo en su portal web http://www.politecnicojic.edu.co, una entrada
directa a los avisos de convocatoria de los diferentes procesos de seleccion realizados
por la entidad y a los contratos suscritos por cada una de las dependencias. A su vez,
enlaza la pagina web de la Agencia Nacional de Contratacion — Colombia compra
eficiente www.colombiacompra.gov.co; En la pagina web de la Institucion, también se
encuentra para su consulta y descarga, el manual de contratacion de la entidad y toda la
informacion para la realizacion de la supervision de los contratos.

La gestion contractual de la Institucién, encuentra un aliado importante en el sistema
integrado de gestion de la calidad, el cual, a través de la plataforma Intranet, facilita a los
usuarios internos el acceso a la informacién contractual y el mejoramiento del proceso a
través de los formatos establecidos en SINAPSIS, herramienta informatica que
permanentemente es susceptible de actualizaciones mediante los listados de documentos
maestros que son de consulta accesible a los funcionarios de la entidad, en especial los
involucrados en el proceso contractual.

Finalmente, los canales virtuales para los clientes externos, usuarios y posibles oferentes,
encuentran comunicacion directa a través de los correos electrénicos
adquisiciones@elpoli.edu.co y juridica@elpoli.edu.co
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POLITECNICO COLOMBIANO

JAIME ISAZA CADAVID

CAPITULO XiIlil
MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

En el marco de nuestro modelo contractual y como estrategias de control a la contratacion
por parte de la comunidad, el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid ha definido los
siguientes mecanismos de participacion ciudadana:

Convocar alas veedurias ciudadanas, para que ejerzan vigilancia preventiva y posterior
del proceso de gestion haciendo recomendaciones escritas y oportunas ante las
entidades que ejecutan el programa proyecto o contrato y ante los organismos de control
del estado para mejorar la eficiencia institucional y la actuacién de los funcionarios
publicos de conformidad con lo establecido en la Ley 850 de 2003, para lo cual pueden
consultar este proceso en el Portal Unico de Contratacion Estatal www.contratos.gqov.co.

Rendicion de Cuentas, como mecanismo de participacién que permite a la ciudadania
interactuar desde sus intereses y solucién de problemas planteados en el Plan de
Desarrollo, Plan de Accién y Propuesta de Gestion Rectoral.

CAPITULO XIV
REFORMA, DEROGACION, Y AJUSTES DEL MANUAL DE CONTRATACION

La vigencia del manual de contratacion del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid
sera a partir de su publicacién. EI mismo sera adoptado mediante Resoluciéon Rectoral
suscrito por el Rector, quién conservara siempre la facultad de modificarlo y derogarlo.

Sera labor de la Secretaria General, el permanente seguimiento a la expedicion,
modificacion o derogatoria de las normas del orden nacional que regulan y reglamentan el
Estatuto General de Contratacién de la Administracién Pudblica, en aras de mantenerlo
actualizado y velar por que las actuaciones de la Institucion en materia contractual, se
ajusten a derecho.

La publicidad del manual de contratacién y sus modificaciones se realizaran a través de la
red interna SINAPSIS y la pagina web de la entidad http://politecnicojic.edu.co, asi como
su divulgacién, se podra hacer también, a través de los medios electronicos internos la
Institucion.
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