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ALCALDIA DE PASTO :
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA REFORMA URBANA Y VIVIENDA DE PASTO

“INVIPASTO"

RESOLUCION No. 332
(Pasto, 26 de Mayo 2015)

POR MEDIO DE LA CUAL SE IMPLEMENTA EL MANUAL DE CONTRATACION
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA REFORMA URBANA Y VIVIENDA DE PASTO
~ INVIPASTO -

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICPAL DE LA REFORMA URBANA Y VIVIENDA DE PASTO
INVIPASTO

En uso de sus faculiades legales vy estatutarias, y
CONSIDERANDO

Que el Institulo Municipal de la Reforma Urbana vy Vivienda de Pasto INVIPASTO es un
Establecimiento Publico Descentralizado del orden municipal, creado mediante
Decrelo 676 de 1971, cuyo Mision es coordinar la politica de vivienda en el Municipio
de Pasto y coadyuvar en los programas de desarrollo urbano: vias, servicios basicos v
equipamiento comunitario para satisfacer las necesidades bdasicas insatisfechas
cudlifativas y cuantilativas de vivienda y entorno urbano, v cuyo objelo primordial
esla la promocion e impulso de los programas de vivienda de inleres social,
identificado con el NIT. 800.055.903-4, y como enle de derecho publico se encuentra

en obligacion de actualizar el marco juridico de contralacion publica gue encuenira
sustento en la Constitucion Politica de Colombia v en la Ley 80 e 1993.

Que el Decrelo 1510 de 2013, es el decreto reglameniario para la contratacion por
parte de las enfidades de derecho publico. que el decrelo ley 4170 de 2011 cred la
Agencia Nacional de Confratacion Publica - Colombia Compra Eliciente- y le asigno
la funcion de conhrolar vy sistematizar Ia contratacion publica en las enfidades de
derecho publico a traves de sus diferentes manuales, circulares y documentos lipo.

Que la Agencia Nacional de Conlratacion Publica - Colombia Compra Eficiente- ha
expedido diferentes circulares externas que regulan los procesos confracluales
celebrados por las entidades publicas en sus diferentes modalidades.

Que el articulo 160 del Decreto 1510 de 2013, dispone: Manual de contratacion. Las
Entidades Estatales deben contar con un manual de conlratacion el cyal debe
cumplir con los lineamientos que para el efecto senale Colombia Compra Eficiente en
el término de seis (6) meses conlados a parlir de la expe-dicion del presente decreto.
il

Que el Director Ejecutivo del INVIPASTO liene la competencia para ordenar y. dirigir. el
trdmite para la escogencia de contralistas, la adjudicacion y celebracion. del
contrato. - ; ‘

Que el Abogado especialista Yonny Fernando Delgodo Monienegro, : como

: b ¥
confralisia de INVIPASTO y en cumplimiento de las obligaciones contraciuales allega
la actualizacion del manual de contralacion. Por lo anlerior, ;
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* INSTITUTO MUNICIPAL DE LA REFORMA URBANA Y VIVIENDA DE PASTO ¥ o S
“INVIPASTO"
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- Aulorizar o implementacion del Manual de Confratacién en ef

Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto —-INVIPASTO: , como

manual de obligatorio cumplimiento de cada una de las depéndencias de Invipasto.

ARTICULO SEGUNDO.- Mediante oficio cada dependencia anolara lo de sy cargo
respecto a la implementacion del manual de contratacion. '

ARTICULO TERCERO.- Autorizar la publicacion del Manual de Contratacion en la

pagina web oficial de Invipasio, wWww invipasto.gov.co
ARTICULO CUARTO. - La presente resolucion rige a parlir de su promulgacion.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en San Juan de Pasto, a los veintiséis (26) dias del mes de Mayo de dos mil
Quince (2015)

Proyecio: Yonny temaondo Delgodo
Ab. Ohicing Juridico

Aprobo: Luis F'duardo Ramos
Asesor Juridico INVIPASTO

Centro Administrativo Municipal - CAM Tel. 7222330 - 721 1919 ext. 137 - 138
Correo Electronico: secretariagjeculiva‘@'invipasto.gov.co
invipastoia'yahoo.cs
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San Juan de Pasto, Mayo del 2015

Ingeniero:

MARIO ERNESTO ENRIQUEZ CHENAS
Director Ejecutivo INVIPASTO.

E. S. M.

Ref.: MANUAL DE CONTRATACION INVIPASTO - 2015

Cordial saludo.

En cumplimiento de las obligaciones contractuales establecidas en mi contrato de
prestacion de servicios profesionales, por medio del presente me permito allegar la
actualizacion del Manual de Contratacién del Instituto Municipal de la Reforma
Urbana y Vivienda de Pasto INVIPASTO, lo anterior para su respectiva revision y
aprobacion.

Agradeciendo por su colaboracion.

Atentamente,

/YONNY RNANDO DELGADOA.

ABOGADO ESPECIALIZADO — CONTRATISTA.

Copia: Asesor Juridico INVIPASTO
Supervisor del Contrato. /

CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL CAM - ANGANOY
TELEFONO 7222330 - correo - oficinajuridica@invipasto.gov.co
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CAPITULO |
GENERALIDADES
1.1 OBJETIVO

El Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto “INVIPASTO”
como una entidad de derecho pulblico descentralizada del orden Municipal de
Pasto, desarrolla sus objetivos misionales a través de las diferentes celebraciones
de contratos.

En ese orden de ideas, es de vital importancia dar fiel cumplimiento a lo
consignado por el Decreto 1510 del 2013 referente a la implantacion y/o
actualizacion del Manual de Contratacion de la entidad, siendo este un
documento de soporte para los funcionarios que se encargar de la proyeccion de
dicha actividad contractual.

Sea de resaltar que 1o que ha buscado el legislador a través de la implementacion
del manual de contratacioén ha sido brindarle a la entidad estatal herramientas de
planeacion contractual, en donde la misma tenga una hoja de ruta de como debe
proceder al momento de existir una necesidad contractual.

El Decreto 1510 del 2013 incorpora dentro de sus novedades, |a obligatoriedad de
plasmar un manual de contratacion ajustado a la citada normatividad como
también a la Ley marco de la contratacion Estatal, la Ley 80 de 1993, teniendo en
cuenta al mismo tiempo normatividad completaria como la Ley 1150 del 2007, el
Estatuto anticorrupcién y demas Decretos reglamentarios y/o complementarios.

Lo que se busca con el presente manual de contratacién es dotar a los
funcionarios del INVIPASTO de un marco legal que les permita realizar y ejecutar
las diferentes etapas contractuales apegadas siempre al imperio de la Ley y los
lineamientos emitidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente y principios que rigen la Funcion Administrativa.

La finalidad del Manual de Contrataciéon del INVIPASTO, es facilitar los tramites y
procedimientos necesarios para adelantar procesos contractuales de manera
adecuada los temas referidos a la contratacion.

Por todo lo anterior, el Manual de Contratacion se constituye en una herramienta
de consulta en todas las actuaciones de los funcionarios que intervengan en la
contratacion con recursos publicos que se desarrollan con sujecién a los principios

CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL CAM — ANGANOY
TELEFONGQ 7222330 - correo - oficinajuridica@invipasto.gov.co
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de transparencia, economia, responsabilidad, seleccion objetiva, de conformidad
con los postulados que orientan la funcion administrativa, teniendo como
precedente normativo el Decreto 1510 de 2013, “Por el cual se reglamenta el
Estatuto General de Contratacion de la Administracién Plblica y se dictan otras
disposiciones.”

No obstante, las disposiciones contenidas en el presente manual se ajustaran a lo

dispuesto por el Estatuto General de Contratacion Publica, y su normatividad

complementaria, que para todos los casos, priman sobre cualquier regulacion

establecida por el manual que se profiere, de igual manera, el contenido del

mismo se ajustara de manera tacita, de acuerdo a las modificaciones posteriores

que sobre materia contractual, sean establecidas en el ordenamiento juridico
Q Colombiano.

Que es preciso rescatar el decreto 4170 del 3 de Noviembre de 2011, el cual crea
la Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia Compra Eficiente-,
Decreto que rescata la necesidad generar una politica clara y unificada en materia
de compras y contratacién publica, con lineamientos que sirvan de guia a los
administradores publicos en la gestién y ejecucion de recursos, que permita que
su quehacer institucional pueda ser medido, monitoreado y evaluado y genere
mayor transparencia en las compras y la contratacion publica,

1.2 ALCANCE

El Manual de Contratacion adoptado por INVIPASTO debera ser observado y

acatado por todos los servidores publicos que presten sus servicios en los

diferentes Despachos, Secretarias, Areas, Oficinas y deméas dependencias de la

Entidad en el desarrollo de su actividad contractual. El presente manual establece

Q los procedimientos para desarrollar la gestién contractual, asi como las actividades

que deben llevarse a cabo respecto de la vigilancia y control de los contratos
celebrados por INVIPASTO.

1.3 TERMINOS Y DEFINICIONES

o ACTA DE INICIO: Es el documento suscrito por el supervisor o interventor y
el contratista en la cual se estipula la fecha de iniciacion para la ejecucion
del contrato. A partir de dicha fecha se contabiliza su plazo de ejecucion, si
asl se pacté en el contrato.

CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL CAM — ANGANOY
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ACTA DE SUSPENSION: Es el documento mediante el cual la Entidad y el
contratista acuerdan la suspension del contrato, cuando se presenten
situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, que impiden la ejecucién del
mismo.

ACTA DE REINICIACION: Es el documento mediante el cual se da por
terminada la suspension del contrato por haberse superado las situaciones
que le dieron origen y se ordena la reiniciacion de las actividades. Este
documento sera firmado por el contratante y el contratista. El contratista se
obliga a actualizar la garantia Unica.

ACTA DE ENTREGA Y RECIBO A SATISFACCION: Es el documento que
contiene los datos referentes a la forma como el contratista entrega a la
Entidad los bienes, las obras o los servicios objeto del contrato y la
manifestacion del contratante de recibirlos a satisfaccion o con
observaciones.

ACTO ADMINISTRATIVO QUE DEFINE EL PROCESO DE SELECCION:
Es el Acto Administrativo por el cual la Entidad manifiesta su voluntad de
adjudicar o declarar desierto un proceso de seleccion.

ADENDA: Es el instrumento mediante el cual se modifica el pliego de
condiciones.

ADICION: Documento mediante el cual se adiciona el valor de un contrato.

ADJUDICAR: Es el acto por medio del cual una vez agotada la etapa de
evaluacion o de culminacion de la audiencia de subasta inversa, la Entidad
manifiesta a través de un Acto Administrativo Motivado que el contrato
producto del proceso de seleccion, se suscribira con el proponente que
haya obtenido la mejor calificacion o haya presentado el menor precio.

El Acto Administrativo de Adjudicacion se constituye en un acto definitivo y
no admite recursos, de manera que solo puede impugnarse ante la
jurisdiccion contenciosa administrativa.

Cuando se trate de una licitacion publica, la adjudicacién se hara en
audiencia publica.

ANTICIPO: Son los recursos publicos entregados al contratista como un
avance para la debida ejecucion del objeto del contrato de acuerdo con el
CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL CAM -~ ANGANOY
TELEFONO 7222330 - correo - oficinajuridica@invipasto.gov.co
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programa de inversion aprobado, bajo la supervision y vigilancia del
interventor o supervisor. El contratista se obliga a amortizarlos en la forma
prevista en el contrato. El monto entregado como anticipo no puede ser
superior al 50% del valor del contrato, de acuerdo con el paragrafo del
articulo 40 de la ley 80 de 1993.

Para los contratos de obra, concesion, salud cuyo monto sea superior a la
menor cuantia de la entidad contratante, y para los que se realicen por
licitacion publica, el contratista debera constituir una fiducia o un patrimonio
auténomo irrevocable para el manejo de los recursos que reciba a titulo de
anticipo en los términos previstos en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011,
segun se opte por una u otra figura en el contrato.

» AMPLIACION: Extender en el tiempo, implica solo una prolongacion en el
tiempo del plazo establecido para la ejecucion de una etapa del proceso.

e AUDIENCIA PUBLICA: Sesién publica dispuesta para la distribucion de
riesgos, aclaracion de pliegos y adjudicacion de un proceso licitatorio.

e« AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD CONTRACTUAL: Es la capacidad o
facultad que tiene una Entidad, una persona juridica o natural, para adquirir
obligaciones y esa autonomia es derivada de la ley.

e BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES
Y DE COMUN UTILIZACION: Bienes y Servicios de caracteristicas
homogéneas que pueden utilizarse por las diferentes dependencias,
independiente de la mision de cada una de ellas. Son aquellos que poseen
las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de
sus caracteristicas descriptivas y comparten patrones de desempeio y
® calidad objetivamente definidos.

+ CESION DEL CONTRATO: Es el acto por el cual un contratista transfiere a
una persona natural o juridica la obligacién de continuar con la ejecucion de
un contrato perfeccionado y legalizado; dicho acto solo procedera con
previa autorizacion expresa y escrita de la Entidad.

e CDP (CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL). Es el
documento por el cual se separa de un determinado rubro del presupuesto
de la Entidad publica una suma especifica de dinero con el fin de destinaria
a la seleccion de un contratista en un proceso determinado, y cuya funcion
o proposito es el reservar recursos presupuestales para la celebracion de

CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL CAM - ANGANOY
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un contrato orientado a la ejecucion de un proyecto o un programa
especifico, sin el cual dicho proyecto o programa no se puede llevar a cabo.

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

CLAUSULAS EXCEPCIONALES: Se les conoce como estipulaciones
contractuales que tienen por objeto conferir a la Entidad contratante
prerrogativas particulares, diferentes a las que normalmente se pactan en
los contratos entre particulares.

En todos los casos, estas clausulas buscan evitar la paralizacion o la
afectacién grave de los servicios plblicos que se esperan proveer con la
ejecucién de un contrato, por lo cual el Estado tiene el derecho de actuar
unilateralmente. Esta es la condicién esencial para que el ente publico
pueda interponerlas.

COMODATO: El comodato es un contrato a través del cual, una parte
llamada comodante, da en préstamo un bien mueble o inmueble, no
consumible a otra parte llamada comodatario, con el fin de ser usado y
posteriormente restituido a quien facilito su utilizacién. Se caracteriza por
ser eminentemente gratuito.

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

COMPETENTE CONTRACTUAL: Es el funcionario Publico que por
delegacion del Director del Departamento Administrativo tiene la facultad de
comprometer los recursos de la entidad.

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

CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL CAM — ANGANOY
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e CRONOGRAMA DE LA CONTRATACION: Formato en el cual se
encuentran los términos o plazos estipulados para llevar a cabo todo el
proceso de contratacion; desde la fase preparatoria hasta la contractual.

¢« DECLARACION DE DESIERTA DE UN PROCESC DE SELECCION:
Circunstancia que resulta de la no adjudicacion del contrato ya sea porque
ninguno de los proponentes cumplid con los factores de escogencia y
condiciones técnicas minimas exigidas en el pliego de condiciones o porque
no se presentaron proponentes al proceso.

Dicha declaracion solo procede por motivos ¢ causas que impidan la
escogencia objetiva. Se declara por acto administrativo que exprese clara y
Q detalladamente las razones o motivos.

El Decreto 1510 de 2013, respecto de la declaratoria de desierta de un
proceso de seleccion, establece lo siguiente:

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

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

Q - Subasta Inversa: Si no se presentara ningun proponente para participar
' en la subasta, la Entidad ampliara el plazo para la presentacién de los
documentos habilitantes y la oferta inicial de precio, si en este evento no
se presentara ningln proponente, la entidad declarara desierto el
proceso de seleccion. Si resulta un solo proponente habilitado, la
Entidad le invitara a una negociacion en la que obtenga un menor precio
de la oferta inicialmente presentada; si fracasa dicha negociacion, la
Entidad declarara desierto el proceso contractual. En caso de declararse
desierto el proceso de seleccion abreviada de subasta inversa, la
Entidad podra iniciarlo de nuevo, prescindiendo de la publicacion del
proyecto de pliego de condiciones.

CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL CAM - ANGANOY
TELEFONO 7222330 - correo - oficinajuridica@invipasto.gov.co

Pagina 8



‘ e Am8IO

ULTURAL Y-
o ALCALDIA DE PASTO . 17
ALCAIDIA DE PASTD STITUTO MUNICIPAL DE LA REFORMA URBANA Y VIVIENDA DEPASTO [\ \/IPASTO

“INVIPASTQ"

- Concurso de Méritos: Si la entidad declara desierto el concurso, la
entidad podra iniciarlo de nuevo, prescindiendo de la publicacion del
proyecto de pliego de condiciones.

- Minima Cuantia: En caso de no lograrse la adjudicacién de un proceso
de seleccion de minima cuantia, la Entidad declarara desierto el proceso
mediante comunicacion motivada que se publicara en el SECOP.

e« DEROGAR: Quitar, suprimir, dejar sin vida una norma. Excepcion hecha en
una determinada materia o en un caso particular, a una norma general que
sigue vigente. ‘

» EJECUTAR EL CONTRATO: Es cuando se desarrollan las actividades del
contrato; en el inicio de la ejecucién es precisa la aprobacién de la garantia
por la entidad, siempre que esta ampare el cumplimiento oportuno e idéneo
del respectivo contrato y la existencia de disponibilidad presupuestal.

o ESTUDIO DE MERCADO: Es la evaluacion general que debe realizar la
entidad previa contratacién, en el cual se debe analizar la oferta y la
demanda y hacer una comparacion de estas para generar una idea sobre la
viabilidad de la contratacion del bien, obra o servicio.

¢ ESTUDIOS PREVIOS: Los estudios y documentos previos estaran
conformados por los documentos definitivos que sirvan de soporte para la
elaboracion del proyecto de pliego de condiciones, invitaciéon publica o del
contrato, de manera que los proponentes o el eventual contratista

respectivamente, puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido
Q por la Entidad.

*» FONDOS: Cédigo que identifica el tipo de recurso o fuente de financiacion.

e GARANTIAS: Mecanismos de cobertura del riesgo otorgada por los
oferentes o por el contratista.

« GESTION CONTRACTUAL: Es el conjunto de actividades de planeacién,
coordinacion, organizacion, control, ejecucion y supervision de los Procesos
de Contratacion de una Entidad Estatal.

CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL CAM — ANGANOY
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INFORME DE EVALUACION: Documento en el que se consigna el
resultado de la comparacion de las propuestas recibidas con ocasién de los
procesos de seleccion adelantados por la Entidad.

INFORME DEL INTERVENTOR O DEL SUPERVISOR: Documento a
través del cual el interventor o el supervisor da cuenta a la Entidad sobre
las situaciones que se presenten durante la ejecucién del contrato. Sus
infformes estadn destinados a servir de medios de prueba sobre el
cumplimiento del contrato, o bien, para la imposicidén de sanciones al
contratista, en el evento en que se presenten situaciones de incumplimiento
o para el pago de las obligaciones dinerarias a cargo del contratante.

INTERVENTOR O SUPERVISOR: Se entiende como el agente que
controla, vigila, supervisa o coordina la ejecucion del contrato con el animo
de que este se cumpla a cabalidad o por el contrario, cuando hay
dificultades, se tomen las medidas que sean pertinentes para requerir y
sancionar a los contratistas incumplidos.

Como regla general para lograr una adecuada Interventoria en los
contratos, quien ejerza esta actividad tendra en cuenta que es necesario
llevar a cabo controles desde el punto de vista administrativo, financiero y
técnico cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen, o
cuando la ley lo exija.

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

La supervisién e interventoria cumpliran sus funciones de conformidad con
las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y su Decreto Reglamentario 1510 de
2013, ademas de lo establecido en este Manual.

INTERVENTORIA O SUPERVISION: Consiste en la labor de inspeccion,
vigilancia y control, con el fin de velar que el objeto y las obligaciones del
mismo se cumplan en las condiciones de modo, tiempo y lugar pactados.

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

CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL CAM - ANGANOY
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LIQUIDACION UNILATERAL: Es el procedimiento efectuado por la Entidad
para liquidar unilateralmente un contrato mediante acto administrativo
motivado, cuando no se posible lograr la liquidacion bilateral, previo
agotamiento de los requisitos legales establecidos.

MANEJO DE ANTICIPO: La ley establece que el anticipo en los contratos
no puede ser superior al 50% y ese anticipo, que generalmente se refiere a
la inversion de los recursos que se entregan anticipadamente, es vigilado
por el interventor del respectivo contrato. El anticipo puede ser destinado
para la apropiacion presupuestal, es decir para el pago del personal,
compra de materiales entre otros.

MINUTA: Extracto o borrador de un contrato, anotando las clausulas o
partes esenciales, para después extenderlo con todas las formalidades
necesarias para su perfeccion.

MULTA: Para algunos tratadistas, no es considerada una sancion, sin0 Mas
bien un enérgico llamado de atencién, con el fin de que el contratista
cumpla cabalmente lo pactado, cuando el contratista incumple parcialmente
unha o mas clausulas del contrato.

PAC: Es el Plan Anualizado de Caja; es decir es la planeacion de los flujos
de fondos a través de un periodo de tiempo anual que se deben tener para
cumplir unos compromisos adquiridos o presupuesto para llevar a cabo
determinada actividad.

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Herramienta que facilita a las
entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus
necesidades de bienes, obras y servicios; y el disefio de estrategias de
contratacién que permiten incrementar la eficiencia del proceso de
contratacion.

PLAZO DE EJECUCION: Es el tiempo especifico en el que se han de
realizar las actividades previstas en el contrato, fuera del cual ello ya no
sera posible; en todo caso, el plazo de ejecucion empezara a contarse
desde la fecha en que e! competente contractual imparta aprobacion a la
“garantia” que se obliga a constituir el contratita, o desde la fecha en que se
suscriba el “acta de inicio”, para el efecto, el contrato correspondiente
sefialara la condicién para iniciar la ejecucién contractual.

CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL CAM — ANGANOY
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PLIEGO DE CONDICIONES: Es el documento que contiene la descripcién
técnica, detallada y completa del bien o servicio requerida por la Entidad a
través de un proceso de seleccion, los requisitos objetivos de participacién
de oferentes, los criterios de seleccion, las condiciones de costo y calidad,
el cronograma y la informacién del contrato a celebrar.

PROPONENTE: Es toda persona natural o juridica que aspira celebrar
contratos o cualquier acuerdo de voluntades con la Entidad y presenta de
manera formal una propuesta a la Entidad.

PRORROGA: Documento mediante el cual se prolonga en el tiempo la
ejecucién de un contrato.

REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la afectacién definitiva de la partida
presupuestal destinada al cumplimiento de las obligaciones derivadas del
contrato y se realiza como un requisito para el perfeccionamiento y
legalizacién del contrato.

REQUERIMIENTO: Es el documento (ya sea fisico o mediante correo
electronico) mediante el cual la Entidad le solicita al proponente aclaracion
sobre el contenido de su propuesta o sobre los requisitos habilitantes, con
el fin de realizar a cabalidad el procedimiento de evaluacién de las
propuestas. La existencia de esta solicitud no admite de manera alguna, Ia
posibilidad de que el proponente pueda completar, adicionar, modificar o
mejorar su propuesta.

RESOLUCION DE APERTURA: Es un acto administrativo de tramite que
sefiala el término del proceso de seleccién, proferido por el Representante
Legal de la Entidad o su delegado, en el cual se incluiran las exigencias
previas de un proceso de seleccién; por ser un acto de tramite no tiene
recursos, se puede demandar en accion de nulidad.

RUBRO O POSICION PRESUPUESTAL: Es aquella parte del presupuesto
de la Entidad que se afecta especificamente para el desarrollo de un
proceso de seleccion o un contrato; dicha afectacién se hace en los
términos dispuesto por la Ley Organica de Presupuesto.

SECOP: Sistema Electrénico de Contratacion Publica.
SIIF: Sistema Integrado de Informacion Financiera.

CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL CAM — ANGANOY
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+ SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES: El articulo 1° de la Ley
1562 de 2012, el "Sistema General de Riesgos Laborales: Es el conjunto de
entidades publicas y privadas, normas y procedimientos, destinados a
prevenir, proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las
enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con ocasion 0 como
consecuencia del trabajo que desarrollan (...)". De igual forma establece el
articulo 2° ibidem, que en forma obligatoria deben afiliarse al sistema las
personas vinculadas a través de un contrato formal de prestacién de
servicios con entidades o instituciones publicas con una duracién superior a
un mes y con precision de las situaciones de tiempo, modo y lugar en que
se realiza dicha prestacién.

e USUARIO: Es quien requiere la contratacion de bines, servicios u obras.

e VEEDURIAS CIUDADANAS EN LA CONTRATACION ESTATAL:
Establecidas conforme la ley, pueden adelantar la vigilancia y el control en
las etapas preparatoria, preconfractual y contractual del proceso de
contratacion. Es obligacion de las Entidades Estatales convocarlas para
adelantar el control social a cualquier proceso de contratacion, para lo cual
la entidad suministrara toda la informacién y la documentacion pertinente
que no aparezca publicada en la pagina Web de la Entidad.

1.4 PRESENTACION DE LA ENTIDAD

NATURALEZA JURIDICA DE LA ENTIDAD Y SU UBICACION EN LA
ESTRUCTURA DEL ESTADO

En el afio de 1986, mediante Acuerdo 14 de Noviembre 25, se crea el FONDO DE
VIVIENDA OBRERA Y POPULAR DE PASTO -FEVOOP-

El Acuerdo 10 de Diciembre 9 de 1989 se declara Establecimiento del Orden
Municipal a INVIPASTO, cuyos objetivos son: Realizar programas de Vivienda
Popular directa o conjuntamente con el B.C.H. y el I.C.T.; Instalacion y ensanche
de servicios publicos en zonas asignadas para construccidon de vivienda;
Establecer centros de acopio de materiales.

Segun ley 3/91, se crean los FONDOS DE VIVIENDA DE INTERES SOCIAL.

CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL CAM ~ ANGANCY
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Mediante Decreto 353 de Noviembre 1 de 1990 se transforma el FEVOOP en el
Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto INVIPASTO como
establecimiento Publico descentralizado del orden Municipal, con autonomia
administrativa, personeria juridica y patrimonio propio, cuyos objetivos principales
son: Cumplir las funciones asignadas por la Ley 9 de 1989 correspondiente al
desarrollo de planes de vivienda y renovacion urbana y se crea el Fondo de
Ahorro y Vivienda FAVIS, con funcién de captacién de recursos financieros con
destinacion especifica y exclusiva al otorgamiento de créditos para financiar
soluciones de vivienda.

El decreto 676 de Diciembre 9 de 1991 liquida al FAVIS y reforma a INVIPASTO
con las siguientes funciones conjuntas por la Ley 9 de 1989; Presta asistencia
técnica a las Organizaciones de Vivienda de Interés Social; Canaliza recursos
provenientes del subsidio familiar de vivienda; innova, investiga y promueve
metodos de construccion.

Segun el Decreto 743 de Octubre 6 de 1994, se otorga a INVIPASTO funciones de
Inspeccion y Vigilancia para personas naturales y juridicas dedicadas a la
construccion y autoconstruccion de vivienda.

La Resolucion 089 de Junio 16 de 1995 de INVIPASTO, reglamenta la recepcion
anticipada de recursos con destino al Desarrollo de Planes Yy programas de
vivienda adelantados por el sistema de autogestion, participacidon comunitaria o
autoconstruccion.

Por medio del Acuerdo 23 de Noviembre 9 de 1995 de la Junta Directiva de
INVIPASTO, se adopta la politica de vivienda de INVIPASTO y se crea el Manual
de Administracién de Créditos y Adjudicaciones, ademas del Manual de
Autoconstruccién Dirigida de INVIPASTO.

Se autoriza a INVIPASTO como ente encargado de!l Banco de Tierras del
Municipio de Pasto mediante Acuerdo 005 de junio 16 de 2004.

El Instituto Municipal de la Reforma Urbana y Vivienda de Pasto INVIPASTO se
encuentra trabajando bajo la modalidad de Banco de Materiales en beneficio de
los hogares que han sido adjudicados con subsidio.

1.5 MODALIDADES DE SELECCION

CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL CAM — ANGANOY
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La gestion precontractual y contractual de INVIPASTO se realiza conforme lo
preceptuado en la Constitucién Politica, y en la normatividad contractual vigente
(Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus Decretos Reglamentarios), inicia con la
solicitud de contratacidon que realiza el Dependencia al respectivo competente
contractual, adjuntando los documentos soportes. Una vez ésta sea aprobada, el

Area de contratos, de conformidad con el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el

Decreto 1510 de 2013 y dependiendo del objeto a contratar iniciara el respectivo
proceso de seleccion, a través de las siguientes modalidades con cada una de sus
causales:

Licitaciéon puablica

Seleccion abreviada

Concurso de méritos

Contratacion directa

Invitacién publica de minima cuantia

ObhON~

Cada procedimiento de seleccién debe ajustarse a lo sefialado en la Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 1510 de 2013,
dependiendo del contrato y atendiendo las reglas puntuales para cada uno de
ellos.
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PROCEDIMIENTOS PARA DESARROLLAR LA GESTION CONTRACTUAL

2.1 PLANEAR LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

Toda la gestion contractual de INVIPASTO se fundamenta en una planeacion
previa que pretende el cumplimiento de los propositos, objetivos, metas vy
prioridades de la entidad. Este principio tiende a evitar que la seleccidon de un
contratista, la suscripcién de un contrato, su ejecucion y liquidacién, sea producto
de la improvisacién.

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

A su vez, en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993 y en el Capitulo VII “Estructura y

documentos del Proceso de Contratacién”, Titulo I, Capitulo | “Planeacion” del

Decreto 1510 de 2013, se establece que previo a la apertura de un proceso de

seleccion o de la suscripcion del contrato, segin la modalidad utilizada, la

dependencia de INVIPASTO que requiera el bien, servicio u obra, elaborara el

insumo técnico o estudio previo cuando corresponda de acuerdo a las

necesidades que tenga la dependencia. Esta debera establecer el objeto, el

alcance y el tipo de contratacién segin los criterios establecidos. Adicionalmente,

Q se debera establecer el monto, e! horizonte y la forma de pago del contrato a

celebrar, asi como los riesgos y los controles que se deben implementar durante la

ejecucion del contrato. Todo lo anterior quedara incluido en los insumos técnicos o

estudios previos que presenten las dependencias al Area de Contratos para su
evaluacion.

Los insumos técnicos o estudios previos, cuando haya lugar, deben estar
acompanados de las autorizaciones, permisos y licencias requeridas para su
ejecucion, y cuando el contrato incluye disefio y construccion, debera incluir los
documentos técnicos para el desarrollo del proyecto. lgualmente se debera
realizar el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso
de contratacidn desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional,
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técnica, y de andlisis de riesgo y si este contrato contribuye al logro de las metas
(indicadores y actividades) establecidas en el Proyecto de Inversion y justificar la
manera en como lo hace. La Entidad Estatal debe dejar constancia de este
analisis en los documentos del proceso.

2.2 ELABORAR Y ACTUALIZAR PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Decreto 1510 de 2013 en su articulo 4 establece las condiciones que deben
tener en cuenta las entidades para la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones,
el cual debe ser publicado en el Sistema Electrénico para la Contratacion Plblica
(SECOP) a mas tardar el 31 de enero de cada afio, segun lo establecido en el
articulo 74 de la Ley 1474 de 2011.

” 2.3 ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO, INCLUYENDO SU
ELABORACION, EXPEDICION, PUBLICACION, ARCHIVO Y DEMAS
ACTIVIDADES DE GESTION DOCUMENTAL

Para iniciar cualquier proceso de contratacion, las dependencias usuarias deben
partir del principio de planeacidn, es decir del analisis de las necesidades de
contratacion existentes y su priorizacion.

Sin perjuicio de los documentos que a continuacion se sefalan deben tenerse en
cuenta los especificos segun el tipo de proceso, asi:

PORCESO DOCUMENTOS RESPONSABLE
-Solicitud -Dependencia usuaria
-Estudio de mercado -Dependencia usuaria
MINIMA CUANTIA -Andlisis del sector -Dependencia usuaria
Q -Estudios Previos -Dependencia usuaria
-Invitacién publica -Area de Contratos y Area -
Administrativa
-Estudio de mercado -Dependencia usuaria
-Analisis del sector -Dependencia usuaria
-lnsumos Técnicos -Dependencia usuaria
CONCURSO DE MERITOS | -Estudios Previos -Dependencia usuaria y
-Fliego de Condiciones area de Contratos
-Area de Contratos, area
administrativa o
subdireccion de
operaciones.
-Solicitud -Dependencia usuaria
-Estudio de mercado -Dependencia usuaria

CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL CAM - ANGANOY
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MENOR CUANTIA

-Analisis del sector
-Insumos Técnicos
-Estudios Previos
-Pliego de Condiciones

-Dependencia usuaria
-Dependencia usuaria
-Dependencia usuaria y
Area de Contratos

-Area de Contratos, Area
Administrativa.

LICITACION PUBLICA

-Solicitud

-Estudio de mercado
-Analisis del sector
-lnsumos Técnicos
-Estudios Previos
-Pliego de Condiciones

-Dependencia usuaria
-Dependencia usuaria
-Dependencia usuaria
-Dependencia usuaria
-Dependencia usuaria y
Area de Contratos

-Area de Contratos, Area
Administrativa o
Subdireccion de
Operaciones.

SUBASTA INVERSA

-Solicitud

-Estudio de mercado
-Analisis del sector
-Ficha Técnica
-Insumos Técnicos
-Estudios Previos
-Pliego de Condiciones

-Dependencia usuaria
-Dependencia usuaria
-Dependencia usuaria
-Dependencia usuaria
-Dependencia usuaria
-Dependencia usuaria y
Area de Contratos

Area de Contratos, Area
Administrativa o
Subdireccién de
Operaciones

CONTRATACION
DIRECTA

-Solicitud

-Oferta

-Analisis del sector
-Estudios Previos

-Dependencia usuaria
-Dependencia usuaria
-Dependencia usuaria
-Dependencia usuaria

El Estudio de Mercado se debe adjuntar con la solicitud de contratacién, los
soportes de las invitaciones a cotizar que la dependencia solicitante haya remitido
para efectos de establecer el presupuesto oficial del proceso de seleccion.

Las invitaciones a cotizar deberan contener los requerimientos t&cnicos minimos
del objeto a contratar, los cuales deberan establecerse en igualdad de condiciones
para todos los posibles cotizantes de manera clara y puntual. El presupuesto
oficial debera establecerse con fundamento en el promedio que arrojen como
MINIMO TRES (3) COTIZACIONES: por tanto, es deber de los usuarios remitir la

CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL CAM — ANGANOY
TELEFONO 7222330 - correo - oficinajuridica@invipasto.gov.co

Pagina 18




J !

ALCALDIA DE PASTO

® _aAm810

ULTURAL
Transforma ALCALDIADEPASTO o
STITUTO MUNICIPAL DE LA REFORMA URBANA Y VIVIENDA DE PASTO

"
"INVIPASTO"

precitada invitacién al mayor nimero de proveedores del bien, servicio u obra a
contratar para dar cumplimiento a la directriz antes citada.

En caso de que no se logre por parte de la dependencia solicitante obtener como
minimo TRES (3) COTIZACIONES, en razén a que los invitados no remitieron
cotizacién, se deberan adjuntar las CONSTANCIAS con las cuales se evidencie |a
invitacion efectuada y si es posible la respuesta negativa por parte del invitado a
cotizar.

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

Cada procedimiento de seleccion debe ajustarse a lo sefialado en la Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 1510 de 2013,
dependiendo del objeto a contratar.

Acogiendo la Circular Externa No. 16, la Agencia Nacional de Contratacion en
funcién como ente rector del sistema de contratacion y compras, dispone que es
obligacién de las entidades sujetas al régimen de contratacion publica el
acatamiento del Manual para determinar y verificar los requisitos habilitantes en
los procesos de contratacion el cual se encuentra disponible en la pagina web:
www.colombiacompra.gov.co/manuales

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

De conformidad a la circular No. 15 de la Agencia Nacional de Contratacion, las
entidades publicas, para el caso que nos compete el INVIPASTO, se encuentra
obligada a hacer los andlisis del sector relativo al Proceso de Contratacién vy la
evaluacion del Riesgo, utilizando el apéndice al que se refiere el ordinal {iii) {
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Apéndice de requisitos habilitantes para contratos plan), lo anterior y teniendo en
cuenta las particularidades de: (a) el Proceso de Contratacién, y (b) la demanda
en la zona de ejecucion del proyecto.

Las solicitudes de contratacion deben estar acompafiadas ademas de lo
anteriormente mencionado, de los soportes a que haya lugar de conformidad con
lo establecido en el articulo 20 del Decreto 1510 de 2013, entre los cuales se
encuentran:

a. Documentos tecnicos para el desarrollo del proyecto, cuando se trate de
procesos que incluyan disefio y construccion,
b. Autorizaciones, permisos, licencias
c. Soportes del estudio de mercado (solicitud de cotizaciones y respuesta a
Q las mismas).

Igualmente se deben aportar los siguientes documentos en el caso de la
contratacion directa:

Causal Documentos a aportar

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

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

Interadministrativos 3. Copia del acto de nombramiento y del acta de
posesion del Representante Legal de la Entidad
ejecutora o de quien haga sus veces para
efectos contractuales.

4, Copia del documento o acto administrativo con
el cual se verifiqguen las facultades del
representante legal de la Entidad ejecutora.

5. Certificacién bancaria de la Entidad ejecutora.
6. Copia del RUT de la Entidad Ejecutora.

7. Certificacién de parafiscales de la Entidad
gjecutora.

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

Inexistencia de pluralidad de
oferentes

Para el caso de personas juridicas

1. Documentacion que acredite que la persona
juridica a contratar es la Gnica que puede
proveer el bien o el servicio por ser titular de los
derechos de propiedad industrial o de los
derechos de autor, o por ser su proveedor
exclusivo en el territorio nacional (articulo 82 del
Decreto 1510 de 2013).

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

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

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

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

6. Certificacion bancaria de una cuenta vigente.
7. Copia de la cédula de ciudadania del
Representante Legal.

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

Para el caso de personas naturales

1. Documentacién que acredite que la persona
natural a contratar es la Unica que puede
proveer el bien o el servicio por ser titular de los
derechos de propiedad industrial o de los
derechos de autor, o por ser su proveedor
exclusivo en el territorio nacional (art. 80 del
Decreto 1510 de 2013).

2. Copia de la cédula de ciudadania.

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

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

encuentra afiliado y al dia en el Sistema

General de Seguridad Social Integral en calidad

de COTIZANTE.

5. Certificacion bancaria de una cuenta vigente.

6. Cotizacién del bien o servicio con la cual se

establecié el presupuesto oficial.

7. Diligenciamiento del formato “Declaracién

Juramentada - Afiliacibn ARL’. Cuandc la

duracion del contrato sea superior a un mes.

8. Certificado del examen medico pre-

ocupacional (Este centificado podra presentarse

previo a la celebracion del contrato o durante la
vigencia del contrato, sin exceder seis (6)

Q meses, contados desde el inicio de la ejecucion

del mismo.)

Apoyo a la gestidn o trabajos artisticos:

Para el caso de personas juridicas:
Documentacién con la cual se acredite que la
persona juridica a contratar cuenta con la
capacidad de ejecutar el objeto del contrato y
que demuestra la idoneidad y experiencia
directamente

relacionada con el objeto, asi:

1. Certificado de existencia y representacion
legal expedido por la Camara de Comercio, en
cuyo objeto social se verifique que la persona
juridica tiene la capacidad para ejecutar el
servicio a contratar, tal situacién debera estar
reflejada en el “objeto social” de la empresa.
Q 2. Certificaciones con las cuales la persona
' juridica acredite su experiencia directamente
relacionada con el objeto a contratar.

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

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

5. Certificacion bancaria de una cuenta
vigente.

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

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

Apoyo a la Gestién o trabajos artisticos:

Para el caso de personas naturales: Se
allegara la documentacién con la cual se
acredite que la persona natural a contratar
cuenta con la capacidad de ejecutar el objeto
del contrato y que demuestra la idoneidad y
Q experiencia directamente relacionada con el
area de que se trate:
1. Copia de las certificaciones, diplomas o
actas de grado con las cuales se verifique la
IDONEIDAD de la persona natural a contratar.
2. Copia de las certificaciones laborales con
las cuales se verifique la EXPERIENCIA
DIRECTAMENTE RELACIONADA con el
objeto a contratar de la persona natural
carrespondiente
3. Copia de la cédula de ciudadania.
4. Certificado de registro Unico tributario (RUT)
expedido por la DIAN,
5. Soporte de pago y copia de la planilla con la
cual se verifique que el futuro contratista se
encuentra afiliado y al dia en el Sistema
General de Seguridad Social en calidad de
COTIZANTE.
Q 6. Certificacidon en la que se verifique que el
' contratista se encuentra afiliado y activo en el
sistema de seguridad social integral por
concepto de salud, pensién y ARL
7. Certificacidon bancaria de una cuenta
vigente.
8. El "Formato Unico de estudio de
- confiabilidad de funcionarios
9. Cotizacién con el cual se establecio el
presupuesto oficial.
10. Diligenciamiento del formato
‘Declaracién Juramentada — Afiliacion ARL".
11. Certificado del examen médico pre-
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ocupacional. (Este  certificado  podra
presentarse previo a la celebracién del
contrato o durante la vigencia del contrato, sin
exceder seis (6) meses, contados desde el
inicio de la ejecucién del mismo.)

Q Para el caso de adquisicion de inmuebles:

1. Las autorizaciones a que haya lugar.

2. El avalio comercial que servird de base
para la negociacion.

3. Certificado de libertad y tradicion del
inmueble.

4. Copia autentica de la Escritura Publica de
adquisicion del Inmueble.

5. Copia de la cédula de ciudadania de!
propietario.

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

7. El certificado de existencia y representacion
legal, en caso de que el propietario sea una
persona juridica, y de los Estatutos de la firma
en los cuales se establezcan las facultades del
vendedor.

0 8. Oferta para la adquisicidn del inmueble.

Arrendamiento y adquisicion de
inmuebles”:;

Para el caso de arrendamiento de
inmuebles:

1. El andlisis de las condiciones de mercado
que se haya tenido en cuenta para el
arrendamiento objeto de contratacion.

2, El certificado de existencia y representacion
legal, en caso de que el propietario sea una
persona juridica, y de los Estatutos de la firma
en los cuales se establezcan las facultades del
arrendador

3. Certificado de iibertad vy tradicién
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actualizado del inmueble.
4. Copia autentica de la Escritura Publica de
adquisicidn del Inmueble.
5. Copia de la cédula de ciudadania del
propietario.
6. Poder auténtico en caso de que Ia
negociacién se lleve a cabo por medio de
apoderado.
7. Cotizacion del canon o servicio de
arrendamiento con el cual se establecid el
presupuesto oficial.
Q La Entidad verificara previo a la suscripcion del contrato lo siguiente para el caso

de las personas naturales:

1. Que el correspondiente estudio de seguridad se haya efectuado
satisfactoriamente;

2. Que los hombres menores de 50 afios de edad tengan definida su situacion
militar; v,

3. Que de conformidad con lo dispuesto por el articulo 227, del Decreto 019 de
2012, la persona natural con la que se pretende celebrar la contratacion
haya registrado en el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Puablico
-SIGEP- administrado por el Departamento Administrativo de la Funcidn
Publica, la informacién de su hoja de vida, previa habilitacion por parte del
Area de Contratos de INVIPASTO.

De conformidad con lo establecido por el articulo 2° de la Ley 1562 de 2012, en
forma obligatoria deben afiliarse las personas vinculadas a través de un contrato
formal de prestacion de servicios con la Entidad, cuya duracién sea superior a un

@ mes al Sistema General de Riesgos Laborales. Asi mismo, de conformidad por lo
sefialado en el Decreto 0723 de 2013, es la Entidad a través del Area de Talento
Humano, la encargada de realizar la Afiliacién a la ARL que libremente haya
elegido el contratista. Si éste ya se encontrard afiliado a una ARL, la Entidad
unicamente debera reportar ante la ARL la novedad de la celebracién del contrato.
En cualquier caso, sera requisito para la ejecucion del contrato haberse efectuado
la afiliacion minimo con un (1) dia de anticipacién.

Los documentos que soportan la solicitud de contratacion se archivaran, teniendo
en cuenta las normas que sobre la materia expida el Archivo General de la Nacién.
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Por regla general la gestion contractual es plblica, excepto aquellos aspectos que
por su naturaleza o condiciones especiales estén amparados de reserva legal. Asi,
los procesos se publicaran en el Portal Unico de Contratacion, conforme el articulo
19 del Decreto 1510 de 2013 y se garantiza a todos los interesados el libre acceso
a la informacién generada en los procesos de seleccion.

2.4 COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS.

Con el fin de garantizar los principios de contratacion, como la seleccién objetiva,
transparencia, igualdad, imparcialidad, la Entidad en los pliegos de condiciones
que rige cada proceso de seleccidon, establece las diferentes formas para
, interactuar con los posibles interesados en participar en los diferentes procesos de
contratacion y con los contratistas, entre las cuales se encuentran:

o Las paginas web: www.oficinajuridica@invipasto.gov.co 0
www.colombiacompra.gov.co

» Correo electronico del proceso (Oferentes) o correo institucional
(Contratistas).

* Correo fisico

o Fax

» Audiencia publica de asignacion de riesgos de conformidad con o
establecido en el articulo 39 del Decreto 1510 de 2013

2.5 SUPERVISION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS.

La dependencia que requiera adquirir bienes, servicios y/o obras, debera indicar ia
Q persona encargada de realizar la supervision del objeto a contratar en los insumos

técnicos o estudios previos (cuando haya lugar). Una vez perfeccionado el
contrato, el Area de Contratos comunicara por escrito al supervisor designado en
el contrato por el Ordenador del Gasto, el cumplimiento de los requisitos de
legalizacion y ejecucion, para lo cual se enviara copia del contrato, de! registro
presupuestal y aprobacion de la péliza cuando a ello haya lugar.

En caso de requerirse el cambio de la supervision del contrato, el supervisor
debera solicitarlo por escrito al Ordenador de! Gasto, para el tramite
correspondiente.

La funcién de supervision y/o interventoria en el seguimiento de los contratos se
debe ejercer con plena autonomia, pero siempre acatando las directrices que se
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hayan establecido para ia toma de decisiones en la celebracion y ejecucion del
contrato con el fin de garantizar la debida ejecucién del mismo y el cabal
cumplimiento de las obligaciones pactadas. El supervisor y/o interventor debera
propender porgue el contratista cumpla de manera idénea y oportuna el objeto
contratado, de acuerdo con las especificaciones sefaladas en los pliegos de
condiciones o estudios previos para el caso de las contrataciones directas y con
las demas obligaciones previstas en este Manual.

Los supervisores tendran entre otras, las siguientes funciones:

Durante la ejecucion del contrato:

Q 1. Ejercer la coordinacion, vigilancia y control desde el punto de vista
administrativo, técnico, financiero y legal sobre la ejecucion del contrato

2. Verificar y controlar el cumplimiento de las obligaciones pactadas en el
contrato y demas documentos contractuales.

3. Vigilar y controlar que el contrato se desarrolle dentro de los términos y
presupuesto establecido en el contrato.

4. Certificar de acuerdo a la periodicidad establecida en el contrato que los
bienes y/o servicios efectivamente entregados por el contratista, cumplen a
cabalidad con las condiciones pactadas en las obligaciones del contrato, los
cuales deberan estar acompanados de los soportes correspondientes.

Formato Descripcion

F-BS-33 -Certificaciéon de Ejecucion del Contrato (para contratos diferentes a
los de prestacién de servicios personales)

F-BS-34 -Certificacion Periddica de Ejecucion de Contratos de Prestacion de
Servicios Personales

5. Informar al Ordenador del Gasto y al Area de Contratos el estado de avance
0 ejecucion del contrato con base en su plazo.

6. Reportar trimestralmente la planificacion y control de la ejecucién de los
contratos al ordenador de gasto competente mediante correo electrénico,
quien remitira ésta informacién al Area Financiera.

7. Exigir al contratista que las obras, servicios, o bienes contratados, cumplan
con las condiciones y calidades pactadas y si es del caso, solicitar su
correccion o reposicion cuando verifique que no cumplen con lo requerido.

8. Conceptuar y justificar la viabilidad de las adiciones, prorrogas,
modificaciones o suspensiones al contrato que procedan, asi como elaborar
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y remitir con la debida anterioridad al vencimiento del contrato, la
correspondiente solicitud al competente contractual.

9. Controlar la correcta inversion del anticipo de conformidad con lo
establecido en el contrato y dando cumplimiento a lo establecido en el
articulo 91 la Ley 1474 de 2011

10.Aprobar el plan de inversién del anticipo cuando haya lugar.

11.Requerir al contratista, cuando haya lugar, la informacién relacionada con la
correcta inversién del anticipo con sus correspondientes soportes.

12.Suministrar al contratista toda la informacién y documentos necesarios para
la correcta ejecucién del contrato.

13.Elaborar y firmar conjuntamente con el contratista todas las actas que
demande la ejecucion del contrato, tales como:

» Acta de inicio del contrato.

» Acta de suspension del contrato cuando se presenten las causales
correspondientes previstas en el mismo.

* Actas de recibo parcial o final de obra.

¢ Acta de terminacion.

» Las demas actas que se establezcan y se requieran para la ejecucion del
contrato.

14.Asistir técnicamente a la Entidad en asuntos relacionados con la ejecucién
del contrato.

15.Resolver las consultas del contratista, o tramitarlas ante la dependencia
competente, haciendo el correspondiente seguimiento.

16.Verificar para efectos de pago, que el contratista cumpla con las
obligaciones de afiliacion y pagos al Sistema de Seguridad Social Integral
(Salud, Pension y ARL) y Aportes Parafiscales, segun sea el caso, e
informar al Ordenador del Gasto en caso de existir incumplimiento de estas
obligaciones.

17.Revisar las facturas o documentos equivalentes presentadas por el
contratista, verificando que en ellas se consignen el concepto y valor del
servicio prestado, o los bienes entregados y que correspondan con la
ejecucion del objeto, obligaciones y actividades pactadas y plazos
convenidos y remitir al Area Financiera (Central de Cuentas), o al Grupo de
Recursos Fisicos (Almacén) la documentacion determinada en el contrato
para el tramite de pago.

18.Formular y enviar al contratista por escrito las observaciones y objeciones a
que haya lugar cuando haya desacuerdo o inconformidad con el
cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato. Estas
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observaciones deben estar debidamente sustentadas y justificadas en
hechos, circunstancias y normas si hay lugar a ello.

19.En el evento de incumplimiento, requerir por escrito al contratista para que
cumpla las obligaciones pactadas en el contrato.

20.Remitir al Area de Contratos el informe acerca del incumplimiento del
contratista, de las obligaciones del contrato, los requerimientos efectuados
al mismo y sus respuestas.

21.Realizar la planificacién y control de la ejecucion de los contratos de tal
manera que la ejecucion se realice durante la vigencia fiscal para la cual fue
programada, de no ser posible, se debe solicitar al Ordenador de gasto
competente la sustitucién de apropiaciones previa aprobacién de vigencias
futuras por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Q Obligaciones del supervisor o interventor del contrato una vez finalizado el plazo
de ejecucion del mismo:

1. Exigir al contratista la extensidon o ampliacién, si es del caso, de los
amparos de estabilidad de obra, de calidad del bien o servicio suministrado
y de los demas amparos y garantias requeridos para avalar las obligaciones
que deba cumplir el contratista con posterioridad a la terminacion de!
contrato.

2. Verificar y dejar constancia del cumplimiento de las obligaciones del
contratista frente a los aportes a los sistemas de salud, riesgos laborales,
pensiones y aportes a las Cajas de Compensacién Familiar y Servicio
Nacional de Aprendizaje, cuando haya lugar a ello, estableciendo una
correcta relacion entre el monto cancelado y la suma a cotizar.

3. Elaborary remitir al Area de Contratos el informe final sobre la ejecucién del
contrato, en el cual se consignara lo siguiente:

Q a. Plazo del contrato
b. Valor del contrato, incluyendo sus adiciones y/o modificaciones
c. Consolidado de las actividades realizadas y/o bienes entregados por
el contratista en virtud de la ejecucion del contrato.

d. Relacién de pagos realizados, sefialando el periodo o factura y el
valor.

e. Balance econémico del contrato

f. La calificacién al contratista respecto del cumplimiento de las

obligaciones del contrato, referente a su calidad, seriedad vy
cumplimiento.
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Obligaciones del supervisor o interventor del contrato para la liquidacion:

Una vez finalizada la ejecucion de los contratos que requieran liquidacion y
tramitados todos los pagos, el interventor o supervisor, solicitara al competente
contractual su liquidacion, para lo cual debera:

1. Elaborar y remitir al Area de Contratos el informe final sobre la ejecucion del
contrato.

2. Solicitar al ordenador de gasto la elaboracién del Acta de Liquidacién.

3. Revisar y suscribir el Acta de Liquidacién, proyectada por el Area de
Contratos.

4. Gestionar la firma del contratista en la correspondiente Acta de Liquidacion.

5. Devolver al Area de Contratos el acta debidamente suscrita en un término
No superior a diez (10) dias.

Responsabilidad de los supervisores o interventores

La Ley 1474 de 2011 por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcién y la
efectividad del control de la gestion publica, en su capitulo VIi consagra las
disposiciones para prevenir y combatir la corrupcion en la contratacién publica,
dentro de las cuales y para los propositos de este capitulo se citan las contenidas
en sus articulos 82 a 85:

Dispone el articulo 82 de la Ley 1474 de 2011, que modifica el articulo 53 de la
Ley 80 de 1993, que los consultores y asesores externos responderan civil, fiscal,
penal y disciplinariamente tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas
del contrato de consultoria o asesoria, como por los hechos u omisiones que les
fueren imputables y que causen dafio o perjuicio a las entidades, derivados de la
celebracion y ejecuciéon de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o
ejerzan las actividades de consultoria o asesoria. POR SU PARTE, LOS
INTERVENTORES RESPONDERAN CIVIL, FISCAL, PENAL Y
DISCIPLINARIAMENTE, tanto por el cumplimiento de las obligaciones derivadas
del contrato de interventoria, como por los hechos u omisiones que les sean
imputables y causen dario o perjuicio a las entidades, derivados de la celebracién
y ejecucién de los contratos respecto de los cuales hayan ejercido o ejerzan las
funciones de interventoria.

Posteriormente el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, establece que con el fin de
proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de
corrupcion y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, las entidades
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publicas estan obligadas a vigilar permanentemente la correcta ejecucion del
objeto contratado a través de un supervisor o un interventor, segun corresponda.

El articulo 84 de la ley 1474 de 2011 sefiala que la supervisién e interventoria
contractual implica el seguimiento al ejercicio del cumplimiento obligacional por la
entidad contratante sobre las obligaciones a cargo del contratista. Los
interventores y supervisores estan facultados para solicitar informes, aclaraciones
y explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién contractual, y son responsables
por mantener informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias
que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o
que puedan poner o pongan en riesgo €l cumplimiento del contrato, o cuando tal
incumplimiento se presente.

El paragrafo 1 del articulo antes mencionado, establece como falta gravisima la no
exigencia, por parte del supervisor o interventor, la calidad de los bienes y
servicios adquiridos por la entidad estatal, o en su defecto, los exigidos por las
normas técnicas obligatorias, o certificar como recibida a satisfaccion, obra que no
ha sido ejecutada a cabalidad. También establece como gravisima omitir el deber
de informar a la entidad contratante los hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcién tipificados como conductas punibles, o que puedan
poner o pongan en riesgo el cumplimiento de! contrato, o cuando se presente el
incumplimiento.

Es importante sefialar que el paragrafo 2 del articulo 84 de la ley 1474 de 2011,
adicioné el articulo 8° de la ley 80 de 1993, estableciendo una causal de
inhabilidad para el interventor que incumpla el deber de entregar informacion a la
entidad contratante relacionada con el incumplimiento del contrato, con hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados como
conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del
contrato. Esta inhabilidad se extendera por un término de cinco (5) afios, contados
a partir de la ejecutoria del acto administrativo que asi lo declare, previa la
actuacién administrativa correspondiente. Cuando el interventor sea un consorcio
o una unién temporal la solidaridad se aplicara en los términos previstos en el
articulo 7 de la ley 80 de 1993, respecto del régimen sancionatorio.

Adicionalmente, el paragrafo 3 del articulo en mencién, estipula que el interventor
que no haya informado oportunamente a la entidad de un posible incumplimiento
del contrato vigilado o principal, parcial o total, de alguna de las obligaciones a
cargo del contratista, sera solidariamente responsable con este de los perjuicios
que se ocasionen con el incumplimiento por los dafios que le sean imputables al
interventor. Cuando e! ordenador del gasto sea informado oportunamente de los
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posibles incumplimientos de un contratista y no lo conmine al cumplimiento de lo
pactado o adopte las medidas necesarias para salvaguardar el interés general y
los recursos publicos involucrados, sera responsable solidariamente con este, de
los perjuicios que se ocasionen.

Finalmente el articulo 85 de la Ley 1474 de 2011 establece que los contratos de
interventoria podran prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el
contrato objeto de vigilancia. En tal caso el valor podra ajustarse en atencion a las
obligaciones del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto en el
paragrafo del articulo 40 de la ley 80 de 1993. Para la ejecucion de los contratos
de interventoria es obligatoria la constitucién y aprobacion de la garantia de
cumplimiento hasta por el mismo término de la garantia de estabilidad del contrato

Q principal.

La Ley 1474 2011 en su articulo 44 dispone “Sujetos disciplinables. El articulo 53
de la Ley 734 de 2002, quedara asi:

“El presente régimen se aplica a los particulares que cumplan labores de
interventoria o supervision en los contratos estatales; también a quienes ejerzan
funciones publicas, de manera permanente o transitoria, en lo que tienen que ver
con estas, y a quienes administren recursos publicos u oficiales.

Se entiende que ejerce funcion pablica aquel particular gue, por disposicion legal,
acto administrativo, convenio o contrato, realice funciones administrativas o
actividades propias de los érganos del Estado, que permiten el cumplimiento de
los cometidos estatales, asi como el que ejerce la facultad sancionadora del
Estado; lo que se acreditara, entre otras manifestaciones, cada vez que ordene o
sefiale conductas, expida actos unilaterales o ejerza poderes coercitivos.

Q Administran recursos publicos aquellos particulares que recaudan, custodian,
liqguidan o disponen el uso de rentas parafiscales, de rentas que hacen parte del
presupuesto de las entidades publicas o que estas dltimas han destinado para su
utiizacién con fines especificos.

No seran disciplinables aquellos particulares que presten servicios publicos, salvo
que en ejercicio de dichas actividades desempefien funciones publicas, evento en
el cual resultaran destinatarios de las normas disciplinarias.

Cuando se trate de personas juridicas la responsabilidad disciplinaria sera exigible
del representante legal o de los miembros de la Junta Directiva”.
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Los Interventores y Supervisores pueden incurrir en responsabilidad civil, penal,
fiscal o disciplinaria por razones relacionadas con:

El incumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato de interventoria
(cuando sea contratado), asi como al funcionario por el incumplimiento de las
obligaciones asignadas en relacion con la supervision.

Por los hechos u omisiones que causen dafio o perjuicio a las entidades, en
relacién con la celebracion y ejecucién de los contratos que supervisan.
La responsabilidad fiscal de los Interventores se fundamenta en la disposicidon
contenida en el articulo 1 de la Ley 610 de 2000, por la cual se establece el tramite
de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias. Asi
Q los particulares son responsables “cuando en el ejercicio de la gestion fiscal o con
: ocasion de ésta, causen por accién o por omision y en forma dolosa o culposa un
dafio patrimonial al Estado”. El texto subrayado fue declarado exequible por la
Corte Constituciona! mediante sentencia C-840 de agosto 8 de 2001.

2.6 LIQUIDACION DE CONTRATOS
2.6.1 Liquidacion Bilateral

La liquidacién bilateral es el acuerdo de voluntades que detalla el estado final de la
ejecucion de las obligaciones adquiridas por las partes del contrato, como
consecuencia de su ejecucion, o de la terminacién anticipada del mismo.

Vencido el plazo de ejecucion del contrato se surtiran los siguientes tramites:

 El supervisor o interventor del contrato solicitara al competente contractual

e mediante SIGOB la liquidacion del contrato.

e El Area de Contratos solicitara al Grupo de Pagaduria se expida la
certificacion de pagos con sus respectivas érdenes de pago.

« El funcionario del Area de Contratos proyectara el acta de liquidacion en el
Formato ACTA DE LIQUIDACION y la remitrda al supervisor y
posteriormente al Ordenador de Gasto, para la suscripcion por las partes.

« El supervisor o interventor revisara y suscribira el Acta de Liquidacion, asi
mismo gestionara la firma del contratista en la correspondiente Acta de
Liquidacion.

Una vez suscrita, se devolvera al Area de Contratos en un término no
superior a diez (10) dias posteriores a su recepcion.
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» Una vez firmada por las partes, se publicara el Acta de Liquidacién en el
portal SECOP

La liquidacién de los contratos se hara conforme el articulo 11 de la ley 1150 de
2007. Dicha liquidacion se hara dentro del término fijado en el pliego de
condiciones, o en su defecto dentro del término que acuerden las partes para el
efecto. De no existir tal, 1a liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato o a la
expedicién del acto administrativo que ordene la terminacion, o a la fecha del
acuerdo que la disponga. Si vencido el plazo anteriormente establecido no se
liqguida el contrato, podra realizarse en cualquier tiempo dentro de los dos afios
siguientes al vencimiento del término a que se refieren las anteriores hipétesis, de
mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 164 de
la ley 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”

Si el contratista o la administracion suscriben el acta con anotaciones que
exceptian aspectos de los alli contenidos, se estard en presencia de una
liquidacién parcial del contrato y los puntos salvados podran discutirse ante la
jurisdiceion, o someterse a mecanismos alternativos de solucion de conflictos.

2.6.2 Liquidacién Unilateral

De conformidad con el articulo 11 de la ley 1150 de 2007, en aquellos casos en
que el contratista no se presente a la liquidacién previa notificacién o convocatoria
que le haga la Entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la
Entidad tendra |la facultad de liquidar el contrato en forma unilateral dentro de los
dos (2) meses siguientes. Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha
realizado la liquidacion, la misma podra ser realizada en cualquier tiempo dentro
de los dos afios siguientes al vencimiento de los términos antes referidos de
mutuo acuerdo o unilateralmente.

La liquidacion unilateral ocurre cuando no se logra acuerdo con el contratista
sobre la liquidacion del contrato, o cuando éste no atendié las invitaciones que por
escrito la Entidad le formuld para liquidarlo de mutuo acuerdo. En este evento, la
entidad lo liquidara mediante resolucién motivada susceptible del recurso de
reposicién, en los términos de la ley 1437 de 2011 Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de Contencioso Administrativo.
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En consecuencia de lo anterior, el funcionario del Area de Contratos encargado de
proyectar el acta de liquidacion o en su defecto el correspondiente acto
administrativo de liquidacion unilateral, realizara el siguiente procedimiento:

» Proyectada el acta de liquidacién y firmada por parte de la Jefe del Area de
Contratos, el competente contractual y el supervisor del contrato, se le
comunicara al contratista en la cuenta de coreo electrénico por él
registrada, que a partir del dia habil siguiente a la fecha de remisién de
dicho correo cuenta un término de tres (3) dias habiles para acudir al Area
de Contratos, con el fin de suscribir la correspondiente acta de liquidacion.

» Si vencido el término anterior el contratista no acude a la suscripcion del
acta de liquidacion, se le remitira por correo certificado a la direccidn fisica
por él registrada una comunicacién firmada por la Jefe del Area de
Contratos en la cual lo conmina para que se acerque dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes al recibo de la misma a la suscripcion del acta de
liquidacion.

» Surtido el término antes citado sin que el contratista haya acudido a la
suscripcidén del acta de liquidacion, la Entidad procedera a liquidar el
contrato unilateralmente mediante resolucion motivada que se notificara en
los términos de los articulos 67, 68 y 69 de la Ley 1437 de 2011 “Por la cual
se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”; en todo caso cuando Ia notificacién se surta por aviso en el
expediente se dejara constancia de la remision o publicacion del aviso y de
la fecha en que por este medio quedara surtida la notificacién personal.

e Se publicara la resolucién mediante la cual se liquide unilateralmente el
contrato en el portal SECOP.

2.7 HACER SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA
LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS.

En los contratos en los cuales se hayan estipulado garantias como estabilidad de
obra, calidad de los bienes y/o servicios, salarios y prestaciones sociales, calidad
del servicio, la responsabilidad del supervisor del contrato cesara una vez
vencidos los términos de las garantias estipuladas en el contrato.

Una vez vencidas las garantias el supervisor debera dejar constancia de tal
situacioén e informara al Area de Contratos para que se proceda a realizar el cierre
del expediente del Proceso de Contratacion.

CENTRO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL CAM — ANGANQY
TELEFONCQ 7222330 - correo - oficinajuridica@invipasto.gov.co

Pagina 35




ALCALDIA DE PASTO

*_AMaI0

ULTURAL
e ALCALDIA DE PASTO
STITUTO MUNICIPAL DE LA REFORMA URBANA Y VIVIENDA DE PASTO

“INVIPASTO"

En la etapa de liquidacién de los contratos, el supervisor del contrato debera exigir
al contratista la ampliacién de aquellos amparos de la garantia referidos a
obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la terminacién del contrato.

2.8 ADMINISTRAR LAS CONTROVERSIAS Y LA SOITUCIC')N DE CONFLICTOS
DERIVADOS DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION.

En los eventos que el supervisor determine que el contratista se encuentre
presuntamente incumpliendo con las obligaciones pactadas en el contrato
correspondiente, debera solicitarle por escrito las razones o casusas del presunto
incumplimiento y conminarlo al cumplimiento de dichas obligaciones.

Cuando se verifique que las razones aducidas por el Contratista no son argumento
suficiente para justificar el incumplimiento, y se constate que las mismas no
obedecen a circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, sino por el contrario a
la conducta negligente o poco previsible de él, el supervisor debera presentar al
Competente Contractual un informe completo de esta situacion, con los debidos
soportes donde se evidencie de forma clara el incumplimiento, con el fin de iniciar
el proceso para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de
incumplimiento siguiendo el procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley
1474 de 2011, para lo cual el Ordenador de! Gasto remitirda la documentacion
relacionada con el incumplimiento al Area de Contratos, atendiendo las siguientes
reglas:

a. El Jefe del Area de Contratos citara al contratista a una audiencia para
debatir lo ocurrido. En la citacion, hara mencion expresa y detallada de los
hechos que la soportan, acompafando el informe de interventoria o de
supervision en el que se sustente la actuacion y enunciarad las normas o
clausulas posiblemente trasgredidas y las consecuencias que podrian
derivarse para el contratista en desarrollo de la actuacion.

En la citacidn se establecera el lugar, fecha y hora para la realizacion de la
audiencia, la que debera tener lugar a la mayor brevedad posible,
atendiendo la naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el
cumplimiento de las obligaciones contractuales.

En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en péliza de
seguros, el garante sera citado de !a misma manera.
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b. En desarrollo de la audiencia, el competente contractual o su delegado,
presentara las circunstancias de hecho que motivan la actuacién, enunciara
las posibles normas o cldusulas posiblemente trasgredidas y las
consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de la
actuacion.

c. Acto seguido se concedera el uso de la palabra al contratista, al
representante legal del contratista o a quien lo represente y al garante, para
que presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podra rendir las
explicaciones del caso, aportar pruebas y controvertir las presentadas por la
Entidad.

. d. Hecho lo precedente, mediante resolucién motivada en la que se consigne

lo ocurrido en desarrollo de la audiencia y la cual se entendera notificada en
dicho acto publico, la Entidad procedera a decidir sobre la imposicién o no
de la multa, sancién o declaratoria de incumplimiento. Contra la decisién asi
proferida solo procede el recurso de reposicidn que se interpondrd,
sustentara y decidira en la misma audiencia. La decision sobre el recurso
se entendera notificada en la misma audiencia.

En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el competente contractual o
su delegado, podra suspenderla cuando de oficio 0 a peticion de parte, ello resulte
en su criterio necesario para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y
pertinentes, o cuando por cualquier otra razén debidamente sustentada, ello
resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuaciéon administrativa. En
todo caso, al adoptar la decision, se sefalara fecha y hora para reanudar la
audiencia.

INVIPASTO podra terminar el procedimiento en cualquier momento, si por algun
Q' medio tiene conocimiento de la cesacion de situacion de incumplimiento.
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CAPITULO It
RESPONSABLES DE LAS ACTIVIDADES EN CADA ETAPA DEL PROCESO
DE SELECCION

ETAPA ACTIVIDAD DEPENDENCIA CARGO FUNCIONES RESPONSABI
ENCARGADA RESPONSAB LIDADES
LE
El estudio de | Dependencia de | Jefe de Ila | Identificar, Presentar las
las la entidad que | Dependencia analizar y definir | solicitudes de
necesidades | requiera un bien, | 0 quien éste | las necesidades | contratacién al
de la Entidad | servicio u obra designe. de contratacion de | competente
Estatal. la dependencia a | contractual
cargo.
” Los estudios | Dependencia de | Jefe de la | Elaborar los | Entregar la
’ de sector y | la entidad que | Dependencia estudios del | informacion al
estudios de | requiera un bien, [ 0 quien éste | sector y de | Competente
mercado. servicio u obra designe. mercado de | contractual
acuerdoc a la| con los
PRECON normatividad SOpOrteS
TRACTU vigente. (Art. 15 | correspondien
AL Decreto 1510 de | tes.
2013 y guia para
la elaboracién de
estudios del
sector Colombia
Compra
Eficiente.)
La Dependencia de | Jefe de la| 1. Tipificar, | Incluir la
estimacion y | la entidad que | Dependencia estimar y asignar | informacion
cobertura de | requiera un bien, | o quien éste | los riesgos | sobre riesgos
los Riesgos. | servicio u obra designe. asociados al | en el
respectivo documento de
proceso de | estudios
contratacion. previos o de
2 Definir insumos para
Q E!QUelIos los estudios
rnesgos que previos segun
puedan ser corresponda.
objeto de
cobertura
mediante los
mecanismos
previstos en
la legislacion
vigente.
(Manual para
la
identificacion
y cobertura
del riesgo y
matriz de
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riesgos -
Colombia
Compra
Eficiente vy
CONPES
3174 de
2011)
La Dependencia de | Técnicos: Establecer los Incluir Ia
definicidn la entidad que Dependencia | requisitos informacion
de los requiera un solicitante. habilitantes de sobre
requisitos bien, servicio u Financieros: | acuerdo a sus requisitos
PRECONTRACT/| habilitantes | obra. Asesor del competencias, habilitantes
UAL Area de Area considerando la | en el
Contratos y Financiera naturaleza del documento de
Area Financiera | (cuando objeto a estudios
: aplique). contratar, su previos o de
Juridicos: valor, la iNsSUMos para
Funcionario modalidad de los estudios
del Area de seleccioén, los previos segun
Contratos requisitos corresponda.
responsable | establecidos en
del proceso. | la normatividad
vigente y la
forma de pago.
(Manual de
requisitos
habilitantes
Colombia
Compra)
La Dependencia de | Jefe de la Establecer los Incluir los
definicion la entidad que Dependencia | criterios de criterios de
de los requiera un 0 quien este | evaluacion y evaluacion y
criterios de | bien, servicio u designe. ponderacién de | ponderacidn
evaluacidn | obra conformidad con | en el
de la naturaleza del | documento de
PRECONTRAC | propuestas. objeto a estudios
TUAL contratar, la previos 0 de
modalidad de insumos para
seleccion y la los estudios
normatividad previos segun
vigente. corresponda.
La Competente El Expedir el acto Expedir el
seleccién contractual. competente administrativo acto
de Director de contractual de adjudicacion | administrativo
contratistas | INVIPASTOQ o (ordenador del proceso y y carta de
su (s) delegado | del gasto o carta de aceptacién
(s). su aceptacion. debidamente
delegado), motivado con
considerando el lleno de los
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el informe requisitos
emitido por el legales.
Comité
Evaluador
designado
por &l
competente y
la
recomendaci
6n efectuada
por & Comite
Asesor para
fa
Ordenacion
del Gasto.
Q La Dependencia de | A quien Controlar, Responder
g supervision | la entidad que designe el supervisar y porla
y requiera un competente | vigilar la verificacion
seguimient | bien, servicio u contractual, gjecucién de los | del
oala obra. considerando | contratos cumplimiento
ejecucion sus asignados, a fin | delas
CONTRACTUA | delos calidades de garantizara | cobligaciones
L contratos. profesionales | la Entidad, el contractuales.
y cumplimiento de
competencia | las obligaciones
s para pactadas.
adelantar
esta labor,
La Dependencia de | Funcionario | Mantener una La
comunicaci | la entidad que del Area de comunicacién comunicacion
6n con los requiera un Contratos fluida y oportuna | con los
oferentes y | bien, servicio u responsable | através de los oferentes se
contratistas | obra, del proceso y | canales de hara
Area de supervisor comunicacion, unicamente a
Contratos. del contrato. | establecidos en | través del
” el presente SECOP, con
) manual, el fin de
adecuados con | garantizar la
los oferentes y imparcialidad
CONTRACTUA contratistas de y €l principio
L la Entidad. de seleccion
objetiva. La
comunicacion
con los
contratistas
se hace a
traveés de los
supervisores,
quienes
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deben servir
de interlocutor
entre la
Entidad y el
contratista.

Los Dependencia de | Supervisor Dar tramite El Supervisor
procedimie | la entidad que del contrato y | oportunoc al Verificara los
ntos requiera un funcionarios | pago como documentos
presupuest | bien, servicio u del Area contraprestacion | soportes
ales, obra. Financiera. de las necesarios
financieros | Area Financiera. obligaciones para el pago
y de pago. contractuales. de acuerdo a
lo
contemplado
en el contrato
¥ la
normatividad
vigente.
El
desembolso
de los
recursos lo
POSCONTRAC realiza el
TUAL Grupc de
Pagaduria del
Area
Financiera
El Dependencia de | Supervisor Verificar la Informar al
seguimient | la entidad que del contrato. | calidad del competente
oalas requiera un objeto contractual el
actividades | bien, servicio u contratado vencimiento
postericres | obra. hasta la de las poélizas
ala extension del para que se
liquidacién cubrimiento de realice el
de los las pélizas que | cierre del
contratos. lo amparan. expediente
del proceso
de
contratacion.
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Tramite de | Dependencia de | Supervisor Supervisor del Supervisor del
procesos la entidad que del contrato, | Contrato: Contrato:
sancionator | requiera un funcionarios | requerir al requerir al
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CAPITULO IV

DISPOSICIONES SOBRE EL MANEJO DE LA INFORMACION DE
CONTRATOS

Una vez se haya remitido la comunicacion de designacién al supervisor, el
abogado responsable debera entregar al funcionaric responsable del archivo de
gestion del Area de Contratos, todas las carpetas del contrato debidamente
archivadas y foliadas, acompafiado del formato de verificacion documental
establecido para cada modalidad de seleccion.

Posterior a ello, se registrara en las base de datos toda la informacién del contrato.
Se verificara la foliacion y documentacién contenidas en las carpetas, la cual debe
estar relacionada en los formatos segin corresponda a cada modalidad de
seleccion, se escaneara y guardara el archivo digital del contrato.

En caso de presentarse inconsistencias sobre la documentacion del contrato, se
debera informara a través de correo electronico y devolver la carpeta al abogado
designado para que éste revise, ajuste y entregue nuevamente la carpeta.

De conformidad a la Circular Externa No. 17 de la Agencia Nacional de
Contratacion — Colombia Compra Eficiente-, emite instrucciones respecto al
manejo que se deben dar respecto de los documentos presentados por los
proponentes en los procesos de contratacion, de la siguiente manera:

“l. Apostilla y consularizacién de documentos publicos. Las Entidades
Estatales solamente pueden exigir la legalizacion de acuerdo con la
Convencién de la Apostilla o la consularizacién de documentos publicos
otorgados en el extranjero. Este tipo de legalizacion no es procedente para
los documentos privados.

Cuando en un Proceso de Contrataciéon un proponente presenta un
documento publico legalizado de acuerdo con la Convencion de la Apostilla,
la Entidad Estatal no debe solicitar legalizaciones, autenticaciones o
ratificaciones adicionales de ninguna autoridad nacional o extranjera,
puesto que el tramite de la Apostilla es suficiente para certificar por si
mismo la autenticidad.

De acuerdo con el Manual para el Funcionamiento Practico de la
Convencién de la Apostilla, el pais de origen del documento puede tener
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una autoridad que verifica y certifica ciertos documentos plblicos (autoridad
intermedia) y otra autoridad centralizadora que es quien emite la Apostilla.
En consecuencia, las Entidades Estatales deben aceptar la Apostilla
expedida por la autoridad centralizadora correspondiente.

Il. Presuncién de autenticidad de los documentos

Los documentos plblicos y privados se presumen auténticos. Las
Entidades Estatales no deben solicitar autenticaciones, reconocimiento,
presentacion personal o tramites adicionales para documentos aportados a
Procesos de Contratacién, excepto cuando la ley lo exige expresamente.

Los poderes especiales para actuar en los Procesos de Contratacion
requieren nota de presentacién personal.

1. Valor probatorio de las copias

Los proponentes pueden aportar a los Procesos de Contratacion los
documentos plblicos o privados en copia simple. Las copias de los
documentos también gozan presuncion de autenticidad y su valor probatorio
es el mismo del original, excepto cuando por disposicion legal sea
necesaria la presentacion del original o de una determinada copia.

En los pliegos de condiciones y en las invitaciones a participar en Procesos
de Contratacion, las Entidades Estatales pueden solicitar que durante la
etapa de seleccion los documentos sean aportados en copia simple y que
para la adjudicacion o la expedicion de la aceptacion de la oferta, el
proponente aporte el documento con la exigencia legal correspondiente.

IV. Documentos en poder de las Entidades Estatales

Las Entidades Estatales no deben solicitar a los proponentes documentos
g que estan en su poder.

Si un documento acredita una circunstancia aplicable a varios ¢ a todos los

proponentes en un Proceso de Contratacion, basta con que un proponente

lo aporte para que la Entidad Estatal verifique el requisito respecto de todos

los proponentes a quienes corresponda tal documento.

V. Documentos en idioma extranjero

Los documentos en un idioma distinto al castellano, deben ser presentados
en su lengua original junto con la traduccién al castellano. El proponente
puede presentar con la oferta una traduccién simple al castellano. Si el
proponente resulta adjudicatario, debe presentar la traduccién oficial al
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castellano de los documentos presentados en idioma extranjero. La
traduccion oficial debe ser el mismo texto presentado.”

Una vez recopilada toda la informacion del contrato y almacenada en archivos
digitales, se debera entregar al funcionario encargado del archivo del Area quien
velara por su custodia, la correcta aplicacion de la normatividad de archivo vigente
(Acuerdo AGN y Manual del Sistema de Gestién de Correspondencia y Archivos
Oficiales) Y sera responsable de permitir su consulta fisica y controlar el préstamo
de las carpetas, de lo cual se dejara constancia en el formato establecido para tal
fin.

La transferencia documental se realizara segun los parametros establecidos en
Manual del Sistema de Gestion de Correspondencia y Archivos Oficiales y el
procedimiento: Transferencias de Archivos de Gestion (Primarias).

Como punto de control sobre la gestidn en el archivo de gestion del Area se
procedera asi;

« Presentar informes semanales al Jefe del Area de Contratos en donde se
evidencie e! avance en la preparacidon y organizacién de las carpetas a
trasferir segan el cronograma de trasferencia anual.

e El Jefe del Area de Contratos cuatrimestralmente realizara una verificacion

aleatoria de las carpetas de los contratos relacionadas en el Inventario
documental.
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CAPITULO V

BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

Con el presente capitulo se pretende formular una serie de recomendaciones
practicas que permitan a los diferentes intervinientes en la contratacion de la
Entidad optimizar sus actividades o gestiones contractuales en procura de
desarrollar el mejoramiento continuo del proceso de adquisicidn de bienes y
Servicios.

De manera general, es necesario establecer que la actividad contractual como

” modelo de Gestion Pudblica, se desarrolla dentro del marco de la Funcién
Administrativa, y en consecuencia, la principal y mejor practica que se debe tener
en cuenta por todos los participes en esta Gestién es cumplir a cabalidad con el
articulo 209 de la Constitucion Politica, que establece: “La funcién administrativa
esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion de
funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para
el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracién puablica, en
todos sus 6rdenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos que
sefiale la ley”.

Ei Programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo (PNUD) en el documento
“BUENAS PRACTICAS DE TRANSPARENCIA EN LA GESTION
CONTRACTUAL", paginas 18 y ss, respecto a los principios de la Funcién
Administrativa, establece:

Q “En el ambito de la contratacion publica las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 Y
- 1474 de 2011 y sus decretos reglamentarios desarrollaron estos principios y
como corolario de su obligatoriedad en la observancia del deber de seleccién
objetiva, haciendo énfasis en los principios de transparencia, economia y

responsabifidad.

E! principio de transparencia se entiende como el pacto de integridad que
realizan todos los actores involucrados en el proceso. Su cumplimiento parte
de la misma concepcion del proyecto de contratacion de un bien o servicio y
sus estudios previos, con el deber de propiciar la seleccion objetiva dentro de
todas las instancias del proceso de contratacion. Entonces, junto a este
principio se destacan implicitos los de planeacion, publicidad, integridad y
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seleccion objetiva, los que pueden aparecer independientes, pero que en la
practica hacen parte del principio general de la transparencia.

(..)

Finalmente, la integridad definida como el hacer lo correcto, es el
cumplimiento del deber como misién, implica obrar con la verdad y honestidad
en la aplicacion de la Constitucion y las leyes. Se manifiesta como ‘“la
incorruptibilidad que hace que quienes ocupen un cargo ptblico no adquieran
obligaciones financieras o de ofra indole con individuos u organizaciones
externas que puedan influenciarlos en el desempefio de sus deberes
oficiales”, se constituye en el punto de partida a la hora de resaltar el valor del
servicio publico y su contribucion en el bienestar de las personas a largo
plazo.

En conclusion el principio de transparencia permite edificar el cimiento de la
confianza de los proponentes y de la sociedad civil que es necesario para
afianzar una gestion publica eficaz y eficiente.

La transparencia y la rendicién de cuentas se han reconocido como
condiciones clave para la promocién de la integridad y la prevencién de la
corrupcion en la contratacion piablica. No obstante, deberan equilibrarse con
otros imperativos de buena gobernanza, como el asegurar una gestion eficaz
de los recursos publicos — "eficacia administrativa” — o proporcionar garantias
para la competencia justa. A fin de asegurar la refacion calidad-precio total, ef
refo para los que toman las decisiones es definir un nivel apropiado de
transparencia y rendicion de cuentas para reducir los riesgos de integridad en
la contratacion publica al tiempo que se persiguen otros objetivos de este tipo
de procesos”,

Una vez mencionado lo anterior, es preciso puntualizar las fases por las cuales a
traviesa el proceso contractual desde la concepcion de la necesidad de la Entidad
hasta la terminacién o liquidacion del contrato cuando a ello hubiere lugar, con el
fin de identificar en cada una de estas etapas buenas practicas para tener en
cuenta.

5.1BUENAS PRACTICAS EN LA ETAPA DE PLANEACION

“El instrumento de planeacién 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”.

Por lo anterior,

a. Cada dependencia debe definir de manera clara su necesidad, la forma de

satisfacerla y la modalidad de seleccion a aplicar dependiendo del objeto y
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cuantia a contratar, con el fin de elaborar de la mejor manera el Plan Anual
de Adquisiciones por la dependencia competente.

Adicionalmente, cuando la dependencia cuente con Proyecto de Inversiéon,
esta debera tener en cuenta las actividades, productos e indicadores de
producto y cdmo contribuye la contratacion del bien, servicio u obra al logro
de los mismos.

b. Al momento de elaborar los correspondientes documentos es importante
tener en cuenta el marco juridico que regula el bien, servicio u obra a
contratar, con el fin de identificar, de antemano, las posibles condiciones
que se requeriran a lo largo del proceso.

Q c. En las Solicitudes de Contratacién y Estudios Previos es recomendable que
los funcionarios que apoyen la gestion contractual en las diferentes
dependencias, tengan en cuenta los siguientes aspectos:

1. El Area que tenga la necesidad de contratacién debe, en primer
orden y antes de adelantar cualquier tramite contractual verificar el Plan
Anual de Adquisiciones a fin de establecer que la contratacion este alli
prevista y que existen recursos o suficiencia de recursos para satisfacer
la necesidad.

2. |dentificar de manera clara y precisa el objeto a contratar y en qué
contribuira la contratacién al logro de indicadores del Proyecto de
Inversién cuando aplique.

3. Tener en cuenta los formatos establecidos por el Area de la Oficina
Juridica para cada una de las modalidades de seleccién.

Q 4. Realizar, en cumplimiento del articulo 15 del Decreto 1510 de 2013,
el analisis del sector al cual pertenece el objeto a contratar identificando
el contexto comercial, es decir, el precio en el mercado de los bienes y
servicios a adquirir, asi como las demas connotaciones juridicas,
comerciales, que puedan tener incidencia en la contratacién a fin de
identificar las oportunidades o los factores de riesgo que puedan afectar
el proceso contractual.

5. En la realizacion del estudio de mercado, se debera tener en cuenta
que las personas naturales o juridicas a las cuales se envie la solicitud,
al momento de responder no condicionen la cotizacién, coticen lo que
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efectivamente se le estd solicitando y las cotizaciones sean
comparables entre si.

6. Para que el proceso de contratacién tenga una retroalimentacion
permanente, es importante que los funcionarios encargados de la
gestion contractual en las diferentes dependencias usuarias asistan a
las capacitaciones programadas por el Area de Contratos, con el
objetivo ya sea de reforzar los conocimientos juridicos basicos
necesarios o de despejar las dudas que puedan surgir durante la
elaboracién de los estudios previos.

7. Designar desde esta etapa al responsable de supervisar la futura
contratacion, teniendo en cuenta que debe ser una persona idénea yen
Q capacidad de realizar la vigilancia y control del proceso.

5.2 BUENAS PRACTICAS EN EL DESARROLLO DEL PROCESO
CONTRACTUAL (SELECCION Y CONTRATACION)

Se recomienda que:

a. Al momento de elaborar los estudios previos y pliegos de condiciones es
necesario que se tengan en cuenta, entre otros, los principios de seleccion
objetiva, libre concurrencia y promocién de la competencia, asi:

1. Seleccién Objetiva: La exigencia de condiciones como la capacidad

juridica y las condiciones de experiencia, capacidad financiera y de

organizacién de los proponentes debe ser adecuada y proporcional a la

naturaleza del contrato a suscribir y a su valor, asi como de posible
. cumplimiento por un nimero plural de interesados en el proceso.

2. Libre Concurrencia y Promocion de la Competencia: Al respecto
se ha manifestado la Corte Constitucional en Sentencia C-713/09 del 7
de octubre de 2009, con ponencia de la HM. Maria Victoria Calle
Correa, asi:

“La libre concurrencia, entrafia, entonces, la no discriminacion para el
acceso en la participacion dentro del proceso de seleccion, a la vez que
posibilita la competencia y oposicion enire los interesados en Ia
contratacion. Consecuencia de este principio es el deber de abstencion

para la administracién de imponer condiciones restrictivas que

impidan el acceso al procedimiento_de seleccién, por lo que resulta
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inadmisible la_inclusién en los pliegos de condiciones de cldusulas
limitativas que no se encuentren autorizadas por la Constitucién y la Ley,
puesto que ellas impiden la mas amplia oportunidad de concurrencia y
atentan contra los intereses econémicos de la entidad contratante, en razon
a que no permiten la consecucion de las ventajas econémicas que la libre
competencia del mercado puede aparejar en la celebracion del contrato”.
(Negrilla y subrayado fuera del texto)

Los pliegos de condiciones deben contener reglas justas y claras, que no
induzcan a error a los proponentes; asi como plazos y términos razonables
para que cada una de sus etapas pueda llevarse de la manera mas eficaz y
transparente.

Respecto a las observaciones o solicitudes que se presenten por los
diferentes interesados al proceso de contratacién, las mismas deben
responderse de fondo y de manera justificada.

. Se debera programar dentro del cronograma del proceso y antes del cierre

del mismo, cuando el objeto de! proceso asi lo exija, visitas voluntarias a los
sitios de prestacion del servicio o de ejecucion de la obra. No se deben
exigir visitas obligatorias como requisitos de participacion en los procesos.

Cuando la naturaleza y objeto del proceso lo requieran, y aun cuando la
modalidad de seleccién no lo exija, establecer en el desarrollo del proceso
de contratacion audiencias de aclaracion al pliego de condiciones y revision
de riesgos.

Al momento de realizar la evaluacién de las ofertas se deben designar
como comité evaluador, personas con la idoneidad y responsabilidad
suficiente para cumplir a cabalidad y de manera correcta esta labor.

Los medios de comunicacién con los proponentes y posibles interesados en
el proceso de contratacién seran lo establecidos oficial e institucionalmente
en el Plan Anual de Adquisiciones, el Pliego de Condiciones, Invitaciones
Publicas y demas Documentos del Proceso.

. Para el cumplimiento de los fines de la contratacion, las Entidades Estatales

cuentan con mecanismos como la interpretacion, terminacion y modificacion
unilateral del contrato, revision y ajuste de precios, suspension de
contratos.
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Recordar que de conformidad con el articulo 14 de la Ley 80 de 1993 es la
Entidad Estatal quien tiene a su cargo la direccidn general y la
responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la ejecucion del
contrato.

No pactar prorrogas automaticas que puedan ir en contra de los principios
de libre concurrencia, promocion a la competencia y seleccion objetiva.

Analizar en los casos de contratacién directa cada una de las causales que
la justifican y los argumentos para su escogencia, sin desconocer los
principios de seleccion objetiva, libre concurrencia y promocion a la
competencia.

Dependiendo de la naturaleza del contrato, se podria establecer la
posibilidad de acordar mecanismos alternativos de solucion de conflictos.

5.3 BUENAS PRACTICAS EN LA SUPERVISION DEL CONTRATO

Es recomendable se adelanten las siguientes actividades en procura de lograr un
control oportuno y eficaz del cumplimiento de los objetos contractuales:

La persona que se designe como supervisor por el competente contractual
debe ser idénea y estar en la capacidad de realizar la vigilancia y control del
proceso

El supervisor designado por el competente contractual debe hacer una
revision de las obligaciones del contratista, el plazo y el valor del contrato a
fin poder verificar periddicamente el cumplimiento de las obligaciones
contractuales

. Es recomendable que se hagan reuniones peridédicas entre el contratista y

el supervisor contractual a fin de lograr una comunicacion directa y
permanente que pueda evidenciar los avances y las eventualidades que
puedan surgir durante la ejecucién contractual.

. En el evento en que el supervisor del contrato pierda comunicacion con el

contratista o el mismo no responda de manera adecuada al cumplimiento
de las obligaciones debera informarlo al competente contractual, a fin de
que se adelanten oportunamente las gestiones necesarias para lograr el
cumplimiento del contrato en los términos inicialmente previstos.
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e. En el evento en que se presenten eventualidades de las cuales se derive la
necesidad de prorrogar, modificar o adicionar el contrato, el supervisor del
mismo deberd analizar especificamente ias razones presentadas por el
contratista a fin de establecer su procedencia o improcedencia. En caso de
que se considere viable la solicitud de prorroga, modificacién o adicion
debera comunicar al competente contractual la solicitud que se trate
debidamente motivada.

f. Los supervisores deben dejar constancia documental de la fecha en la cual
los contratistas presentan los informes de cumplimiento de obligaciones en
aras de establecer la trazabilidad de las diferentes etapas de la ejecucion.

g. En la carpeta del contrato que reposa en el Area de Contratos deben estar
Q todos los documentos originales que se generen durante la ejecucién del
contrato.

h. El medio de comunicacién con el contratista sera el establecido en la minuta
del contrato y los correspondientes correos institucionales, y debera dejarse
constancia escrita de todas aquellas comunicaciones que se tengan con el
contratista en el expediente del contrato.

5.4 BUENAS PRACTICAS EN LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

a. Se debe propender por suscribir liquidaciones bilaterales, de comun
acuerdo entre las partes. Lo anterior dado que la liquidacion es el corte de
cuentas y el balance de ejecucién y financiero del contrato, donde se
pueden establecer diferentes acuerdos respecto del contrato; en caso de
existir controversias.

’ b. Dependiendo de la naturaleza y objeto del contrato se puede fijar un plazo
determinado y mas amplio para la liquidacién del mismo.

Finalmente, y adicional a lo anterior, dado que la Gestién Contractual y el proceso
de contratacion publica estan reglados en la Ley, es primordial tener en cuenta
que en todas sus etapas se deberan observar y garantizar el cumplimiento y
aplicacion de los principios y normas que rigen la contratacion publica, contenidos
en la Constitucion Politica, en la Ley y en las diferentes reglamentaciones que de
esta se expidan.

CENTRQ ADMINISTRATIVO MUNICIPAL CAM — ANGANOY
TELEFONOQ 7222330 - correc - oficinajuridica@invipasto.gov.co

Pagina 53

\



* AnM8I10
ALTURAL P
iR ALCALDIA DE PASTO ] .

STITUTO MUNICIPAL DE LA REFORMA URBANA Y VIVIENDA DE PASTO §T
i
ALCALDIA DE PASTO L "|NV|PASTO" n V IPA O

5.5 APLICACION DE LAS REGLAS DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO

El Gobierno Nacional mediante Decreto No. 1599 de 2005 adoptdé el Modelo
Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 1000:2005, el cual
determina las generalidades y la estructura necesaria para establecer,
documentar, implementar y mantener un Sistema de Control Interno en las
entidades y agentes obligados conforme al articulo 5° de la Ley 87 de 1993.

De conformidad con el Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno
para el Estado Colombiano MECI 2014 aprobado mediante Decreto 943 de 2014,
expedido por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, “los siguientes

principios del MECI se constituyen en el fundamento y pilar basico que garantizan
Q la efectividad del Sistema de Control Interno y deben ser aplicados en cada uno de
los aspectos que enmarcan el modelo”;

1. Autocontrol
2. Autorregulacion
3. Autogestion

En consecuencia, para el Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios, es
relevante que se adopten y mantengan cada uno de estos aspectos, para lo que
ya se tienen establecidos, como buenas practicas, tal y como lo establecen los
principios del Modelo Estandar de Control Interno en su version 2014, lo siguiente:

Demostrar compromiso con la integridad y valores éticos.
Ejercer la responsabilidad de supervision.
Establecer estructura, autoridad y responsabilidad.
Demostrar compromiso con la competencia.
Cumplir con la rendicién de cuentas.

Objetivos especificos adecuados.

Identificar y analizar riesgos.

Evaluar riesgos de fraude significativos.
Seleccionar y desarrollar actividades de control.
Seleccionar y desarrollar controles generales de Tl
Desplegar a través de politicas y procedimientos.
Usar informacién relevante

Comunicar internamente.

Comunicar externamente.

Realizar Evaluacion continua.
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» Evaluar y comunicas las deficiencias.

5.6 BUENAS PRACTICAS EN LA UTILIZACION DE HERRAMIENTAS
ELECTRONICAS PARA LA GESTION CONTRACTUAL

Para INVIPASTO es muy importante contar con un buen canal de comunicacion
con los intervinientes en el proceso para que esta sea eficaz y oportuna, a través
de los mecanismos establecidos para tal fin.

Con los proponentes e interesados en los procesos de contratacién el canal de

comunicacion es el SECOP, a través del cual la Entidad publica sus procesos de

contratacion y los Documentos del Proceso a los que haya lugar. Adicionalmente

cada proceso cuenta con un correo electrénico institucional, como medio de
Q comunicacion Entidad - proponentes e interesados.

Adicionalmente se cuenta con el SIGOB - Sistema de Informacion y Gestién para
la Gobernabilidad Democratica -, a través del cual se maneja la correspondencia
tanto interna como externa de la Entidad.

5.7 MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA CIUDADANIA A TRAVES
DE VEEDURIAS ORGANIZADAS E INTERESADOS EN LOS
PROCESOS DE CONTRATACION

En desarrollo de la Gestidn Contractual, la Entidad, a través de diferentes

documentos del Proceso de Seleccion, tales como Pliegos de Condiciones y Actos

Administrativos de Apertura, convocan publicamente a las veedurias ciudadanas

para que puedan desarrollar su actividad durante la etapa precontractual,

contractual y post-contractual, y para que conforme a la ley, en caso de estar

g interesadas realicen el control social a los procesos de seleccion, formulen las

: recomendaciones escritas que a su juicio sean necesarias para la eficiencia

institucional y la probidad en la actuacién de los funcionarios e intervengan en

todas las audiencias realizadas durante el proceso de seleccion, en las etapas
precontractual, contractual y post contractual.

Adicionalmente, en los Avisos de Convocatoria que se publican por parte de la
Entidad para cada proceso de seleccion que lo requiera, se convoca a los
interesados tanto a participar en el proceso como a solicitar la informacion que
necesiten; se establecen direccién, teléfonos y correo de la Entidad en donde
seran atendidos en caso de requerirlo.
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Finalmente, a través de las audiencias publicas de Rendicion de Cuentas, la
Entidad abre espacios de encuentro y refiexién sobre los resultados de su gestién,
dentro de la cual se encuentra la Gestion Contractual.
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CAPITULO VI

CONTRATACION CON ORGANISMOS INTERNACIONALES.

Tratandose de Convenios, Acuerdos o cualquier otra clase de contribucién
proveniente de Organismos internacionales, Organismos de Cooperacién o
Asistencia Internacional, Banca Multilateral y demas; se aplicaran las
disposiciones legales y contractuales que sean del caso.

Al tenor de lo establecido en el Articulo 20 de la Ley 1150 de 2007, que seriala:

0 ARTICULO 20. DE LA CONTRATACION CON ORGANISMQOS
INTERNACIONALES. Los contratos o convenios financiados en su
totalidad 0 en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%)
con fondos de los organismos de cooperacion, asistencia o ayudas
internacionales, podrédn someterse a los reglamentos de tales
entidades. En caso confrario, se someterén a los procedimientos
establecidos en la Ley 80 de 1993. Los recursos de contrapartida
vinculados a estas operaciones podran tener el mismo tratamiento.

Los contratos o convenios celebrados con personas extranjeras de
derecho publico u organismos de derecho internacional cuyo objeto sea
e/ desarrollo de programas de promocién, prevencién y atencién en
salud, contratos y convenios necesarios para la operacién de la oIT;
contratos y convenios que se ejecuten en desarrollo del sistema
integrado de monitoreo de cultivos ilicitos; contratos y convenios para
la operacion del programa mundial de alimentos; contratos y convenios

. para el desarrollo de programas de apoyo educativo a poblacion
desplazada y vulnerable adelantados por la Unesco y la OIM; los
contratos o convenios financiados con fondos de los organismos
multilaterales de crédito y entes gubernamentales extranjeros, podran
someterse a los reglamentos de tales entidades.

Las entidades estatales no podran celebrar contratos o convenios para
la administracién o gerencia de sus recursos propios o de aquellos que
les asignen los presupuestos publicos, con organismos de cooperacion,
asistencia o ayuda internacional.
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PARAGRAFO 1o. Los contratos o acuerdos celebrados con personas
extranjeras de derecho publico, podrén someterse a las reglas de tales
organismos.

PARAGRAFO 20. Las entidades estatales tendran la obligacién de
reportar la informacion a los organismos de control y al SECOP relativa
a la ejecucion de los contratos a los que se refiere el presente articulo.

PARAGRAFO 30. En todo Proyecto de cooperacion que involucre
recursos estalales se deberédn cuantificar en moneda nacional, los
aportes en especie de la entidad, organizacion o persona cooperante,
asf como los del ente nacional colombiano. Las contralorias eferceran
el control fiscal sobre los proyectos y contratos celebrados con
organismos multilaterales.

Asi mismo segun lo establecido por el articulo 33 del Estatuto Organico
del Presupuesto, inciso primero que sefiala; “los recursos de asistencia
0 cooperacion internacional de carécter no reembolsables hacen parte
del presupuesto de rentas del presupuesto General de la Nacién y se
incorporaran al mismo como donaciones de capital mediante decreto
del Gobierno, previa certificacién de su recaudo expedido por el érgano
receptor. Su ejecucién se realizard de conformidad con Io
estipulado en los convenios o acuerdos internacionales que los
originen y estaran sometlidos a la vigilancia de la Contraloria General
de la Republica. (Negrilla fuera del texto).

El abogado responsable del proceso de contratacién con Organismos
Internacionales, debera incluir en el expediente el Formato de Verificacién de
Documentos que aplique para cada caso.

CAPITULO VII

DISPOSICIONES FINALES

Los procesos y procedimientos no previstos en el presente Manual se regiran por
las disposiciones legales aplicables.

7.1MARCO LEGAL
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Las normas y documentos que rigen la gestion contractual en INVIPASTO, se
pueden consultar en el aplicativo SECOOP o en la pagina web del INVIPASTO
www. invipasto.gov.co

7.2 RESPONSABLE DEL DOCUMENTO

Jefe de la Oficina Juridica del INVIPASTO, Abogado Luis Eduardo Ramos
Obando, Asesor Juridico.

N YONNY FERNANDO DELGADO MONTENEGRO
ABOGADO ESPECIALIZADO INVIPASTO
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Revisé: Luis Eduarde Ramos Obando
Asesor Juridico INVIPASTO.
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